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| APRESENTACAO

Este Manual estabelece os procedimentos, atribuicdes e competéncias das dreas
envolvidas no planejamento e no acompanhamento da execugdo dos contratos
celebrados pelo CREFITO-8.

Os contratados ndo estdo sujeitos as disposicdes deste Manual, exceto se forem
transcritas no edital ou se a presente norma for indicada no ato convocatoério e
disponibilizada para acesso ao publico.

Considerando que o Manual contém informagdes estratégicas sobre gestdo de
contratos, &€ vedada, fora do dmbito do CREFITO-8, a sua reproducdo ou cessdo,
total ou parcialmente, nos termos da Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.
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PARTE 1- DAS DEFINICOES
E CONCEITOS

1.1. Definigcbes dos termos utilizados neste Manual

AGENTE DE CONTRATAGAO: Serd designado pela Autoridade
Competente, em cardter permanente ou especial;
AUTORIDADE COMPETENTE: No sentido empregado neste Ma-
nual e no que toca as atribuicdes nele definidas, a Autoridade
Competente é o Presidente ou membro da Diretoria, conforme
dispuser o Regimento Interno;

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO: Documento que comunica
a contratada todas as informacgdes e diretrizes pertinentes ao
produto que ela deverd entregar e, assim, autorizar o inicio do
processo de fornecimento.

AREA DEMANDANTE: Unidade administrativa que detém interes-
se na contratagdo do servigo ou aquisicdo do produto em de-
corréncia do cumprimento de sua fungdo institucional, sendo
responsavel pelo acompanhamento da execugdo dos servigos
ou recebimento dos produtos objetos da contratagdo.

BENS E SERVICOS COMUNS: aqueles cujos padrées de desempe-
nho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital,
por meio de especificagdes usuais de mercado.

BENS E SERVICOS ESPECIAIS: aqueles que por sua alta heteroge-
neidade ou complexidade ndo podem ser descritos por meio de
especificagdes usuais de mercado.

COMISSAO DE CONTRATAGAO: A comiss@o de contratacdo e os
substitutos serdo designados pela autoridade mdaxima do Con-
selho. Serd formada por empregados publicos indicados pela
Administragdo, em cardter permanente ou especial, com a fun-
cdo de receber, examinar, e julgar documentos relativos as lici-
tagcdes e procedimentos auxiliares. Deverd ser formada por no
minimo 03 (trés) membros e presidida por um deles. Outras de-
terminagées seguirdo o regido pelo Decreto n°11.246/2022.
COMPRA: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de
uma so vez ou parceladamente.

CONTRATO ADMINISTRATIVO: £ o ajuste que a Administragdo
PUblica, agindo nessa qualidade, firma com o particular ou ou-
tra entidade administrativa para a consecugdo de objetivos do
interesse publico, nas condigdes estabelecidas pela propria Ad-
ministragdo. Os contratos administrativos séo regulados pelas
suas clausulas e pelos preceitos de direito publico, aplicando-
-se-lhes, supletivamente, os principios da teoria geral dos con-
tratos e as disposicdes de direito privado.

CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO: Compreende o planeja-
mento de atividades técnicas de projeto com informagdes so-
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bre os prazos necessarios, as datas dos eventos e 0s seus custos, sendo atualizado con-
forme o projeto avanca.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS: £ o setor responsdvel pela gestéo dos
contratos, controle dos contratos e aditivos, publicagdes relativas ao setor, realizagcdo de
licitagoes, dispensas e inexigibilidades, planejomento de contratagdes

e/ou compras, estudos preliminares, gerenciamento de riscos, designacdo de fiscais, re-
cebimento provisério e/ou definitivo dos objetos contratados, na forma de ato normativo
proprio.

DOTAGAO ORGCAMENTARIA: £ o valor monetdrio autorizado para atender a uma determi-
nada programacdo orgamentaria.

EDITAL: € o instrumento pelo qual o é levado ao conhecimento publico a abertura do pro-
cedimento licitatorio, fixa suas condicdes de realizagcdo e convoca os interessados para
apresentagdo de suas propostas.

EQUIPE DE APOIO E DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO: £ o conjunto de empregados
que reGnem as competéncias necessarias d completa execucdo das etapas de Planeja-
mento da Contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do
objeto, licitagdes e contratos, dentre outros.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DE CONTRATAGAO: Andlise de viabilidade e o levantamen-
to dos elementos essenciais que servirdo para compor Termo de Referéncia ou Projeto
Bdsico, de forma que melhor atenda ds necessidades da Administragdo.

FISCAL DE CONTRATO: Nos casos em que a fiscalizagdo ndo for por equipe, o fiscal acu-
mulard as atribuicdes de fiscal técnico e administrativo.

FISCAL ADMINISTRATIVO: Na fiscalizagdo por equipe, € o fiscal responsavel pelo acom-
panhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos contratos, a exemplo do
exame da documentacdo comprobatdria, nos contratos de servicos terceirizados, do
cumprimento das obrigagdes previdencidrias e trabalhistas, bem como quanto ds pro-
vidéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

FISCAL TECNICO: Na fiscalizag&o por equipe, é o fiscal responsdvel pelo acompanha-
mento com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o
caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado.

GESTOR DE CONTRATOS: £ 0 empregado Coordenador do Departamento de Licitagoes
e Contratos formalmente nomeado, desde que ocupante de fungdo comissionada de
diregcdo e chefia. Compete a ele coordenar e comandar o processo da fiscalizagdo da
execugdo contratual.
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HOMOLOGAGAO: é o ato pelo qual é ratificado todo o procedimento licitatério e conferido
aos atos licitatérios aprovagdo para que produzam os efeitos juridicos necessarios.
LICITANTE: pessoa fisica ou juridica, ou consorcio de pessoas juridicas que participa ou
manifesta a intencdo de participar de processo licitatorio
MEDICAO: A medicdo de servigos e obras serd baseada em relatérios periddicos elabo-
rados pela contratada, registrando os levantamentos, cdlculos e graficos necessarios
discriminagdo e determinagdo das quantidades dos servigos efetivamente executados.
A discriminagdo e quantificagdo dos servigos e obras considerados na medigdo deverdo
respeitar rigorosamente as planilhas de orcamento anexas ao contrato, inclusive crité-
rios de medigdo e pagamento. O CREFITO-8 deverd efetuar os pagamentos das faturas
emitidas pela contratada com base nas medicdes de servigos aprovadas pela Fiscaliza-
¢do, obedecidas as condigdes estabelecidas no contrato.
OBRA: toda construcdo, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliagdo realizada por
execucdo direta ou indireta.
ORDEM DE SERVICO: Documento que comunica & contratada todas as informagdes e
diretrizes pertinentes & tarefa que ela deverd realizar e, assim, autorizar o inicio de deter-
mMinado servigo.
PCA: Plano de contratagdes anual. Instrumento de planejamento que consolida todas as
compras e contratagdes que um orgdo ou entidade publica pretende realizar.
PREGOEIRO: agente responsavel pela conducdo do certame na modalidade Pregdo. Serd
nomeado mediante Portaria do Presidente.
PROCESSO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS - PFC: £ um processo que contém toda a
documentacgdo pertinente a fiscalizagdo do contrato e deve estar, obrigatoriamente,
apenso ao processo PLA — Processo de Licitagdo Administrativo inseridos no Sistema Ele-
trénico de Informacases (SEl).
PROCESSO DE LICITAGAO ADMINISTRATIVO — PLA: é o processo administrativo que con-
tém toda a documentagdo pertinente as aquisigdes de produtos e servicos.
PROCESSO DE LICITAGAO SEI: & o processo administrativo criado no Sistema Eletronico de
Informacoes (SEl), que contém toda a documentagdo pertinente as aquisigées de pro-
dutos e servigos.
RECEBIMENTO DEFINITIVO: aceitagdo efetiva do bem ou do servigo contratado, a partir da
andlise detalhada e profunda do cumprimento das obrigacdes legais, técnicas e contra-
tuais. Libera o pagamento da nota fiscal/servigo.
RECEBIMENTO PROVISORIO: simples transferéncia da posse do bem ou do servico contra-
tado, sem que isso importe em aceitagcdo do objeto contratual.
RISCO: é qualquer situacdo que pode afetar a capacidade de atingir objetivos. Segrega-
cdo de fungdo: € um principio de controle interno que consiste na separacgdo de atribui-
cOes ou responsabilidade entre diferentes pessoas, com o objetivo de evitar riscos, erros
ou fraudes.
SERVICO: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administracdo, tais como conserto, demolicdo,
instalagdo, montagem, conservagdo, operagdo etc.
SERVIGCOS CONTINUOS COM REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA: modelo
de execugdo contratual que exige, entre outros requisitos, que os empregados do contra-
to figuem a disposicdo nas dependéncias do contratante para a prestagdo dos servigos.
SERVICOS E FORNECIMENTOS CONTINUOS: servicos contratados e compras realizadas
pela Administragdo Publica para manutengdo da atividade administrativa, decorrentes
de necessidades permanentes ou prolongadas.
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SERVIGCOS NAO CONTINUOS OU CONTRATADOS POR ESCOPO: impdem ao

contratado o dever de realizar a prestacdo de servicos especificos em periodo predeter-
minado.

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS — SRP: & o procedimento administrativo utilizado para
registrar, formalmente, os precgos e as condi¢des de fornecimento de bens e servigos, se-
lecionados por meio de licitacdo, com vistas a contratacdes futuras pela Administracdo
publica. O SRP é indicado para contratagdes frequentes de fornecimento parcelado ou
imprevisivel, ou quando ndo for possivel definir, previaomente, a demanda exata.

TERMO DE REFERENCIA (TR): documento em que o requisitante esclarece aquilo que real-
mente precisaq, trazendo a definicdo do objeto e os demais elementos necessarios d sua
perfeita contratacdo e execugdo.

USUARIO DO CONTRATO: O usudrio de contrato é o agente publico ou unidade adminis-
trativa responsavel pelo acompanhamento da execug¢do contratual no dmbito de sua
area demandante, atuando como elo entre a Administracdo e a contratada, com a fina-

lidade de assegurar o fiel cumprimento das obrigagdes pactuadas.
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PARTE 2 - DO PLANEJAMENTO

DA CONTRATACAO
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2.1. Obrigatoriedade

O planejamento das contratagdes é obri-
gatorio, devendo guardar harmonia com
o planejamento estratégico e com o plano
anual de contratagées do CREFITO-8.

No mesmo sentido, o CREFITO-8 realizard
planos de capacitacdo que contenham
iniciativas de treinamento para a forma-
cdo e a atualizagdo técnica de pregoeiros,
membros da equipe de apoio e demais
agentes encarregados da instrugdo do
processo licitatorio, a serem implementa-
das com base em gestdo por competén-
cias.

211. O PCA auxilia a organizagdo a re-
alizar uma gestdo mais eficiente dos re-
cursos publicos, evitando gastos desne-
cessdrios e garantindo a transparencia e
efetividade das contratacoes.

212. O PCA deve ser alinhado & estraté-
gia organizacional, para tanto é importan-
te a atuagdo de GT — grupo de trabalho
— composto por membro(s) Diretoria e
ao menos trés empregados de diferentes
departamentos estratégicos. As unidades
organizacionais devem formalizar ao GT,
suas demandas para exercicio seguinte
descrevendo o objeto, quantitativos, esti-
mativa de valor, justificativa da contrata-

8 cao e grau de prioridade da contratagdo.

O que é licitagéo?

A Licitagdo é o processo por meio do qual
a Administragdo Publica convoca, sob
condi¢cdes estabelecidas em ato proprio
(edital de licitag@o), interessados para
apresentagdo de propostas relativas ao
fornecimento de bens, prestacdo de ser-
Vigos ou execucgdo de obras. E um instru-
mento, e ndo um fim por si so, utilizado
para concretizar uma contratagdo des-
tinada a suprir uma necessidade admi-
nistrativa. NGo basta, portanto, realizar o
processo. £ necessdrio garantir que a con-
tratagdo atinja os resultados pretendidos,
atendendo & necessidade que a originouy,
de forma eficiente e econdmica. Vale res-
saltar que a licitagdo & condicionada por

diversos principios, expressos no art. 5° da
Lei 14.133/2021:

“Art. 5° Na aplicagdo desta Lei, serdo
observados os principios da legalida-
de, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da eficiéncia, do inte-
resse publico, da probidade adminis-
trativa, da igualdade, do planejamen-
to, da transparéncia, da eficacia, da
segregacdo de funcgdes, da motivacdo,
da vinculagdo ao edital, do julgamen-
to objetivo, da seguranga juridica, da
razoabilidade, da competitividade, da
proporcionalidade, da celeridade, da
economicidade e do desenvolvimento
nacional sustentdvel, assim como as
disposicoes do Decreto-Lei n° 4.657, de
4 de setembro de 1942 (Lei de Introdu-
céo as Normas do Direito Brasileiro).”
No seu art. 11, a Lei 14.133/2021 expressa os
objetivos do processo licitatorio:
Art. 11. O processo licitatorio tem por ob-
jetivos:
| — assegurar a selecdo da proposta
apta a gerar o resultado de contrata-
¢cdo mais vantajoso para a Administra-
c¢do PuUblica, inclusive no que se refere



ao ciclo de vida do objeto;

Il — assegurar tratamento isondémico
entre os licitantes, bem como a justa
competicdo;

Il — evitar contratagdes com sobre-
preco ou com precos manifestamen-
te inexequiveis e superfaturamento na
execucgdo dos contratos;

IV — incentivar a inovagdo e o desen-
volvimento nacional sustentavel.

Quais sd@o as modalidades de licitagdo?
a) Pregdo — modalidade de licitagcdo
adotada para aquisicdo de bens e servi-
¢Oos comuns, podendo ser:

i.Tradicional
ii.SRP
b) Didlogo competitivo — modalida-

de adotada para dialogar com empresas
previomente selecionadas para desenvol-
ver solugdes inovadoras ou técnicas para
atender necessidades especificas.

c) Concurso — utilizado para selecionar

E :
I
I
el che | Eefital de Liciacdo
I
I
i
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Gestéo de Riscos | Metaprocesso de Contratagio Publica
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Divulgagao

Preparatéria do edital

Riscos
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trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos,
oferecendo prémio ou remuneragdo aos
vencedores.

d)  Concorréncia - utilizada para con-
tratacdes de grande vulto ou complexida-
de, tanto de obras, quanto de bens e ser-
VIGOSs.

e) Leildo — modalidade utilizada para
alienacdo de bens moéveis inserviveis, imo-
veis ou produtos legalmente apreendidos
Oou penhorados.

2.2. Etapas

O planejomento da contratagdo consis-
tird, em regra, nas seguintes etapas se-
quenciais:

22]. Estudos preliminares, quando ne-
cessdario;

2.2.2. Gerenciamento de riscos; e

2.2.3. Termo de Referéncia ou Projeto Basi-
co.

Pela Lei n° 14.133/2021:

Selegdo do
Formnecedor

da COnle il el =0

1
i
i
|
1
1

Gestio de

Apresentagao
de propostas
e lances

Julgamento

Recursal

Habilitagao

Homologagao
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2.3. Dos casos de dispensa
2.31. Contratacodes direta e Inexigibilida-
de

As etapas do planejamento da contrata-
cdo serdo realizadas, no que couberem,
também nas contratacdes diretas. Entre-
tanto, poderdo ser dispensadas, por deci-
sdo da Autoridade Competente, as etapas
de estudos preliminares e do gerencia-
mento de riscos, nas contratagdes diretas
por inexigibilidade de licitagdo ou nos se-
guintes casos de dispensa de licitagdo:

o) Em funcdo do valor, observados os
limites fixados pela legislagdo para dis-
pensas com fundamento no art. 75, incisos
| e Il da Lei n°14.133/202];

b) Para contratagdo que mantenha to-
das as condi¢coes definidas em edital de li-
citacdo realizada hd menos de 1 (um) ano,
quando se verificar que naquela licitagdo,
que resultaram em deserta ou fracassada
e Ou com propostas superiores aos valo-
res de mercado;

c) Para objetos dispostos no art. 75, in-
ciso IV da Lei n° 14.133/202];

d) Para atender a situacdes de emer-
géncia ou de calamidade publica, obser-
vadas as condigdes e o0s pressupostos au-
torizadores fixados pela legislacdo;

e) Para contratagdo de remanescente
de obrq, servigco ou fornecimento, em con-
sequéncia de rescisdo contratual, nos ter-
mos da legislagdo de regéncia.

Além de outros, previstos no referido arti-

go.

2.4. Dos Procedimentos Iniciais de Pla-
nejamento da Contratagéo — DFD (Docu-
mento de Formalizagdo da Demanda)

Ao verificar a necessidade de contrata-
¢do, a unidade interessada deverd forma-
lizar o demanda ao Setor de Licitagdes e
Contratos, mediante preenchimento do
Documento de Formalizagdo da Deman-
da (DFD).

O DFD, cujo modelo serd padronizado dis-
ponibilizado no SEl e conterd no minimo as
seguintes informacgodes:

Identificagdo da drea requisitante

@ CREFITO8

b)  Identificagdo do objeto;

c) Necessidade da Contratacdo;
d)  Modalidade da Contratagéo;
e)  Conclusdo ou Justificativa;

f) Descri¢cdo e quantidades.

2.5. Da Equipe de Planejamento

O DFD ser@ encaminhado ¢ autoridade
competente, que designard a equipe de
planejamento, podendo esta ser compos-
ta de empregados das dreas demandante,
técnica, administrativa, de planejamento
orcamentario, a seu exclusivo critério.
Poderd ser dispensado o planejamento por
equipe nas contratagdes de objetos sim-
ples, que tenham estudos técnicos preli-
minares e projetos bdsicos ou termos de
referéncia previomente padronizados e
aprovados pela autoridade competente.

2.6. Dos Estudos Técnicos Preliminares e
do Gerenciamento de Riscos

As contratagées do CREFITO-8 deverdo ser
precedidas de estudos preliminares, con-
duzidos pela equipe de planejamento, que
tero por objetivo levantar informagdes
que permitam demonstrar a viabilidade da
contratagdo sob os aspectos técnico, eco-
ndmico e de legalidade.

As informacdes colhidas na etapa de es-
tudos preliminares servirdo de base para
elaboragdo do projeto bdsico ou termo de
referéncia.

2.61. Andlise de Contratacdes Anteriores
Ao iniciar os estudos, a equipe de planeja-
mento deverd examinar e indicar os nor-
mativos e a legislagdo que disciplinam os
objetos a serem contratados, de acordo
com a sua natureza, bem como deverd
analisar a contratacdo anterior do mesmo
objeto, ou a série historica, se houver, para
identificar as inconsisténcias e evitar a sua
repeticdo.

2.6.2. ConteGdo Minimo dos Relatorios Pro-
duzidos da Etapa de Estudos Técnicos Preli-
minares

Os relatoérios produzidos na etapa de estu-
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dos preliminares deverdo indicar, confor-
Me O Caso, 0 seguinte:

a) Necessidade da contratacdo

E o marco inicial do ETP. Deve demonstrar
o problema, demanda ou oportunidade
que justifica a contratagdo.

* Base legal: Art. 18, §1° da Lei 14.133/21.
* Exemplos: crescimento da demanda
por um servigo, falhas em solugdo atual,
obrigagdo legal, término de contrato, mo-
dernizagdo de processos, etc.

b) Pré-especificacao | descrigéo basi-
ca do objeto

Apresenta uma descri¢cdo inicial e ainda
ndo detalhada do que se pretende con-
tratar.

* Ajuda a delimitar o escopo da pes-
quisa de mercado.

* Ainda ndo é o Termo de Referénciga,
Mas antecipa sua estrutura.

* Exemplo: “Prestacdo de servigos
continuados de limpeza e conservagdo
nas dependéncias do CREFITO-8".

c) Levantamento de legislagdes afetas
Qo objeto

ldentifica leis, decretos, normas técnicas,
regulamentos e exigéncias legais especi-
ficas aplicaveis ao objeto.

* Exemplo: NR-5 (CIPA) para contrata-
¢80 de servicos com riscos ocupacionais,
Instrugdes Normativas da ANVISA para
servicos de sadde, etc.

d) Requisitos da contratagdo

Define as condigdes essenciais para a
contratacdo atender a necessidade.

* Pode incluir: prazo, local de entregaq,
turnos de execugdo, capacitacdo dos pro-
fissionais, softwares homologados etc.

* Importante para alinhar a solugdo
com a realidade do érgdo.

e) Contratagées correlatas e/ou inter-
dependentes

Verifica se hd outras contratacdes vincu-
ladas ou dependentes da que estd sendo

@ CREFITO8

planejada.

* Exemplo: contratagdo de software
pode depender de servigos de instalacdo,
treinamento ou compra de equipamentos.

f) Referéncia a outros instrumentos de
planejamento

Identifica a vinculocdo da contratagdo
com planos estratégicos, planos de me-
tas, PPA, plano diretor de tecnologiag, etc.

* Para conselhos como o CREFITO-8,
pode-se vincular a agdes do planejamen-
to.

g) Levantamento de mercado e justifi-
cativa da escolha da solugdo Andlise ex-
ploratéria do mercado para:

* Identificar alternativas disponiveis
(solugses de mercado);
* Justificar qual solucdo é mais ade-

quada, com base em critérios técnicos, le-
gais e econdmicos.

* Pode incluir consultas a fornecedo-
res, portais de compras, benchmarking
com outros 6rgdos, etc.

h)  Estimativa das quantidades a con-
tratar/executar

F a definico da quantidade necessdria
da solucdo (quantitativos).

* Deve vir acompanhada de memo-
ria de cdlculo (calculos, premissas, docu-
mentos).

* Exemplo: nUmero de horas de vigi-
lGncia baseado em escala e quantidade
de postos.

i) Estimativas de pregos ou pregos re-
ferenciais

Projecdo do valor estimado da contrata-
cdo, conforme a Lei 14.133/21, art. 23.

* Pode ser feita com base em:

Painel de Precos;

Contratagdes similares;

Pesquisa direta com fornecedores;
Contratagdes de outros conselhos
ou entes publicos.

* Fundamenta a viabilidade orco-
mentaria.

* ¥ ¥ %
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i) Justificativas para o parcelamento
ou ndo

Andlise sobre dividir ou ndo o objeto em
lotes ou parcelas.

* Visa ampliar a competitividade (Art.

46 da Lei 14.133/21).

k) Demonstrativo dos resultados pre-
tendidos

Aponta os beneficios esperados com a
contratagdo, como:

* Reducdo de custos;

* Melhoria da qualidade dos servigos;
* Otimizagdo de recursos humanos
ou financeiros.

* Mostra que a contratagdo é vanta-
josa.

@ CREFITO8

1) Providéncias para adequacdo do
ambiente

Avalia se o ambiente fisico, tecnologico
ou organizacional estd preparado para a
execucdo do objeto.

* Exemplo: local com cabeamento
estruturado para instalar computadores;
sala refrigerada para armazenar medica-
mentos, etc.

m) Declaragdo da viabilidade ou ndo
da contratagdo Conclusdo do ETP. A equi-
pe responsavel declara se:

* A contratacdo € vidvel, conveniente
e oportuna;
* Ou se a solugcdo ndo € recomenda-

da, com base nas andlises realizadas. O
prazo para entrega do ETPC, normalmente
é de 45 dias corridos.

2.6.3. Do Gerenciamento de Riscos

Apods a elaboragdo dos relatdrios decor-
rentes dos estudos preliminares, a equipe
de planejomento deverd realizar a etapa
de Gerenciomento de Riscos da contrata-
cdo.

A etapa de Gerenciamento de Riscos serd
materializada em Mapa de Riscos, docu-
mento no qual serdo identificados os prin-
Cipais riscos que possam comprometer a
efetividade do planejomento da contrata-
¢do, da selegdo do fornecedor e da gestdo
contratual ou que impecam o alcance dos
resultados que atendam ds necessidades
que motivaram a contratagdo.

Apobs a identificagcdo dos principais riscos,
eles deverdo ser analisados de forma a
mensurar a probabilidade da ocorréncia
de cada um deles, bem como seu impac-
to.

Em seguida, a equipe de planejamento
deverd listar os riscos considerados
inaceitaveis e definir as acdes de controle
com vistas a reduzir a probabilidade
de ocorréncia dos eventos ou suas
consequéncias.
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Mapa de Riscos

EM QUE CONSISTE: i
Q o sucesso da licitagao e do contrato

OBRIGATORIEDADE: Todas as licitacoes

PARTES ENVOLVIDAS: | Somente a contratante

. Fases de Planejamento da contratacdo,
APLICACAO:
{Macroprocesso)

DISTRIBUICAO I

DO RISCO: | Todos da Contratante

VALORESTIMADO | = g on o
DA CONTRATACAO:
MATERIALIZACAO |
DO RISCO:
(CONSEQUENCIAS)

Requer medidas de contingéncia pela
| Administragao

Contudo, caso haja riscos que persistam
na condi¢cdo de inaceitveis, a equipe de-
verd definir agdes de contingéncia para o
caso de 0s eventos correspondentes aos
riscos se concretizarem, devendo a equi-
pe indicar, no Mapa de Riscos, quem serdo
os responsaveis pelas acdes de controle e
pelas agdes de contingéncia.
Apobs a elaboragdo do Mapa de Riscos, a
equipe deverd juntd-lo aos autos do pro-
cesso da contratacdo, previomente a ela-
boragcdo do projeto bdsico ou termo de
referéncia.
O Mapa de Riscos deverd ser atualizado
nos seguintes momentos, quando julgado
necessario:
a) Ao final da etapa de estudos preli-
minares;
b) Quando da conclusdo da elabora-
¢cdo do projeto bdsico ou termo de refe-
réncia;
c) Apobs a licitacdo ou a autorizagdo
para contratacdo direta e antes da for-
malizagdo do contrato; e
d) A cada 90 (noventa) dias, durante
a gestdo do contrato pelo empregado ou
equipe responsavel pela fiscalizacdo utili-
13 zando de checklist previomente aprovado

| Analise de riscos que podem comprometer |

sele¢do do fornecedor e gestao contratual

@ CREFITO8

DIFERENCA ENTRE

Matriz de Alocacao
de Riscos

Clausula contratual definidora de riscos e
de responsabilidades entre as partes

Somente em contratacdo de obras e servigos de grande vulto;

i contratacao integrada e semi-integrada

| Contratante e Contratado

Somente na fase de Gestdo Contratual

| Contratante, Contratado ou Compartilhado

| Pode incluir taxa de risco compativel com objeto
e com os riscos atribuidos ao contratado

| Pode resultar no restabelecimento do equilibrio
| econdmico-financeiro do contrato

pela Coordenacdo do DELIC.

2.7. Da Elaboragéo do Orgamento Esti-
mado

A elaboragdo do orcamento estimado da
contratacdo caberd a equipe de plane-
jomento da contratacdo, podendo esta
contar com o auxilio de empregados ou
unidades especializadas do CREFITO-8 de-

signados pela autoridade competente.

27]. Procedimentos Administrativos para
Realizagdo da Pesquisa de Precos

A pesquisa de pregos observard, priorita-
riamente, o disposto pelo ato normativo
proprio do CREFITO-8.

Assim, o orcamento estimado deverd con-
templar os custos unitdrios e global da
contratacdo, mediante o preenchimento
de planilha de custos e formacdo de pre-
COs.

Para elaboragdo do orgcamento estimado,
a equipe de planejamento deverd realizar
pesquisa de precos, mediante a utilizagdo
de no minimo 03 (trés) dos seguintes pa-
rdmetros:

a) Precos praticados nas contratacoes
publicas, assim considerados oS
praticados nas contratacdes provenientes
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de outros orgdos, nos contratos deste
CREFITO-8, desde que vigentes e com
objeto compativel, e nas atas de registro
de precos dentro do prazo de validade, em
execucgdo ou concluidos nos 180 (cento e
oitenta) dias anteriores & data da pesquisa
de precos;

b) Tabelas oficiais, como Sistema de
Orgcamento de Obras de Sergipe — ORSE,
Sistema de Custos Referenciais de Obras
— SICRO, Sistema Nacional de Pesquisa de
Custos e Indices da Construg@o Civil — SI-
NAPI;

c) Valores divulgados em publicagdes
técnicas especializadas — Painel de Pre-
GOos;

d) Proposta de pregos de fornecedor,
enviada mediante formuldrio proprio, dis-
ponivel na Intranet e anexo deste Manual,
devendo a proposta de pregos guardar
estrita conformidade com o objeto ou ser-
vico solicitado; e

e) Midia especializada, sitios eletroni-
cos especializados ou de dominio amplo,
desde que o documento de preco anexa-
do ao processo administrativo contenha a
data e o hordrio de acesso, devendo ser
considerado para obtencdo do prego do
item o valor para pagamento a vista, sem
desconto adicional, vedada a utilizagdo de
precos provenientes de consultas a sitios
eletrébnicos de intermediagcdo de vendas
e leildo, como Mercado Livre, OLX, Buscapé
entre outros.

A pesquisa de precos deverd ser realizada
com base em informacdes claras e obje-
tivas, de forma a evitar distorgcdes no seu
resultado, devendo contemplar:

. Descricdo completa e detalhada do
objeto;

. Quantidades estimadas de forneci-
mento;

. Prazos maximos, locais e condigdes
de entrega;

. Condigées de pagamento;

. Valor de frete ou transporte, que ja
deve estar incluido no valor da proposta;

. Prazo de garantio; e

. Outras informagdes que possam in-

@ CREFITO8

terferir na formacgdo do preco.

. Poderdo  ser utilzados o u -
tros critérios ou metodologias, des-
de que devidamente justificados pela
equipe de planejamento.

Serdo utilizados, como metodologia para
obtencdo do prego de referéncia

para a contratacdo, a média, a mediang,
0 menor dos valores obtidos na pesquisa
de pregos ou outra metodologia padroni-
zada, desde que o cdlculo incida sobre um
conjunto de trés ou mais pregos, oriundos
de um ou mais dos pardmetros adotados,
desconsiderados os valores inexequiveis e
0s excessivamente elevados.

As consultas a fornecedores serdo feitas
por solicitagdo formal, conferindo- se pra-
z0 de resposta compativel com a comple-
xidade do objeto a ser licitado, o qual ndo
serd inferior a 5 (cinco) dias Uteis.
Excepcionalmente, mediante justificativa
da equipe de planejamento, aceita pela
autoridade competente, serd admitida o
pesquisa com menos de 3 (trés) precos ou
fornecedores.

Os procedimentos descritos acima ndo se
aplicam & elaboracdo de orgamento esti-
mado para contratagdo de obras e servi-
¢cos de engenharia.

Os pregos coletados devem ser analisa-
dos de forma critica, em especial quando
houver grande variagdo entre os valores
apresentados.

Para desconsideracdo dos pregos inexe-
quiveis ou excessivamente elevados, deve-
rdo ser adotados critérios fundamentados
e indicados pela equipe de planejamento.
A equipe de planejomento deverd de-
monstrar, em relatério especifico, a meto-
dologia utilizada para obtengdo dos pre-
cos e elaboragdo do orcamento estimado.

2.8. DaElaboracdo e Aprovacéo do Pro-
jeto Basico ou Termo de Referéncia

A equipe de planejamento da contrata-
cdo serd responsavel pela elaboracdo
do projeto bdsico ou termo de referénciag,
com base nos estudos preliminares e no
gerenciamento de riscos.
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Os projetos bdsicos deverdo ser utilizados
no caso de contratagdo de obras e servi-
cos de

engenharia. Para aquisicdo de bens e ser-
vicos comuns, utilizar o Termo de Referén-
cia.

2.81. Projetos Bdsicos ou Termos de Refe-
réncia Padronizados

Devem ser utilizados os modelos de minu-
tas padronizados da Advocacia Geral da
Unido.

2.8.2. Contetdo Minimo do Projeto Bdasico
ou Termo de Referéncia

O projeto bdsico ou termo de referéncia
deverd conter, no minimo, o seguinte:

a)  Condigoes gerais da contratacdo
Apresenta o panorama geral da contrata-
¢do, incluindo:

* Objetivo principal;

* Prazo de execugdo ou vigéncia;

O prazo de vigéncia dos contratos deve
iniciar a partir de sua assinatura.

O prazo de execugdo deve ser informado
no Termo de Referéncia, de acordo com o
objeto contratado.

* Forma de contratagdo (por item, por
lote, por demanda etc.);

* Justificativa resumida da contrata-
cao;

* Identificagcdo do processo e das

partes envolvidas. E uma introdugdo téc-
nica para contextualizar.

b) Fundamentacdo para a contrato-
cdo

Demonstra a necessidade da contrata-
¢do, vinculando-a:

* Ao interesse publico e d missdo ins-
titucional;

* A normativos legais ou exigéncias
técnicas;

* A estudos preliminares ou a riscos
identificados;

* Ao Planejamento Anual de Contra-

tagées (PCA), se aplicavel. Serve para jus-

@ CREFITO8

tificar por que o objeto é necessdario.

c) Descricdo da solugdo como um
todo

Apresenta uma visdo ampla da solucdo
pretendida, ndo apenas do objeto fisico
Ou servico em si, mas do problema que se
busca resolver.

Exemplos:

* Em vez de “compra de notebooks”,
indicar: “modernizacdo da infraestrutura
de informatica para otimizagdo do traba-
Iho remoto e presencial”.

d) Requisitos da contratagdo

S&o as condigdes técnicas e operacionais
minimas que o objeto contratado deve
atender. Incluem:

* Caracteristicas técnicas obrigato-
rias;

* Qualificagdes minimas da equipe;

* Hordrios e locais de execugdo;

* Prazos de entrega ou inicio.

Esses requisitos garantem a qualidade e
viabilidade da execucdo.

e) Modelo de execugdo do objeto
Define como o objeto serd executado, in-
cluindo:

* Etapas e cronograma;

* Entregas parciais (se houver);

* Interagéo com a contratante (re-
passes, acompanhamento etc.);

* Fluxo de prestacdo de servigos ou

entrega de bens.
f) Modelo de gestdo do contrato

Aponta como o contrato serd acompa-
nhado e fiscalizado, definindo:

* Fiscais e gestores responsdveis;

* Indicadores de desempenho (se ca-
bivel);

* Frequéncia de fiscalizagdo;

* Comunicagdo entre as partes;

* Ferramentas de monitoramento.

Trata-se do plano de governanga do con-
trato.
9) Infragcdes e sancdes administrativas

MANUAL DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS DO CREFITO-8
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Prevé as penalidades aplicAveis ao con-
tratado, como:

* Adverténcia;

* Multas;

* Suspensdo de contratar,;

* Declaragdo de inidoneidade.

Essas sangdes devem estar previstas no
edital e no contrato, em conformidade
com o Capitulo VI da Lei n°14.133/21.

h)  Critérios de medigéio e de paga-
mento

Estabelece como serd verificada a execu-
¢do do objeto e quando ocorrerdo os pa-
gamentos.

* Para servigos: com base em horas
trabalhadas, metas, produtividade, relato-
rios mensais etc,

* Para bens: por entrega parcial ou
total, mediante atesto do recebimento;
* Pode haver pagamento por evento,

etapa, demanda etc.
Esses critérios trazem transparéncia e
controle a despesa publica.

i) Repactuacdo e reajuste Define as
condig¢des para:
* Reajuste (recomposigéo monetdria,

geralmente anual, pelo IPCA, INPC ou indi-
ce especifico quando for o caso);

* Repactuagdo (revisdo de precos
com base em convencdo coletiva, no caso
de contratos com dedicagdo de mdo de
obra exclusiva, conforme Art. 135 da Lei
14.133/21);

* RevisGo contratual por fatos impre-
visiveis ou forgca maior.

Precisa estar claramente previsto para
garantir o equilibrio econdmico-financeiro
do contrato.

i) Declaragdo do objeto

Declara de forma objetiva e clara:

* O que serd contratado (natureza do
objeto);

* Os quantitativos (com as respec-
tivas unidades de medida: més, unidade,
hora etc.);

* A forma de fornecimento (conti-

nuo, sob demanda, entrega Gnica etc.). £

@ CREFITO8

a descri¢gdo formal e sintética do que serd
licitado.

k) Forma e critérios de selecdo do for-
necedor e forma de fornecimento Define:

* O critério de julgamento (menor pre-
¢O, maior desconto, técnica e preco, etc.);
* A forma de fornecimento (em lotes,
item a item, contrato por demanda etc.);

* Critérios objetivos de avaliagdo das
propostas.

Fundamenta o tipo de licitagdo e evita
subjetividade no julgamento.

) Exigéncias de habilitagdo, conforme
a modalidade de contratagdo

Estabelece os documentos e condicdes
que os licitantes deverdo apresentar,
como:

* Habilitag&o juridica (contrato socidl,
CNPJ);

* Regularidade fiscal e trabalhista;

* Qualificagdo econdmico-financeira
(balancgo, capital minimo, etc.);

* Qualificagdo técnica (atestados, re-

gistro em conselho profissional). Devem
ser proporcionais ao objeto e fundamen-
tadas tecnicamente.

m)  Estimativas do valor da contratagdo
Apresenta a pesquisa de pregos e o valor
estimado, conforme art. 23 da Lei 14.133/21:
* Pode ser obtido por painel de pre-
cos, contratacgdes similares, cotacdes di-
retas, etc,

* Deve estar justificada, documenta-
da e atualizado;
* E fundamental para verificar a com-

patibilidade com o mercado e a dotagdo
orgamentaria.

n) Adequacdo orgamentdria

Confirma que hd recursos orgamentarios
disponiveis para a contratacdo:

* Informa o nUmero da dotagdo orga-
mentaria (unidade, elemento de despesa,
fonte);

* Vincula a contratacdo ao planejo-
mento financeiro do 6rgdo;
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* E obrigatéria para garantir a legali-
dade da despesa, conforme a LRF e a Lei
14133/21.

O projeto bdsico ou termo de referéncia
deverd ser encaminhado & autoridade
competente para aprovagdo.

Nas contratagdes cujo planejomento ndo
for realizado por equipe, COMO CUrsos e
capacitacdes e aquisicdes por dispensa
eletrénica de licitagdo, a area que elabo-
rar o termo de referéncia o encaminhard
para autoridade competente para apro-
vagdo. Ao elaborar o projeto bdsico ou
termo de referéncio, a unidade deman-
dante deverd analisar as minutas de edi-
tal e de contrato padronizadas do CREFI-
TO-8, podendo, justificadamente, incluir
elementos considerados pertinentes ndo
contemplados nas minutas, bem como
incluir ressalvas ou sugestdes de altera-
¢do, de modo a adequd-las ao objeto.

2.8.2]1.Em casos de SRP:

O termo de referéncia deverd conter os
itens acima mencionados, e ainda:

a) A Intencdo de Registro de Pregos (IRP)
€ um instrumento previsto no Decreto n°
1.462/2023, que regulamenta o Sistema
de Registro de Pregos (SRP) no ambito
da Administragdo Publica federal, sendo
aplicavel subsidiariamente aos Conse-
Ihos Profissionais, no que couber.

A finalidade da IRP é possibilitar que
outros 06rgdos ou entidades publicas
manifestem interesse em participar
de uma futura licitagdo, viabilizando a
contratacdo compartilhada e a obtencdo
de condi¢gbdes mais vantajosas, com base
na economia de escala. No dmbito do
CREFITO-8, a publicagéo da IRP poderd
ser dispensada, mediante justificativa
técnica e formal, nas seguintes hipoteses,
nos termos do art. 7°, §1° do Decreto n°
1.462/2023:

Quando o objeto pretendido for de uso
exclusivo do CREFITO-8, néo havendo via-
bilidaode de aproveitamento por outros
orgdos ou entidades;

@ CREFITO8

Quando a urgéncia da contratacdo for in-
compativel com os prazos exigidos para a
tramitacdo da IRP;

Quando, em razdo da estrutura adminis-
trativa reduzida, ndo se recomendar que o
CREFITO-8 atue como 6rgdo gerenciador,
dada a complexidade e os encargos adi-
cionais decorrentes dessa atribuicdo.

A decisdo pela ndo publicagdo da IRP de-
verd ser formalmente justificada nos autos
do processo administrativo, com a devida
anuéncia da autoridade competente, as-
segurando a observancia dos principios
da legalidade, motivagdo e eficiéncia.

O prazo de entrega do Termo de Referén-
cia ou Projeto Basico é de 20 dias corridos.
2.8.3. Do Edital

Apbs a entrega do Estudo Técnico Preli-
minar de Contratacdo, Gerenciamento de
Riscos e Termo de Referénciaq, serd elabo-
rada a minuta do Edital, que deverd con-
ter, no Minimo, os seguintes itens:

a)  Objeto;

b) Da participacdo da licitagdo;

c) Da apresentacdo da proposta e dos
documentos de habilitacdo;

d) Do preenchimento da proposta;

e) Da abertura da sessdo, classificacdo
das propostas e formulagdo de lances;

f) Da fase de julgamento;

g) Da fase de habilitacao;

h)  Dos recursos;

i) Das infracdes administrativas e san-

oes;
j% Da impugnacdo do Edital e pedido
de esclarecimento;
k) Das disposicdes gerais.

Integram o Edital os seguintes anexos: ter-
mo de referéncia, estudo técnico prelimi-
nar, minuta de contrato, modelo de pro-
posta.

O prazo para elaboracdo da minuta do
edital & de 07 dias corridos.
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PARTE 3 - DA COMPETENCIA
DAS AREAS ENVOLVIDAS NO
PLANEJAMENTO, NA GESTAO E NA
FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS DO

CREFITO-8

Nesta parte do Manual sdo detalhadas as
competéncias e atribuigdes das dreas ad-
ministrativas envolvidas no planejamento,
na gestdo e na fiscalizagdo de contratos
no dmbito do CREFITO-8.

No dmbito das subsedes, as acdes e pro-
cedimentos descritos nesta parte serdo
aplicados conforme as possibilidades
dessas unidades, consideradas as limita-
¢bes na estrutura administrativa que Ihes
sdo peculiares.

A autoridade competente poderd atribuir
competéncias 4as respectivas unidades
envolvidas de forma complementar ou di-
versa da prevista neste Manual.

3.1. Da Autoridade Competente

a) Aprovar os estudos preliminares, o
gerenciamento de riscos e o projeto bdsi-
co ou termo de referéncia;

b) Autorizar a abertura do processo de
aquisicéo de produto efou contratagéo

18 de servico;

c) Decidir pela aplicacdo de penalida-
de administrativa e/ou rescis@o unilateral
do contrato;

d) Autorizar revisdes, reajustes e repac-
tuacgdes de pregos do contrato;

e) Assinar o edital de licitagdo ou de
pregdo eletronico;

f) Aprovar e autorizar alteragdo unila-
teral/consensual do contrato, bem como
a prorrogagdo contratual.

g)  Adjudicar e homologar os processos
licitatoérios.

3.2. Da Area Demandante

A drea demandante é a unidade do CRE-
FITO-8 interessada na contratagdo, a ela
competindo:

a) Indicar, quando da solicitagdo da
aquisicdo de bens ou contratagdo de ser-
vigos, a justificativa da necessidade da
aquisicdo ou contratagdo, preenchendo o
Termo de Referéncia;

b) Preencher o Documento de Formali-
zagdo da Demanda (DFD), observando os
modelos de formulérios dentro do SEl;

c) Sugerir empregado ou empregados
para compor equipe de fiscalizacdo da
execucdo;

d) Indicar as providéncias para as con-
dicdes de execucdo do contrato, quando
for o caso; e

e) Adotar as providéncias necessarias
para permitir a execugdo do contrato, em
especial quando se tratar de reformas e
obras da drea da engenharia e arquitetu-
ra.
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3.3. Do Coordenador de Licitagbes e
Contratos

Compete a drea de licitagdes e contratos
do CREFITO-8 no dmbito de suas respec-
tivas competéncias, as quais podem ser
delegadas aos membros do DELIC:

3.31. Tornar publica a designagdo de
equipes de planejamento da contratacdo,
estudos preliminares, gestdo de riscos e a
equipe de fiscalizagdo do contrato;

3.3.2. Prestar apoio as dreas técnicas, de
assessoramento juridico e de penalida-
des;

3.3.3. Manter atualizado o Controle de
Gestdo de Contratos, de modo a contribuir
para o seu eficaz gerenciamento;

3.3.4. Instruir, por meio de termos aditivos
ou apostilamentos, a prorrogagdo, repac-
tuacdo, revisdo, reajuste de prego, acrés-
cimo e supressdo;

3.3.5. Pesquisar, quando necessario, junto
ao mercado e/ou orgdos da Administra-
¢do PUblica, os valores pagos pelos servi-
COs e bens similares;

3.3.6. Solicitar ao Departamento Financei-
ro a abertura de conta vinculada ao con-
trato de terceirizagcdo recém-assinado;
3.3.7. Encaminhar a contratada o Oficio de
abertura da conta vinculada e acompa-
nhar se a empresa providenciou a abertu-
ra da conta tempestivamente;

3.3.8. Emitir Ordem de Servico (OS) para
autorizar a realizagcdo do servigo pela em-
presa contratada, quando indicado no
Termo de Referénciao;

3.3.9. Elaborar as alteracées contratuais,
providenciar assinaturas e encaminhar os
autos & drea demandante e aos fiscais do
contrato, para ciéncia e acompanhamen-
to;

3.310. Redigir, quando solicitado, atestado
de capacidade técnica, com base nas in-
formacodes dos fiscais de contrato;

3.3.11. Instruir processo de aplicacdo de
penalidade e de rescisdo contratual;
3.3.12. Coordenar e comandar O processo
da fiscalizagdo da execugdo contratual,
objetivando a maior eficiéncia da ativida-
de;

@ CREFITO8

3.313. Promover as medidas necessarias
para a correta execucdo do objeto con-
tratado;

3.3.14. Convocar reunides, inicial e periddi-
cas, com objetivo de controlar o acompa-
nhamento e a fiscalizacdo;

3.3.15. Fixar os pontos de controle, os as-
pectos de maior atengdo, estabelecendo
premissas de atuagdo dos fiscais de con-
trato;

3.3.16. Fixar a dindmica de comunicacdo
entre os agentes de acordo com a meto-
dologia de fiscalizagdo;

3.3.17. Certificar-se de que seja feito o re-
gistro formal das ocorréncias pelos fiscais
de contrato para fins de composicdo do
historico contratual;

3.3.18. Tomar providéncias quanto aos re-
gistros realizados pelos fiscais de contrato,
solicitando informacdes e providéncias a
cargo de outras areas do CREFITO-8 e en-
caminhar para a autoridade competente
0s registros realizados pela fiscalizagdo
com vistas & adocdo das providéncias ne-
cessarias;

3.3.19.Notificar formalmente o contratado
sobre falhas e irregularidades na execu-
cdo do objeto, a partir de comunicados
recebidos dos fiscais de contrato;
3.3.20.Verificar se os processos de repac-
tuacgoes, revisbes e reajustes, prorroga-
cOes de vigéncia e alteragdes contratuais
estdo devidomente instruidos, municiados
de informacdes e documentos que permi-
tam a andlise pelas dreas competentes,
manifestando sua opinido a respeito dos
pedidos e propostas;

3.3.21. Receber ademanda de prorrogagdo
contratual do fiscal administrativo e enca-
minhar para deliberacdo administrativa
0s documentos recebidos conjuntamen-
te a demonstracdo de disponibilidade de
recursos orcamentarios, bem como de al-
ternativas de contratagdo para o mesmo
objeto, se houver;

3.3.22.0 gestor de contratos, de posse das
informagdes apresentadas pelo fiscal ad-
ministrativo e técnico, determinard a con-
feccdo do oficio para a manifestagdo da
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contratada. No caso da anuéncia da con-
tratada, o gestor de contratos deverd en-
caminhar, com antecedéncia de até 180
(cento e oitenta) dias de findo o prazo da
vigéncia contratual, os autos & area de li-
citacdo e contratos, para formalizagdo do
respectivo termo de prorroga¢do ou para
nova licitagdo, na hipdtese do desinteres-
se da contratada na prorrogagdo de seu
contrato;

3.3.23.Requisitar, sempre que julgar neces-
sario, o apoio e informagdes dos fiscais de
contrato;

3.3.24.Solicitar a contratada que se mani-
feste o interesse na prorrogagdo, median-
te correspondéncia escrita entregue ao
preposto, com antecedéncia minima de
pelo menos 180 (cento e oitenta) dias de
antecedéncia da data prevista para tér-
mino da vigéncia;

3.3.25.Solicitar ao funciondrio do DELIC a
realizagdo de pesquisa de pregos;
3.3.26.Solicitar ao funciondrio do DELIC a
abertura de PFC, PLA e processo sanciona-
torio;

3.3.27. Analisar e aprovar pesquisa de pre-
GOs;

3.3.28.Comunicar a area competente so-
bbre a cobranca de multas e execucdo de
garantias;

3.3.29.Solicitar pareceres contdbeis, técni-
cos efou juridicos;

3.3.30.Comunicar a drea de licitacdes e
contratos falhas ou irregularidades iden-
tificadas durante a execucdo contratual
pela fiscalizagcdo, com o objetivo de iniciar
procedimento de apuragdo de responsa-
bilidade para a aplicagdo de penalidades;
3.3.31. Sugerir a rescisdo contratual, quan-
do for o caso, com encaminhamento do
processo G area de licitagcdes se contratos
para instrugdo do feito;
3.3.32.Acompanhar os procedimentos de
aplicagdo de penalidades e de rescisdo
do contrato; e

3.3.33.Ratificar as informagdes apresenta-
das pelos fiscais de contrato, para fins de
ateste, liquidagdo e pagamento da nota

20 fiscal ou fatura.
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3.4. Do Departamento Financeiro
Compete ao Departamento Financeiro,
area responsavel pelo orgamento e finan-
cas do CREFITO-8, nas contratagcdes no
Admbito do CREFITO-8:

a) Verificar se os valores faturados es-
tdo em conformidade com o contrato e se
a nota fiscal foi atestada pelo gestor de
contratos ou fiscal de contrato e emitida
dentro do prazo de sua validade nos con-
tratos;

b)  Conferir, no @mbito do CREFITO-8, a
exatiddo e suficiéncia dos valores cobra-
dos, tendo por base os contratos, aditi-
vos e dlteragdes, portarias de designacdo,
propostas de prego, planilhas, normas co-
letivas do trabalho, entre outros meios dis-
poniveis; (FINANCEIRO)

c) Verificar, no dmbito do CREFITO-8, as
planilnas de cdlculo dos valores a serem
retidos e depositados em conta vinculada
ao contrato de terceirizagdo;

d) No admbito do CREFITO-8, para fins
de liberagdo de valores da conta vincula-
da, conferir toda a documentacdo com-
probatoria, bem como conferir os cdlculos
dos valores propostos para liberacdo.

3.6. Do Departamento Contabil
Compete ao Departamento Contabil:

a) Realizar os empenhos das despe-
sas, reforgos, anulagdes e cancelamentos,
lbem como verificar saldos de empenho
b) Orientar os gestores e/ou fiscais de
contratos sobre os assuntos inerentes ao
planejomento, execugdo orgamentdria e
financeira para atendimento aos objetos
contratuais;

c) Verificar se hG compatibilidade or-
camentdria para atendimento do objeto
contratado por exercicio financeiro;

d) Manifestar-se, previamente, sobre
a adequagdo orgamentdria nos casos de
acréscimos e supressodes contratuais;

e) Calcular os valores a serem retidos
como tributos, conforme legislagdo perti-
nente para os contratos das unidades do
CREFITO- 8;

f) Discriminar aliquotas e valores para
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a devida retencdo de tributos dos contra-
tos, servicos e aquisicdes do CREFITO-8,
conforme legislagdo pertinente, bem
como valor liquido a pagar, para fins de
autorizagdo da Autoridade Competente;
g)  Prever a estimativa do impacto or-
camentdrio financeiro no exercicio em
que o contrato entrar em vigor, bem como
nos dois anos subsequentes, a partir de in-
formagdes encaminhadas pela Area De-
mMmandante;

h) Calcular os impactos orgamentadrios
das contratagdes, bem como dos reequili-
brios e prorrogagoes;

i) Realizar o atesto da contabilidade
para fins de liberagdo de pagamentos
principalmente quanto aos tributos.

O prazo para emissd@o de notas e parece-
res & de 10 dias corridos.

3.6. Da Assessoria Juridica de Licitacdes
e Contratos

Compete a Assessoria Juridica de Licita-
coes e Contratos:

a) Andlisar, quanto & legalidade, as
minutas de edital e seus anexos, 0s proje-
tos bdasicos ou termos de referéncia, bem
como as minutas de contrato, apostila e
termo aditivo;

b)  Emitir parecer juridico quanto aos
procedimentos sancionatdrios instruidos
pelo Departamento de licitagdes e contra-
tos;

c)  Emitir parecer juridico quanto d&s
consultas realizadas pela equipe de pla-
nejomento da contratagdo, autoridade
competente, departamento financeiro,
coordenagdo geral, contabilidade, contro-
ladoria ou pelo gestor de contratos;

d)  Aprovar minutas padrdo para edi-
tais e seus anexos, projetos bdsicos ou ter-
mos de referéncia, minutas de contratos,
apostila e termos aditivos;

e) Expedir parecer juridico padrdo a ser
utilizado pelas respectivas dreas com vis-
tas a padronizagdo dos atos do processo
de aquisicdo.

@ CREFITO8

O prazo para emissdo de notas e parece-
res & de 10 dias corridos.

3.7. Do Departamento de Planejamento
Estratégico e Controladoria Interna
Compete Departamento de Planejamen-
to Estratégico e Controladoria Interna, no
exame das contratagoes:

a)  Realizar, por amostragem, o acom-
panhamento das contratagdes e expedir
recomendagdes a autoridade competen-
te, quando necessario;

b)  Analisar os processos de reajuste,
revis@o e repactuagdo dos contratos;

c) Realizar, por amostragem, auditorias
e fiscalizacdes nos processos relativos as
dreas de licitagdes e contratos;

d)  Expedir,em cardter orientador e nor-
mativo, Recomendacdes de Controle In-
terno (RCIs);

e) Analisar, apds a celebracdo do con-
trato, as planilhas de custos e formagdo
de precos.

O prazo para emissd@o de notas e parece-
res & de 10 dias corridos.

3.8. Da Auditoria

Compete G Auditoria, no exame das con-
tratagoes:

auditoria interna governamental € uma
atividade independente e objetiva de ava-
liagcdo e de consultoria realizada para au-
mentar e proteger o valor organizacional
e melhorar as operagdes da organizagdo.
A auditoria ajuda a organizagdo a atingir
seus objetivos, trazendo uma abordagem
sistemadtica e disciplinada para avaliar e
melhorar a eficdcia dos processos de go-
vernanga, gerenciamento de riscos e con-
trole.

Além dos servicos de avaliagdo e
de consultoria, a auditoria interna
governamental, por atuar no contexto do
setor publico, realiza outras atividades que
a diferenciam da fungdo de auditoria no
setor privado, a exemplo de: promover a
prevengdo, deteccdo e investigagdo de
irregularidades e fraudes na utilizagdo dos
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recursos publicos.

3.9. Do Pregoeiro e da Equipe de Apoio
O pregoeiro é o agente de contratagdo
responsavel pela condugdo de licitagdes
na modalidade pregdo. Em processos de
bens e servigos ndo comuns, o agente de
contratacdo pode ser substituido pela co-
missdo de contratagdo.

Todas as licitagdes serdo conduzidas por
agente de contratagdo ou comissdo de
contratacdo, com excegdo do leildo.

A equipe de apoio auxilia o agente de con-
tratacdo ou a comissdo de contratagdo,
podendo ser composta por agentes con-
tratados.

3.91. Acompanhar o trémite da licitagdo;
3.9.2. Conduzir a sessdo publica;

3.9.3. Receber, examinar e decidir as im-
pugnagoes e os pedidos de esclarecimen-
tos ao edital e aos anexos, além de poder
requisitar subsidios formais aos responsa-
veis pela elaboragdo desses documentos;
3.9.4. Verificar a conformidade da pro-
posta em relacdo aos requisitos estabele-
cidos no edital;

3.9.5. Coordenar a sessdo publica e o en-
vio de lances; v. verificar e julgar as condi-
cOes de habilitagao;

3.9.6. Sanear erros ou falhas que ndo alte-
rem a substdncia das propostas, dos do-
cumentos de habilitagdo e sua validade
juridica;

3.9.7. Receber, examinar e decidir os re-
cursos e encaminhd-los & autoridade
competente quando mantiver sua deci-
sdo;

3.9.8. Indicar o vencedor do certame;
3.9.9. Adjudicar o objeto, quando ndo hou-
ver recurso;

3.9.10. Conduzir os trabalhos da equipe de
apoio; e

3.911. Encaminhar o processo devidamen-
te instruido a autoridade competente e
propor a sua homologagdo.

Ao pregoeiro é facultada a solicitagdo de
manifestacdo técnica da assessoria juri-
dica ou de outros setores do 6rgdo ou da

29 entidade, a fim de subsidiar suas decisdes.
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O pregoeiro serd auxiliado pela equipe de
apoio e equipe de planejomento durante
as etapas do processo licitatorio.

E vedada a interferéncia do pregoeiro
nas atividades e definigdes da equipe de
planejamento, inclusive com a delimita-
cdo expressa de pontos sensiveis (como
modalidade de licitagdo e critério de jul-
gamento), sem impedimento de revisdo
e possibilidade de questionamento so-
bre os documentos da equipe de plane-
jamento pela Coordenagd@o do Departa-
mento ou instancia superior.

3.10. Das Atribuigbes Comuns ao Fiscal
Técnico e ao Fiscal Administrativo

Sdo atribuigcbes e competéncias comuns
ao fiscal técnico e ao fiscal administrativo
no dmbito do CREFITO-8:

3101. Acompanhar a execugdo do con-
trato, mantendo controle e registro das
ocorréncias;

310.2. Atestar as notas fiscais e apresen-
tar os relatorios de execucdo de contrato
que indicardo o cumprimento de todas as
obrigagdes pactuadas, além de expor so-
bre a constatacdo de ressalvas e, se for o
caso, a necessidade de glosas ou bloqueio
parcial ou total do pagamento, em virtude
da irregular execugdo do objeto, além de
instruir o processo com a documentagdo
pertinente, de modo a subsidiar o gestor
de contratos;

310.3. Anotar as ocorréncias durante a
execucdo contratual, anotando-as e re-
duzindo-as a termo, juntando os respecti-
vos documentos ao Processo de Fiscaliza-
cdo de Contratagodes;

3.10.4. Produzir relatorios de irregularidades
destinados & instrucdo do processo de
aplicagdo de sangdo;

3.10.5. Comunicar ao gestor de contratos
fatos que demandem providéncias que
ultrapassem a sua competéncia.

3.11. Das Competéncias Gerais do Fiscal
Administrativo
S&o atribuigbes e competéncias gerais do
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fiscal administrativo no dmbito do CREFI-
TO-8:

3111 Receber a nota fiscal ou a faturg, ve-
rificar a regularidade documental e enca-
minhar para assinatura do fiscal técnico
e/ou do fiscal demandante do contrato,
ou, Na inexisténcia de equipe de fiscaliza-
¢do, ao gestor de contratos;

3.11.2. Consultar, quando dos pagamentos
mensais, a regularidade fiscal, trabalhista
e previdencidria da contratada, mediante
consulta ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF), pro-
movendo-se a juntada aos autos de toda
a documentagdo obrigatdria para paga-
mento referente aos contratos das unida-
des do CREFITO-8;

3.11.3. Realizar consulta referente aos con-
tratos do CREFITO-8 no Sistema de Ca-
dastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF), a fim de verificar a situagdo ca-
dastral da contratada e comunicar ime-
diatamente & Coordenacdo 0s casos em
que houver restricdes quanto o impedi-
mento em licitar;

3.11.4. Verificar a regularidade da docu-
mentacdo apresentada pela contratadg,
bem como as caracteristicas do objeto
licitado, com auxilio da equipe de fiscali-
zagdo técnica, se necessario, para fins de
liguidagdo da obrigagdo financeira assu-
mida pela Administragdo, informando ao
gestor de contratos;

3.11.5. Verificar, nos contratos de cessdo
de mdo de obrag, a regularidade da docu-
mentagdo exigida da contratada para fins
de comprovagdo do adimplemento das
obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e
fiscais;

3.11.6. Solicitar a contratada a substituicdo
de nota fiscal ou fatura ou a prorrogagdo
do prazo de vencimento desses docu-
mentos de cobrancga, quando ndo houver
tempo habil para o procedimento de pa-
gamento;

3.11.7. Controlar o saldo remanescente do
contrato, devendo informar com antece-
déncia de 180 dias ao gestor de contratos

23 @ proximidade do exaurimento dos recur-
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sos para a adocdo de medidas pertinen-
tes, evitando-se a realizagdo de atividade
sem cobertura contratual ou sem recurso
disponivel

311.8. Autuar pedido do contratado para
alteragdo contratual, inclusive de precos,
instruindo-o com a documentacdo apre-
sentada, encaminhando-o ao gestor de
contratos;

311.9. Fundamentar no atesto quanto &
necessidade de eventuais glosas, que
serdo observadas pela darea financeirg,
quando do efetivo pagamento da nota
fiscal ou fatura;

3.1110. Verificar o atendimento de condi-
¢oes formais do contrato e da legislagdo
especifica, relacionado ao objeto da con-
tratacdo;

3111. Analisar se os valores consignados
na nota fiscal ou fatura estdo compativeis
com os informados na planilha de custo
de formacgdo de preco apresentada pela
contratada;

31112, Informar ao gestor de contratos a
necessidade de nova contratagdo, ante a
impossibilidade de renovagcdo do contra-
to;

3.1113. Encaminhar ao gestor de contratos,
em até120 dias antes do término da vigén-
cig, informagdes quanto a necessidade de
manter o contrato (se necessdrio, o fiscal
administrativo consultard a drea deman-
dante), verificard a regularidade fiscal, tra-
balhista e previdencidria, a vantagem da
contratacdo e o histérico/desempenho da
contratada;

3.1114. Elaborar relatério mensal de exe-
cugdo dos contratos vigentes conforme
conteldo determinado pelo Coordenador
do DELIC;

3.1115. Realizar o registro, controle e guarda
das garantias contratuais, quando existi-
rem;

3.11.16. Comunicar ao gestor de contratos
qualquer irregularidade verificada em re-
lagdo & garantia contratual;

3.1117. Promover o controle das garantias
apresentadas, devendo verificar a vigén-
cia destas e requerer ¢ contratada a sua
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renovacdo ou reforgo, quando for o caso;
3.1118. Comunicar ao gestor do contrato a
auséncia do IMR, quando previsto em Ter-
mo de Referéncia;

3.1119. Acompanhar, conferir e receber a
garantia contratual, inclusive nas hipote-
ses de acréscimo ou decréscimo do obje-
to e prorrogagdo da vigéncia do contrato.
a) No caso da apresentagdo de seguro-
-garantia, verificar sua vigéncia e cober-
tura, bem como sua autenticidade, pelo
preenchimento do formuldrio disponivel
no sitio da Superintendéncia de Seguros
Privados (SUSEP), opgdo “Servigos ao Ci-
daddo”, “Consulta de Apdlice de Seguro
Garantia”;

3.11.20.Encaminhar para Departamento
Financeiro « garantia contratual,
para fins de registro e guardo;

3.11.21. Receber o objeto executado, excep-
cionalmente, em cardter provisorio, quan-
do nd&o houver fiscal técnico designado.

3.12. Das Competéncias Gerais do Fiscal
Técnico

S&o atribuigcbes e competéncias gerais do
fiscal técnico no dmbito do CREFITO-8:
3.12.. Tomar conhecimento das clausulas
contratuais, vigéncia, termo de referéncia
e demais documentos relacionados que
possam contribuir para desempenho das
atividades de fiscalizagdo técnica.

3.12.2. Acompanhar e fiscalizar a execugdo
fisica do objeto conforme o0s termos con-
tratados;

3.12.3. Realizar o controle de resultados e
verificar o cumprimento de Acordo de Ni-
vel de Servigo ou instrumento equivalen-
te, caso haja, adotando providéncias para
que o0 pagamento ocorra de acordo com
o nivel alcangado pela contratada;

3.12.4. Produzir relatérios de irregularidades
destinados & instrugcdo do processo de
aplicagdo de sangdo;

3.12.5. Encaminhar ao gestor de contratos,
devidamente instruido, pedido do contra-
tado de prorrogagdo de prazo de execu-
¢do, ou, se for o caso, proposta de apli-
cacdo de multa moratdéria por atraso na

@ CREFITO8

execucdo;

312.6. Comunicar, em contratagdes emer-
genciais, ao gestor de contratos quando
ndo for possivel a conclusdo da execu-
¢do do objeto, para adogdo das providén-
cias pertinentes, com antecedéncia de 60
(sessenta) dias;

3.12.7. Realizar pesquisa de satisfagdo do
usudrio dos servigos objeto do contrato,
caso aplicavel;

3.12.8. Verificar o atendimento de condi-
cOes de sustentabilidade exigidas;

3.12.9. Identificar a necessidade de prorro-
gacdo de prazo de execugdo ou de mo-
dificagées contratuais relacionadas ds
necessidades de execugdo, tecendo as
devidas justificativas;

3.12.10. Manifestar-se tecnicamente
para fins de prorrogagdo da vigéncia do
contrato;

3.12.11. Receber o objeto / bem contratado,
em cardter definitivo apds recebimento
provisorio do responsdvel designado;
3.12.12.Verificar o cumprimento, pela em-
presa e pelos empregados, das regras de
seguranca do trabalho, horas extras e uso
de uniforme, quando exigiveis;
3.1213.Cientificar o gestor de contratos e
sugerir as medidas necessdrias para a
regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados na execucdo e, se necessario,
sugerir as penalidades cabiveis, de acordo
com as clausulas contratuais;

312.14.Para contratagdes de equipamen-
tos de informatica ou Tecnologia da Infor-
magdo, compete fiscalizar a execugdo do
objeto contratado, de modo a assegurar a
efetiva entrega ou alcance dos resultados
quanto aos aspectos funcionais da solu-
cdo.

Em caso de inexecucgdo total ou parcial do
objeto, o fiscal técnico devera:

. registrar todas as ocorréncias ob-
servadas;

. propor ao gestor de contratos a no-
tificagdo da contratada, por intermédio do
preposto, para apresentar as necessarias
justificativas e esclarecimentos;

iii. analisar as justificativas da contra-
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tada e encaminhar os autos com as de-
vidas observagdes para o gestor de con-
tratos visando, se for o caso, d abertura de
procedimento administrativo para aplica-
cdo da penalidade.

Em casos de IMR, o fiscal técnico devera:

i. avaliar constantemente a execugdo
do objeto, podendo utilizar o Instrumento
de Medig@o de Resultado (IMR) para afe-
ricdo da qualidade da prestagdo dos ser-
vigos, devendo haver redimensionamento
de pagamento com base nos indicadores,
sempre que a contratada: ndo produzir os
resultados, deixar de executar ou Nndo exe-
cutar com qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou deixar de utili-
zar materiais e recursos humanos exigidos
para execucdo do servigo ou utilizG-los
com qualidade ou quantidade inferior &
demanda;

. a utilizagdo do IMR ndo impede a
aplicagdo concomitante de outros meca-
nismos para avaliagdo de prestacdo de
servicos,

iii. os indicadores a serem utilizados
para aferir a qualidade devem ser aqueles
previomente estipulados no instrumento
de contratacdo;

iv. durante a execucdo do objeto, o fis-
cal técnico designado deverd monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos
servigos para evitar a sua degeneragdo,
devendo intervir para requerer a contrata-
da a corregdo das faltas, falhas e irregula-
ridades constatadas;

V. o fiscal técnico do contrato deverd
apresentar ao preposto da contratada a
avaliacdo da execucdo do objeto ou, se
for o caso, a avaliagcdo de desempenho e
qualidade da prestacdo dos servigos rea-
lizados;

Vi. O preposto deverd apor assinatura
no documento, tomando ciéncia da ava-
liacdo realizada;

vi. ~ na hipétese de comportamento
continuo de desconformidade da pres-
tacdo do servico em relagdo a qualidade
exigida, bem como quando esta ultrapas-
sar os niveis Minimos tolerdveis previstos
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nos indicadores, além dos fatores redu-
tores, devem ser aplicadas as sangdes d
contratada de acordo com as regras pre-
vistas no ato convocatoério.

3.13. Da Competéncia Geral do Assisten-
te Administrativo no DELIC

313.1. Manter atualizado na intranet o
banco de dados (Controle de Gestdo de
Contratos) dos contratos administrativos
firmados, de modo a contribuir para o seu
eficaz gerenciaomento;

313.2. Controlar estoque, aquisicdes e re-
cebimento de materiais provenientes de
atas de registro de precos;

3.13.3. Redlizar orcamentos e cotagoes, por
solicitagdes de equipes, Diretoria e
processos do departamento;

313.4. Readlizar a abertura de PLA quando
solicitado e aprovado;

3.13.5. Elaborar termos de referéncia e au-
xiliar departamentos quando necessario;
3.13.6. Elaborar projetos bdsicos para aqui-
sicbes e contratacdes por dispensa ele-
tronica e inexigibilidade de licitagdo;

313.7. Elaborar Autorizagdes de Forneci-
mento e Ordens de Servico;

3.13.8. Elaborar checklist de conferéncia de
ETPC e TR;

3.13.9. Solicitar pareceres contdbeis, técni-
cos e/ou juridicos;

3.13.10.Receber o objeto executado, excep-
cionalmente, em cardter provisorio;

3.13.11. Receber em definitivo o objeto, con-
feréncia da nota fiscal/fatura, que indica-
rd o cumprimento de todas as obrigagdes
pactuadas, além de relatar sobre eventu-
qis ressalvas g, se for o caso, a necessida-
de de glosas ou bloqueio parcial ou total
do pagamento, em virtude da irregular
execucdo do objeto, além de instruir o pro-
cesso com a documentagdo pertinente;
3.13.12.Manter a organizagdo dos proces-
sos fisicos quanto a volumes, numeragdo
e assinaturas necessarias.

3.14. Da Competéncia do Usudrio do
Contrato
314.1. O usudrio de contratos & o respon-
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savel pelo acompanhamento da execugdo contratual, atuando como elo entre o Con-
selho e a empresa contratada, com foco na boa execugdo do objeto contratado e no
cumprimento das obrigagdes legais e contratuais.

3.14.2. Competéncias do Usudrio de Contratos:

3.14.3. Acompanhar a execugdo do contrato, verificando se o objeto estd sendo entregue
conforme os termos pactuados (quantidade, qualidade, prazo e condigées).

3.14.4. Comunicar imediatamente qualquer falhag, irregularidade ou descumprimento
contratual ao setor de contratos, sugerindo medidas corretivas.

3.14.5. Zelar pela legalidade, eficiéncia e economicidade na execucdo do contrato, em
consondncia com a Lei n°14.133/2021 e normativos internos.
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PARTE 4 — DA FISCALIZACAO DE
CONTRATOS NO CREFITO-8
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O gestor de contratos, o fiscal de contra-
to ou a equipe de fiscalizagdo devem, ini-
cialmente, examinar o edital da licitagdo,
O projeto bdasico ou termo de referéncia, a
proposta da contratada, o contrato e seus
aditivos, visando obter o conhecimento
necessario para executar com eficiéncia
os procedimentos de fiscalizagdo, com
vistas a se certificar da fiel execucdo do
objeto pactuado.

A fiscalizagdo da execucdo contratual po-
derd ser exercida por equipe, composta de,
pelo menos, um fiscal técnico que tenha
dominio do objeto ou da drea demandan-
te, empresa especializada no objeto para
acompanhamento e fiscalizagdo, quando
for o caso e, um fiscal da drea administra-
tiva.

A indicagdo da equipe de fiscalizagdo e
substitutos eventuais caberd a autoirdade
competente, de acordo com 0s processos
de trabalho e sua estrutura organizacional.
A equipe de fiscalizagcdo deverd ser cien-
tificada, expressamente, da indicagdo e
respectivas atribuicdées na formalizagdo
do ato de designagdo.

Nas indicagdes devem ser consideradas

a compatibilidade com as atribuicoes
dos cargos dos empregados indicados, a
complexidade do contrato cuja execugdo
serd fiscalizado, o quantitativo de contra-
tos por empregado e a capacidade deste
para o desempenho das atividades que
Ihe serdo afetas.

Nos casos de atraso ou falta de indicagdo,
de desligamento ou afastamento extem-
pordneo e definitivo da equipe de fiscali-
zagdo, até que seja providenciada a indi-
cacdo, a competéncia de suas atribuicoes
caberd ao responsdvel pela sua indicagdo
designacdo de nova equipe.

Apos indicagdo da equipe de fiscalizagdo,
a autoridade competente deverd desig-
na-la por ato formal.




PARTE 5 - DO ACOMPANHAMENTO
DA EXECUC}AO CONTRATUAL -
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DA
FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS NO
CREFITO-8

Nesta parte do Manual sdo indicadas as atividades e procedi-
mentos para aplicagdo de penalidades, previstas nos Termos
de Referéncia e Editais de licitagdo. Um processo administrativo
de penalizagdo serve para garantir o direito ao contraditorio e &
ampla defesa antes que a Administragdo Publica aplique uma
sangdo a um contratado, por descumprimento parcial ou total
das obrigagdes assumidas no contrato administrativo.

As responsabilizagdes aos licitantes serdo baseadas em confor-
midade com o previsto na Lei n° 14.133/202], seguindo procedi-
mentos abaixo descritos.

5.1. Contratagdes de Obras e Servigos de Engenharia
5.11. Atribuicdes do Fiscal Técnico
Sdo atribuicdes especificas do fiscal técnico, quando houver,
nas contratagdes de obras e servigos de engenharia no dmbito
do CREFITO-8:
5.111. Tomar ciéncia das cldusulas contratuais e projeto bdsico
relacionado ao objeto;
5.11.2. Identificar a necessidade de modificagbes ou melhorias
contratuais relacionadas a execucdo, tecendo as devidas justi-
ficativas, principalmente quanto ao atendimento de condigdes
de sustentabilidade ambiental exigidas;
5.1.1.3. Verificar o cumprimento, pela empresa e pelos emprega-
dos, das regras de segurancga do trabalho, horas extras e uso de
uniforme;
5.1.1.4. Exigir apresentagdo da documentagdo técnica relaciona-
da ao contrato;
5.115. Programar a realizagdo dos servigos em conjunto com a
empresa contratada;
5.11.6. Acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-finan-
ceiro e 0s prazos contratuais definidos para execugdo de servi-
cos ou fornecimento de bens, informando ao gestor de contra-
tos no caso de atrasos injustificados;
5.1.1.7. Verificar e aprovar a medigdo encaminhada pela empre-
sa contratada, autorizando a emissdo da nota fiscal correspon-
dente;

28 511.8. Emitir parecer ou informagdo técnica quanto a questio-




namentos apresentados pela empresa
contratada durante a realizagdo do con-
trato;

511.9. Conduzir a reunido inicial com a
contratada, efetuando registro em Atg;
5.1.110.Registrar, nos Didrios de Obras ou
em documentos equivalentes, os fatos
técnicos relevantes ocorridos durante a
execucgdo contratual;

5.111. Avaliar, do ponto de vista técnico,
eventuais Solicitacbées de Mudanga de
Projeto, emitindo relatério para andlise do
gestor de contratos e deciséo da autori-
dade competente.

5.2.1. Atribuicdes do Fiscal Administrativo
5.211. SGo atribuicdes especificas do fiscal
administrativo, quando houver, nas con-
tratagdes de obras e servigos de enge-
nharia no dmbito do CREFITO-8:
5.2.1.1.1.Acompanhar o saldo contratual, em
compatibilidade com o cronograma fisi-
co- financeiro da obra ou servigo.

5.3.1. Atribuicées do Fiscal Contratado
Especializado

5.3.11. SGo atribuicdes especificas do fiscal
contratado, quando houver, nas contrata-
cOes de obras e servigos de engenharia no
Admbito do CREFITO-8:

5.3.1.11.Tomar ciéncia das cldusulas contra-
tuais e projeto bdsico relacionado ao ob-
jeto;

5.3.1.1.2. Verificar se a realizagdo dos
servicos estd de acordo com O escopo
contratado;

5.3.1.1.3. Providenciar liberacdo prévia
das dreas para a realizacdo dos servicos;
5.3.114. Definir datas de realizagdo de
servico em conjunto com o fiscal técnico;
5.3.11.5. Acompanhar, caso solicitado
pelo fiscal técnico, a execugdo in loco do
servico, ou, na impossibilidade, providen-
ciar substituto que acompanhe;

5.3.1.1.6. Manter-se informado sobre o
andamento do contrato;

5.3.1.1.7. Participar de reunides relacio-
nadas ao contrato, a convite do fiscal téc-
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5.3.11.8. Apresentar, formalmente,
eventuais Solicitagcbées de Mudanga de
Projeto, com devidas justificativas.

5.4. Contratagdes de Fornecimento

5.41. Conceitos Basicos

Compete ao fiscal de contrato ou equipe
de fiscalizagdo o recebimento do bem ad-
quirido. O recebimento é o ato pelo qual o
material adquirido é recebido no local pre-
viamente designado pelo fiscal ou equipe
de fiscalizagdo.

A entrega ndo implica a aceitagdo, mas
transfere apenas a responsabilidade pela
guarda e conservagdo do material do for-
necedor para a unidade recebedora.

A aceitacdo é o ato pelo qual o fiscal de
contrato ou equipe de fiscalizagdo, sob
pena de responsabilidade, declara, na
nota fiscal ou em outro documento habil,
haver recebido o bem que foi adquirido.
O recebimento de bem ou material em vir-
tude de compra, cessdo, doagdo, permu-
ta e transferéncia se divide em provisorio,
quando da entrega, e definitivo, apds a
aceitagdo.

O recebimento provisdrio ndo importa
aceitagcdo do objeto, apenas toma posse
da coisq, para entdo analisd-la e averiguar
se o contratado cumpriu integralmente
suas obrigagdes. Poderd ser dispensado o
recebimento provisério de géneros pere-
civeis e alimentagdo preparada.

O recebimento provisorio € o marco inicial
para a contagem do prazo para o recebi-
mento definitivo.

A Administragdo rejeitard, no todo ou em
parte, objeto entregue em desacordo com
o contrato.

O recebimento definitivo & o reconheci-
mento pela Administragcdo de que o con-
tratado adimpliu suas obrigagdes que au-
torizam o pagamento.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo
exclui a responsabilidade civil pela solidez
e seguranga da obra ou do servigo, nem
ético-profissional pela perfeita execucdo
do contrato, dentro dos limites estabeleci-



dos pela lei ou pelo contrato.

A responsabilidade da contratada a partir
do recebimento definitivo diz respeito ape-
nas a aspectos ndo aparentes do objeto, a
vicios que se podem denominar ocultos.
Quando do recebimento de material, o
fiscal de contrato ou a equipe de fiscali-
zagdo deve conferi-lo, observadas as es-
pecificacdes relativas a quantidade, quali-
dade, embalagem, identificagdo, unidade
de fornecimento e estado do material, em
conformidade com o que foi solicitado e
discriminado na nota de empenho e na
nota fiscal.

No caso de mobveis ou equipamentos cujo
recebimento exija maior conhecimento
técnico, poderd o fiscal de contrato ou a
equipe de fiscalizagdo solicitar ao gestor
de contratos a indicagdo de empregado
habilitado ou designagdo de equipe para
O respectivo exame técnico e aceitagdo.

5.4.2. Recebimento Provisério

5.4.2].0 DELIC procederd ao recebimento
provisorio dos bens adquiridos, adotando
as seguintes agoes:

5.4.2.21. Verificar a conformidade do
material com a especificacdo prevista No
ato convocatoério, no instrumento do con-
trato ou na proposta de precos;

54222 Comparar o material com a
amostra fornecida, se for o caso;

54.223. Notificar o} fornecedor,
Caso O objeto esteja em

desacordo com as especificacdes, e es-
tabelecer prazo para correcdo;

54224, Emitir termo de recebimento
provisorio.

5.4.3. Recebimento Definitivo

5.4.3.1.0 fiscal de contrato, a equipe de fis-
calizacdo ou o usudrio, quando for o caso,
procederd ao recebimento definitivo dos
bens adquiridos, por delegagdo do ges-
tor de contratos, adotando as seguintes
agoes:

5.4.311. Verificar a qualidade e a
quantidade do material e consequente

30 aceitagdo conforme previstas no edital, no
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contrato e na proposta da contratadao;
5.4.312. Notificar a contratada e, caso
O Objeto esteja em desacordo com as es-
pecificagdes, estabelecer prazo para cor-
recdo;

54.313. Emitir o termo de recebimento
definitivo, caso ndo haja pendéncias;
5.4.314. Encaminhar ao fiscal adminis-
trativo, a nota fiscal para pagamento;
54.3.15. Encaminhar ao gestor de con-
tratos a relagdo de material permanente
para fins de tombamento.

5.5. Dos Servigos de Natureza Continua-
da com Cesséo de M&o de Obra (Servigos
Terceirizados)

5.5.1. Dos Procedimentos de Fiscalizagdo
Inicial do Contrato

Séo atribuicdes especificas da fiscaliza-
¢do no inicio da execucdo, nas contrata-
cOes de servicos continuos executados
com cessdo de mao de obra (servigos ter-
ceirizados) no &mbito do CREFITO-8:

. O fiscal técnico deverd manter a re-
lacdo nominal dos terceirizados que pres-
tam servigos para o CREFITO-8, garantindo
sua atualizagdo periddica no que se refe-
re a data de inicio e fim de prestacdo dos
servigos, periodo de férias, entre outras in-
formagdes julgadas necessdarias para ge-
rar um sistema de controle eficiente;

i, Ao iniciar a prestacdo dos servicos,
o fiscal técnico devera verificar a entrega/
utilizagdo dos uniformes e equipamen-
tos de protecgdo individual, se exigiveis, de
acordo com a qualidade e as quantida-
des exigidas em edital e, posteriormente,
informar ao fiscal administrativo quanto &
entregq, preferencialmente anexando aos
autos o recibo de entrega (fornecido pela
empresa, a pedido da fiscalizagéo), assi-
nado por todos os envolvidos;

iii. O fiscal administrativo do contrato
deverd verificar se a garantia contratual
foi anexada aos autos.

Apos a assinatura do contrato, o gestor de
contratos, juntamente com a futura equi-
pe de fiscalizagdo, deverd convocar o pre-

MANUAL DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS DO CREFITO-8



31

posto da contratada para a realizagcdo de
uma reunido inicial, devidamente registra-
da em ata.

A reunido se destina ¢ apresentacdo dos
procedimentos de acompanhamento da
execugdo contratual, tais como:

i. Procedimentos de fiscalizagdo a se-
rem adotados na execucdo contratual;

i, Reiterar a frequéncia e quais sdo os
documentos exigidos, tanto no inicio da
contratacdo (CTPS, exame meédico adi-
cional e demais documentos exigidos no
contrato),

iii. Quanto mensalmente, para fins do
pagamento pelos servigos prestados;

iv. Tipo de uniforme, em conformidade
com o termo de referéncia;

V. Forma de execugdo e controle;

Vi. Recebimento e pagamento do ob-
jeto;

vii.  Sangbes contratuais;

viii. ~ Procedimentos de reequilibrio

econdbmico-financeiro, entre outros
julgados pertinentes.

5.5.2. Dos Procedimentos de Fiscalizagdo
Didria do Contrato

S&o atribuigdes especificas do fiscal téc-
nico durante a execucdo contratual até a
extingdo:

5.6.2.1. Verificar a presenca didria dos em-
pregados no local de trabalho, durante o
hordrio estabelecido em contrato;

5.5.2.2. Em caso de faltas e atrasos, comu-
nicar ao fiscal administrativo a ocorréncia,
informando o nome do profissional substi-
tuto ou, se for o caso, informando ao gestor
de contratos que Ndo houve substituicdo;
5.5.2.3. Manter registro proéprio das ocor-
réncias diarias;

5.5.2.4. Observar se os empregados estdo
fazendo uso do crachd de identificagdo,
em local visivel e, em caso de descumpri-
mento, comunicar ao fiscal administrativo
para posterior notificagcdo ao preposto,
para providéncias com vistas ao cumpri-
mento da obrigacdo;

5.5.25. Observar se o objeto do contrato
estd sendo executado;
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5.5.2.6. Solicitar a correcdo de servi-
¢os mal executados, garantindo a substi-
tuicdo de equipamentos, acessorios e uni-
formes em desacordo com o especificado
no contrato;

55.27. Controlar os insumos e mate-
riais utilizados na execucdo do objeto no
que se refere a qualidade e quantidade,
quando for o caso;

55.28. Verificar a prestacdo dos ser-
vicos para que ndo haja desvio de funcdo;
55.2.9. Noticiar ao fiscal administrati-
vo todo e qualgquer descumprimento con-
tratual que possa acarretar eventuais glo-
sas na nota fiscal;

5.56.210. Exigir, para os contratos de
prestacdo de servigos, a utilizagdo de
equipamentos de protegdo individual
(EP|S§ e que a contratada tome as me-
didas necessdrias para o pronto atendi-
mento de seus funciondrios acidentados
ou com mal sUubito e ocorréncias diversas
em atividade de trabalho no CREFITO-S;
5.56.2.1. Buscar, junto ao gestor de
contratos, esclarecimentos e solucdes
técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execucdo dos servicos e anteci-
par-se na solugdo de problemas que afe-
tem a relagdo contratual, tais como: greve
de pessoal, problemas na execugdo dos
servigos, dentre outros;

5.5.212. Registrar todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, em
especial as que repercutem na qualidade
do objeto e que acarretam retencdo no
pagamento;

5.5.213. Proibir a execugdo, por parte
dos empregados da contratada, de ser-
vicos diferentes do objeto do contrato,
tais como: comercializagdo de produtos,
prestacdo de servigos em cardter pessodl,
dentre outros;

55.214. Propor a readequacdo do
contrato, mediante termo aditivo, caso a
execucdo ndo esteja plenamente de acor-
do com o disposto no contrato;

Controlar e acompanhar o cumprimento
da jornada de trabalho, das horas extras,
da jornada de compensagdo e do gozo
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das férias;

5.5.215. Tdo logo o fiscal técnico infor-
me a respeito de faltas, o mesmo deverd
contatar o preposto da empresa solicitan-
do a reposicdo, dentro do prazo estabele-
cido em edital;

5.5.216. Solicitar a contratada, me-
diante notificagdo formal e devidamente
motivada, a substituicdo, de acordo com
0s prazos determinados, de qualquer fun-
ciondrio ou preposto com comportamen-
to julgado prejudicial, inconveniente ou in-
satisfatorio a disciplina ou ao interesse do
CREFITO-8.

5.5.3. Dos Procedimentos de Conferéncia
Mensal dos Encargos Sociais e Trabalhis-
tas

O fiscal administrativo deverd examinar a
documentacdo trabalhista e previdencia-
ria apresentada pela contratada.

O Relatério de Andlise e Documentacdo
Trabalhista e Previdencidria deverd ser
juntado aos autos do processo de fiscali-
zagdo e pagamento e encaminhado para
apreciagdo do gestor de contratos.

S&o atribuicdes especificas do fiscal ad-
ministrativo durante a execucdo contratu-
al até a extinggo:

I. Realizar contato com o preposto da
empresa solicitando providéncias imedia-
tas para sanar as inconformidades identi-
ficadas na execucgdo;

i, Providenciar glosas quando for
constatado o inadimplemento do objeto
da execugdo contratual,

iii. Verificar se os saldrios foram pagos
Nno prazo previsto para pagamento e de
acordo com o salario normativo;

iv. Verificar se, juntamente com as fé-
rias, foram pagos os saldrios e as gratifi-
cagodes correspondentes;

V. Observar a data-base da categoria,
pois, independentemente do pedido ou
deferimento da repactuagdo de pregos, €
dever da contratada pagar os saldrios dos
seus empregados, conforme o disposto
nas normas coletivas do trabalho vigen-
tes;

@ CREFITO8

Vi. Solicitar & contratada a copia au-
tenticada de todas as carteiras de traba-
Iho, bem como de cada novo terceirizado
alocado no posto de trabalho, para as de-
vidas conferéncias;

vii.  Verificar se os direitos dos terceiri-
zados previstos nas normas coletivas do
trabalho vigentes estéio sendo respeitados
pela empresa contratada.

5.5.4. Do Atesto e Encaminhamento das
Notas Fiscais para Pagamento

5.5.41. O fiscal de contrato ou equipe de
fiscalizagdo deverd observar os seguintes
procedimentos, para fins de pagamento
da despesa contratual:

. As notas fiscais dever&o ser enca-
minhadas via SEl;

il. Ao receber a nota fiscal/faturg, o
fiscal administrativo deverd abrir um pro-
cesso relacionado ao processo do contra-
to, no SEl;

iii. O fiscal administrativo deverd con-
ferir os dados da nota fiscal ou fatura, a
fim de verificar se hd alguma divergéncia
com relacdo ao servigo prestado, erro ou
rasurg, adotando as medidas necessarias
para a solucdo da pendéncia detectada,
antes de atestd-la e encaminhd-la para
pagamento;

iv. Verificar, aindag, se: as condicdes de
pagamento do contrato foram obedeci-
das; o valor cobrado corresponde exata-
mente ao objeto que foi fornecido; existem
elementos que justifiguem o desconto do
valor da nota fiscal ou fatura; e se a nota
fiscal tem validade e estd completamente
preenchidag;

V. O fiscal administrativo deverd obser-
var que, caso a fatura ndo seja atestada
de imediato, ela deverd ser encaminhada
ao Departamento Financeiro antes do vi-
gésimo dia do més subsequente a data
da emissdo da nota fiscal, para retencdo
e recolhimento dos tributos incidentes;

Vi. Caberd ao fiscal técnico emitir ates-
to de que os servigos foram prestados de
acordo com as disposi¢des contratuais;
vii. ApOs a emissdio dos atestos, os docu-
mentos serdo encaminhados ao Depar-
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tamento de Planejamento Estratégico e
Controladoria Interna e Departamento Fi-
nanceiro.

5.5.5. Da Revisdo, da Repactuacdo e do
Reajuste dos Contratos de Servigos Ter-
ceirizados

5551 O fiscal administrativo receberd o
pedido de revisdo, repactuacdo ou reajus-
te formulado pela contratada, acompa-
nhado necessariomente dos documen-
tos expressamente indicados em cldusula
contratual, tais como:

a) Planilha de custos e formacdo de
precos que retrate os valores decorrentes
da repactuacdo;

b) Documentos que comprovem a ele-
vagdo dos custos invocada pela contrata-
do;

c) ApOss incluir o requerimento da con-
tratada no processo principal de contra-
tagcdo, o fiscal administrativo deverd dar
ciéncia ao gestor de contratos que o en-
caminhard para andlise;

d) Apods parecer do Departamento de
Planejamento Estratégico e Controladoria
Interna quanto aos valores apresentados
pela contratada, o processo serd encami-
nhado para o Departamento Contdbil, que
analisard o impacto orgamentdrio e enca-
minhard o processo a drea de licitagdo e
contratos, para elaboracdo da minuta da
apostila, que serd submetida a autoridade
competente para aprovagdo;

e) A minuta serd encaminhada & Pro-
curadoria Juridica para andlise e verifica-
¢do quanto a regularidade legal, e poste-
rior coleta de assinatura do Presidente;

f) Apbs a assinatura do Termo de
Apostila ou Termo Aditivo, a contratada
encaminhard nova nota fiscal ou fatura
referente a diferenca entre o valor antigo e
o novo valor do contrato, retroativo ¢ data
do fato gerador da repactuacdo;

g)  Apods o recebimento da nota fiscal,
o fiscal administrativo do contrato deverd
conferir se o valor nela consignado corres-
ponde ¢ diferengca devida & contratada;
h) O fiscal administrativo, ao receber

33 © pedido de reequilibrio econdmico-fi-

@ CREFITO8

nanceiro da contratada, a depender do
caso concreto, encaminhard ao gestor de
contratos, que se encarregard de enviar
a documentacdo para andlise do Depar-
tamento de Planejomento Estratégico e
Controladoria Interna.

5.5.6. Do Prorrogacéo de Vigéncia do
Contrato de Servicos Terceirizados

Ao verificar que faltam 180 (cento e oiten-
ta) dias para o término da vigéncia con-
tratual, o fiscal administrativo do contrato
encaminhard documento & contratada
questionando se hd interesse na prorro-
gagdo.

Caso a resposta da empresa seja pela
prorrogagdo, o fiscal administrativo de-
verd requisitar ao fiscal técnico sobre a
execucdo do objeto, no intuito de obter in-
formacoes a respeito da satisfagdo pelos
servicos prestados e andlise os usudrios.
Se a resposta do fiscal técnico apontar a
satisfagdo, deverd o fiscal administrativo
informar ao gestor de contratos sobre o
interesse da contratada na prorrogacgdo,
destacando que os servicos estdo satisfa-
torios, bem como informando se hd algum
problema em relacdo ¢ fiscalizagdo admi-
nistrativa do contrato (ou seja, informando
se hd procedimentos sancionatorios, se
ha problemas de cunho trabalhista, pre-
videncidrio etc.). Apbés a andlise da infor-
macdo do fiscal administrativo, competird
ao gestor de contratos opinar pela conve-
niéncia e oportunidade da Administragdo
em renovar (ou néo) o contrato.

Sendo a manifestagdo do gestor de con-
tratos pela prorrogacdo, ele deverd verifi-
car a disponibilidade orcamentdria para o
corrente exercicio e encaminhar o proces-
so a drea de planejamento orgamentdario,
que fard a andlise do respectivo impacto
orcamentadrio futuro para posterior assi-
natura do Termo Aditivo.

Sendo a manifestagdo do gestor de con-
tratos ou da contratada pela ndo prorro-
gacdo, os autos deverdo ser encaminha-
dos a autoridade competente, que deverd
iniciar os procedimentos para nova con-
tratagdo do objeto.
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PARTE 6 — DAS VEDACOES NA
GESTAO DE CONTRATOS DO

CREFITO-8

Nesta parte do Manual sdo indicadas as
atividades vedadas aos membros e ges-
tores do Conselho.

6.1. Das vedagcdes Comuns aos Gesto-
res e Fiscais de Contratos

Sempre que possivel, considerando prin-
cipio da segregacdo de fungdes, deve-se
evitar a designacdo de funciondrio para a
funcdo de gestor de contratos ou fiscal de
contrato ou membro de equipe de fiscali-
zagdo que:

a) Tenha sido membro da comissdo
de licitacdo, pregoeiro ou membro de sua
equipe de apoio na respectiva licitagdo;
b) Esteja respondendo a processo
de sindicnciaou  processo admi-
nistrativo disciplinar;

c) Seja responsdvel por etapa da Exe-
cucdo Orcamentdria e Financeira.

F vedada a designacé@o para fiscal de
contrato ou membro de equipe de fiscali-
zacdo de empregado que:

i. Estiver afastado ou licenciado;

. Possuir em seus registros funcio-
nais punigdées em decorréncia da pratica
de atos lesivos ao patrimdnio publico, em
qualquer esfera de governo;

iii. Houver sido responsabilizado por ir-
regularidades junto ao Tribunal de Contas
da Unido ou junto a Tribunal de Contas de
Estado, Municipio ou do Distrito Federal;

(Y2 Houver sido condenado em proces-
so criminal por crimes contra a Adminis-
tragcdo Publica ou em agdo de improbida-
de administrativa;

V. Possuir, com o contratado, relagdo
comercial, econdmica, financeirqg, civil ou
trabalhistao;

Vi. For amigo intimo ou inimigo capital
do contratado ou dos dirigentes da con-
tratada;
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vii.  Possuir relacdo de parentesco com
membro da familia do contratado.

6.2. Das vedagbes aos Empregados e
Autoridades do CREFITO-8

E vedado aos seus empregados e autori-
dades do CREFITO-8 praticar atos de inge-
réncia na administragdo da contratada,
tais como:

. Definir o valor da remuneragdo dos
trabalhadores da empresa contratada
para

prestar os servigos, salvo Nos casos espe-
cificos em que se necessita de profissio-
nais com habilitagdo ou experiéncia su-
perior d dagueles que, no mercado, sdo
remunerados pelo piso salarial da cate-
goria, desde que justificadamente;

. Prever exigéncias em edital que
constituam intervengdo indevida da Ad-
ministragdo na gestdo interna dos forne-
cedores;

. Interferir nos trabalhos do gestor
de contratos ou fiscal de contrato ou de
memlbro

da equipe de fiscalizacdo, influencid-lo di-
reta ou indiretamente para que pratique
ato contra expressa disposicdo de Lei ou
preceito ético, ou seja, omisso em relagdo
a dever funcional;

. Manter contato com o contratado,
visando obter beneficio ou vantagem, di-
reto ou indireto, inclusive para terceiro;

. Possibilitar ou dar causa a atos de
subordinacdo, vinculagdo hierdrquica,
prestacdo

de contas, aplicacdo de san¢do e supervi-
sdo direta sobre os empregados da con-
tratada;

. Exercer o poder de mando sobre
0s empregados da contratada, deven-
do reportar-se somente aos prepostos
ou responsaveis por ela indicados, exce-
to quando o objeto da contratagdo previr
a notificacdo direta para a execugdo das
tarefas previamente descritas no contra-
to de prestacdo de servigos para a funcdo
especifica, tais como nos servigos de re-
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ro;

. Direcionar a contratagdo de pesso-
as para trabalhar nas empresas contrata-
das;

. Promover ou aceitar o desvio de
funcdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em ativida-
des distintas daquelas previstas no objeto
da contratacdo e em relagdo a funcdo es-
pecifica para a qual o trabalhador foi con-
tratado;

. Demandar ou exigir servigos ndo
previstos nem estimados originariamente
no

projeto bdsico, termo de referéncia ou
contrato, tais como: promover acertos
verbais com o contratado, autorizar a rea-
lizacdo de servicos em horas suplementa-
res ou pagamento de adicionais;

. Conceder aos trabalhadores da
contratada direitos ou vantagens tipicos
de empregados publicos, tais como re-
cesso, ponto facultativo, dentre outros;

. Considerar os trabalhadores da
contratada como colaboradores eventu-
ais do

proprio 6rgdo ou entidade responsavel
pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessdo de didrias e passa-
gens;

. Reembolsar despesas com trans-
porte, viagens, hospedagem e outros cus-
tos

operacionais, que deverdo ser de exclusi-
va responsabilidade da empresa contra-
tada, exceto quando indicados no projeto
bdsico ou no termo de referéncia.
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1/ CREFITO-8

PARTE 7 - PUBLICIDADE

O edital e todos os seus anexos devem ser amplamente divulgados, com a garantia de
sua integra disponivel e atualizada no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP),
assegurando ampla publicidade e transparéncia ao procedimento, além do site oficial

do CREFITO-8 e/ou Portal da Transparéncia.
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PARTE 8 — INFRAGOES E SANCOES
ADMINISTRATIVAS

Nesta parte do Manual sdo indicadas as atividades e procedimentos para aplicagdo
de penalidades, previstas nos Termos de Referéncia e Editais de licitagdo. Um processo
administrativo de penalizagdo serve para garantir o direito ao contraditério e & ampla
defesa antes que a Administracdo PUblica aplique uma sangcdo a um contratado, por
descumprimento parcial ou total das obrigagdes assumidas no contrato administrativo.
As responsabilizagées aos licitantes seréo baseadas conforme previsto na Lei n®14133/202],
seguindo procedimentos abaixo descritos.

81  Das irregularidades

811 A fiscalizagdo técnica, ou administrativa quando couber, deverd realizar levanta-
mento das irregularidades durante execucdo contratual.

812. Serd emitido relatério, baseado nas pesquisas de satisfagdo ou irregularidades
identificadas, sendo este submetido ao gestor de contratos para andlise.

813. O gestor de contratos encaminhard relatério d autoridade competente para deli-
beracdo e decisdio de abertura de processo administrativo.

814. A autoridade competente designard comissdo especifica, para instauragdo do
processo administrativo. A comissdo deverd ser composta por, Nno minimo, 03 emprega-
dos efetivos e, conduzird a instrugdo processual analisando as provas e elaborando um
relatoério conclusivo.

815. O processo administrativo (PAD) serd composto das seguintes etapas:

Etapa Documento Responsavel
Instauracao Despacho Coordenagocr-]rt;jaeiéi:itat;ﬁes e
Notificagao Oficio + Relatério Comissao/Fiscal
Defesa Manifestacao da contratada Contratada
Analise Parecer juridico Departamento juridico
Decisao Termo de decisao Autoridade superior
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PARTE 9 — PESQUISAS DE
SATISFACAO

As pesquisas de satisfacdo servem como ferramenta estratégica para avaliar a qua-
lidade da execugdo contratual, a partir da percepg¢do do usudrio do servigo ou bem
contratado. Ela ajuda a garantir que a contratagdo atendeu aos objetivos esperados e
traz dados valiosos para a gestdo e melhoria continua dos contratos.

Exemplo de pesquisa que deverd ser aplicada pela fiscalizagdo técnica dos contratos:

PESQUISA DE SATISFACAO SERVICO DE LIMPEZA E COPEIRAGEM
Ola! Queremos saber sua opinido sobre o servigco de limpeza e copeiragem no CREFI-
TO-8. Por favor, responda a essa rapida pesquisa.

1. Vocé é:
() Colaborador(a) do CREFITO-8 () Visitante () Empregado

2. Como vocé avalia a qualidade da limpeza nos ambientes?
(1) Péssimo | (2) Ruim | (3) Regular | (4) Bom | (5) Excelente

3. Os materiais de higiene estavam organizados e repostos?
(1) Péssimo | (2) Ruim | (3) Regular | (4) Bom | (5) Excelente

4. Como vocé avalia a cordialidade e postura do(a)s profissionais?
(1) Péssimo | (2) Ruim | (3) Regular | (4) Bom | (5) Excelente

5. Como vocé avalia a frequéncia com que o café é disponibilizado?
() Nunca tem café disponivel

() Raramente tem café disponivel () As vezes tem café disponivel

() Quase sempre tem café disponivel () Sempre tem café disponivel

6. De modo geral, vocé estd satisfeito (a) com o servigo de limpeza?
(1) Péssimo | (2) Ruim | (3) Regular | (4) Bom | (5) Excelente

7. De modo geral, vocé estd satisfeito (a) com a qualidade do café oferecido?
(1) Péssimo | (2) Ruim | (3) Regular | (4) Bom | (5) Excelente

8. Gostaria de deixar algum comentdrio ou sugestdo de melhoria?
[Campo para resposta abertal
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PARTE 10 - FORMULARIOS E MODELOS
DE DOCUMENTOS UTILIZADOS NO
PLANEJAMENTO, NA GESTAO E NA
FISCALIZACAO CONTRATUAL

As minutas de editais de licitagdo, contratos, termos aditivo e os formuldrios padrdo, po-
derdo ser disponibilizados na pagina da internet do CREFITO-8 (www.crefito8.gov.br).
Para tanto, deverdo ser aprovadas mediante ato da Autoridade Competente ou Diretorig,
conforme dispuser o Regimento Interno.
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PARTE 11 - REFERENCIAS

Sitios eletronicos utilizados para pesquisa e elaboracdo deste manual.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 (Atualizada) — Portal de
Compras do Governo Federal

RESOLUCAQO CREFITO-8- n° 67. 2020.pdf

https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/2-3-2-3-plano-de-contratacoes-anual-pca/

LicitacSes e Contratos: Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU | Portal TCU

ManualdelicitacoeseContratacoesAdministrativaspdf.pdf

Modelos da Lei 14.133/21 — Advocacia-Geral da Unidio
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PARTE 12 - FLUXOGRAMA
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