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INTRODUCAO

A Emergéncia de Saude Publica de Importancia Internacional (ESPII), como foi declarado pela
Organizacdo Mundial da Saude o “novo coronavirus” (COVID-19), repercutiu em todas as
esferas, globalmente, trazendo para o Brasil impactos imediatos e concretos na economia e
nas relagdes sociais, publicas e privadas.

No dmbito da Administracdo Publica essas circunstancias contemporaneas tém agregado as
decisdes do Poder Publico os impactos de um estado de excecdo.

A Administracdo Publica absorveu parte significativa desses efeitos pandémicos em suas
contratacoes como a alteracdo abrupta de demandas, descumprimentos por parte das
empresas contratadas, elevacao no valor de insumos e servicos, falta de fornecedores aptos a
contratar, contingenciamento de recursos, suspensao de obras, de atividades administrativas
€ operacionais.

Desse cendrio desponta a necessidade de revisdo de planejamento e procedimentos em face
do aumento subito e volumoso de situagdes imprevistas e emergenciais, demandando
celeridade, eficiéncia, integridade e seguranca na tomada de decisbes do gestor publico.
Decorre dai a oportuna aplicacdo das ferramentas de compliance para agregar esses
atributos no contexto das contratacdes emergenciais.

Nesta nova realidade, emergencial e com demandas que fogem 0s processos normais de
atencao do Estado e dentre as ferramentas de compliance existentes, o processo de
priorizacao dos eventos de riscos e controles concomitantes despontam como fundamentais
a um exercicio efetivo de gestdo contratual e de atuacdo efetiva da auditoria. Em raz3o disso
o estabelecimento de politica de contratacdo e de checks especificos de compliance e gestdo
dos processos.

Nesse sentido, a presente politica objetiva apresentar o procedimento das contratacdes
emergéncias fundamentadas no enfrentamento ao COVID-19, bem como, elucidar os itens
contemplados no check de compliance, nos aspectos operacionais dessas contratacoes
emergenciais realizadas no periodo de pandemia.

Foram estabelecidas quatro possibilidades de contratacdo fundamentadas na emergéncia,
quais sejam, a dispensa contemplada na Lei 8.666/93, no artigo 24, inciso IV; a dispensa para
enfrentamento da COVID-19; a dispensa por emergéncia em Sistema de Registro de Precos;
e, por fim, o pregdo eletrénico simplificado, tendo sido os trés Ultimos criados pela recente Lei
Federal n° 13.979/20, que dispde sobre as medidas para enfrentamento do coronavirus. Cada
uma dessas espécies de contratacdo apresenta procedimentos diversos, que mereceram
atencao no presente manual.

Além do fundamento na legislacdo federal foram analisados e aplicados os normativos do
Estado do Para referentes as suas contratacgoes, tais como o Decreto Estadual n°. 1.887, de
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07 de novembro de 2017, que regulamenta o Sistema de Registro de Precos, a Lei n° 6.474,
de 6 de agosto de 2002, que dispde sobre o pregao, o Decreto n° 2.069, de 20 de fevereiro
de 2006, que regulamenta o pregdo eletrénico; e, o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos, da Secretaria Especial de Estado de Gestdo e da Secretaria de Estado de
Administragao, dentre outros normativos vigentes.

A presente politica, portanto, foi organizada seguindo os quatro modelos de contratacdo
emergencial propostos, a legislacdo aplicavel a cada qual e todas as etapas da contratacéao,
sendo a fase de planejamento, a de selecdo do fornecedor e da execucao contratual, com
seus respectivos esclarecimentos. Na sequéncia das etapas foi elaborado o quadro de
checklist de compliance para avaliar, no caso concreto, o cumprimento de todos os itens ali
constantes, com as colunas “sim”, se cumprido; “ndo”, se ndo cumprido; e, “N/A”, se ndo se
aplicar a hipdtese fatica.

Por fim, foi estabelecido o racional de uma matriz RACI, visando estabelecer as atribuicdes e
responsabilidades das dreas na atuacdo de cada uma das atividades do processo de
contratacao.

Anexo a presente politica consta a planilha contendo os checks de compliance consignados

nas etapas da contratacdao e com a respectiva matriz RACI para preenchimento.

1. PROCESSO ADMINISTRATIVO DA CONTRATAGCAO

Toda contratacdo de bens, servicos ou obras pela Administracdo Publica se materializa numa
sucessao de atos administrativos, devidamente formalizados e fundamentados, para
consecucao de um fim vinculado a obtencdo da proposta mais vantajosa, técnica e
economicamente, para atendimento a uma necessidade previamente identificada.

A Constituicdo Federal definiu no artigo 37 o principio do dever de licitar para as
contratacdes publicas, ressalvando as excegdes previstas na legislagao.

Variados sao os principios aplicaveis as contratacoes, contudo, especificamente sobre o
processo administrativo, destaca-se a necessidade de instrucao adequada, em vista do
principio da formalizacdo; de motivacdo quanto as restricdes e escolhas discriciondrias do
gestor; de publicidade de todos os atos, garantindo a transparéncia do procedimento; da
moralidade e da probidade administrativa; citando-se ainda a aplicacdo do principio da
eficiéncia na escolha dos meios mais adequados.

Considerando o foco da presente politica, voltada as contratacbes emergenciais
fundamentadas no enfrentamento a COVID-19, o processo administrativo da contratacdo
direta estd disciplinado, de forma sumaria, no artigo 26, paragrafo Unico, da Lei 8.666/93, que

dispoe que as dispensas devem ser instruidas, no que couber, com a caracterizacao da
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situacdo emergencial, calamitosa ou de grave e iminente risco a seguranca publica que
justifique a dispensa; a razao da escolha do fornecedor ou executante; e, a justificativa do
preco.

A instrucdo do processo de contratacdo por licitacdo esta disciplinada no artigo 38 da Lei de
Licitacoes.

O processo da contratacdo publica possui, em geral, trés fases: interna, ou de planejamento,
externa, ou de selecao, e execugao contratual. A etapa de planejamento da contratacao direta
e da licitacao sao semelhantes e contemplam a definicao do objeto, elaboracao do termo de
referéncia/projeto bdsico, estimativa do valor da contratacdo, andlise juridica e autorizac3o.
Nas licitacOes a etapa de selecao apresenta os contornos procedimentais mais bem definidos
na lei. Por fim, a execucdao contratual demanda o acompanhamento pela Administracao
quanto ao cumprimento das obrigacdes pactuadas.

Para lisura do procedimento é essencial formalizar todos os atos reunindo-os em processo
autuado, numerado, devidamente arquivado na reparticdo competente, contemplando todos
os documentos essenciais e motivagoes exigidas na legislagao.

Por derradeiro, atendendo ao principio da publicidade, todos os atos da contratacdo sdo
publicos. Excecdo ocorre em relacdo a fase interna, unicamente enquanto ainda em execucao.
Apds a divulgacdo do edital e assinatura do contrato na contratacdo direta, impde-se a
Administracdo a mais ampla transparéncia dos atos. Inclusive, no @mbito estadual, o Decreto
2.176/2018 dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo
administrativo. Atende-se a eficiéncia, controle e permite-se a transparéncia dos atos.

Nos itens abaixo serdo discorridas as fases da contratacdo nas espécies adequadas para os
contratos emergenciais relacionados a COVID-19, indicando-se a legislacdo aplicdvel a cada

caso e os itens indispensaveis a instrugdo processual.

1.1 LEGISLACAO APLICAVEL A TODAS AS HIPOTESES

Alguns normativos estaduais foram identificados como comuns para todas as hipdteses,
dentre eles e especialmente, a Instrucdo Normativa n° 002/2018, que normatiza os
procedimentos administrativos para realizacdo de pesquisa de precos no ambito da
Administracdo Publica Estadual; a Instrucdo Normativa n° 004/2018, que dispGe sobre as
regras e diretrizes do procedimento de contratacdao de servicos sob o regime de execucao
indireta no ambito da Administracdo Publica Estadual direta, autarquica e fundacional; e, o
Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos —SEAD. Cita-se ainda a Instrucao Normativa n°
05/17, sobre a contratacdo de servicos em ambito federal, mas possivel de aplicacdo em vista
do disputo na IN 004/2018.

Seguem, abaixo, os excertos da legislagao mencionada.
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a) Instrucdao Normativa n° 002, de 06 de novembro de 2018 - SEAD - Normatiza os

procedimentos administrativos para realizacdo de pesquisa de precos no ambito da

Administracao Publica Estadual.

“Art. 1° Os procedimentos administrativos para realizacao de pesquisa de precos,
visando a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da
Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional, fundos especiais,
empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades dependentes,
na forma prevista no art. 2°, Ill da Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000,
obedecerao ao disposto nesta Instrugcao Normativa.

Art. 2° A pesquisa de precos, a que se refere o artigo anterior, serd realizada mediante
a utilizacdo dos seguintes parametros:

I - Painel de Precos disponivel no endereco eletrénico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br

[l - Contratacoes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos.

[l - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

§1° Os parametros previstos nos incisos deste artigo deverdo ser utilizados,
preferencialmente, de forma combinada, devendo ser priorizados os previstos nos
incisos | e Il, competindo a autoridade competente justificar a utilizacdo isolada do
parametro, quando for o caso.

§ 2° Em todos os casos a metodologia utilizada para obtencdo do preco de referéncia
deve ser demonstrada no processo administrativo.

§ 3° Serdo utilizadas, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia para
contratacdo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de
precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos,
oriundos de um ou mais dos paréametros adotados neste artigo, desconsiderados os
valores excessivamente baixos e os excessivamente elevados.

§4° Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

§ 5° Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando
houver grande variacao entre os valores apresentados.

§ 6° Para desconsideracdo dos precos excessivamente baixos e/ ou elevados, deverao

ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.
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§ 7° Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd
admitida a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

Art. 3° No caso de construcao civil em geral, o custo global de obras e servigcos de

engenharia sera obtido a partir do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices

da Construcao Civil (SINAPI).

§ 1° Nao havendo previsao do item no Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
indices da Construcdo Civil (SINAPI), serd efetuada a pesquisa mercadoldgica, na
forma prevista no artigo 2° desta I.N, ou utilizada a tabela da Secretaria de Estado de
Obras Publicas (SEDOP).

Art. 4° Em se tratando de obras e servicos rodoviarios, serd utilizada a tabela do
Sistema de Custos de Obras Rodoviarias (SICRO).

Art. 5° Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, estes deverao
receber solicitacao formal para apresentacao de cotacao.

Paragrafo Unico. Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel
com a complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias Uteis.
Art. 6° N3o serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de
intermediacao de vendas ou, ainda, de produtos e servicos em promogao.”

b) Instrucdo Normativa n° 004/2018, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servicos sob o regime de execucao indireta no

ambito da Administracdo Publica Estadual direta, autarquica e fundacional.

“Art. 1° As contratacoes de servicos para a realizacao de tarefas executivas sob o
regime de execucdo indireta, por érgdos ou entidades da Administracdo Pdublica
estadual direta, autarquica e fundacional, observardo, no que couber:

| — analise de viabilidade da contratacao;

Il - os critérios e praticas de sustentabilidade; e

lll - o alinhamento com o Planejamento Estratégico do dérgdo ou entidade, quando

houver.

Art. 15. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao fiscal do
contrato, de acordo com as seguintes disposic¢oes:

| - Fiscal do Contrato: coordena as atividades, bem como dos atos preparatérios a
instrugao processual e o encaminhamento da documentagao pertinente ao setor de
contratos para formalizagao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes,
extincao dos contratos, dentre outros;

§ 1° O recebimento provisério dos servicos e o recebimento definitivo, ficardo a cargo

do fiscal do contrato, no que couber.
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§ 2° As atividades de fiscalizacdo da execucao contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizacdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicbes, fique
assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdao do volume de trabalho, nao

comprometa o desempenho de todas as acoes relacionadas a Gestdo do Contrato.

Art. 19. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes do
inicio da prestacdo dos servigcos, em cujo instrumento devera constar expressamente os
poderes e deveres em relagcdo a execucdo do objeto.

§ 1° A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa poderd ser recusada pelo
orgao ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro
para o exercicio da atividade.

§ 2° As comunicagOes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas,
preferencialmente, por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, o uso
de mensagem eletrénica para esse fim.

§ 3° O érgdo ou entidade poderd convocar o preposto para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutencéo do preposto
da empresa no local da execugao do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de
escala semanal ou mensal.

Art. 20. Apds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacdo dos servicos
exigir, o érgdo ou entidade devera promover reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacoes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos
de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de
execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancoes aplicaveis, dentre outros.

§ 1° Os assuntos tratados na reuniao inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela
fiscalizagao do contrato, o preposto da empresa e, se for o caso, o servidor ou a equipe
responsavel pela analise de viabilidade de contratacao.

§ 2° O 46rgdo ou entidade contratante devera realizar reunides periédicas com o preposto,
de modo a garantir a qualidade da execugao e os resultados previstos para a prestacao
dos servigos.

§ 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo do ordenador
de despesa, o prazo inicial da prestacao de servicos ou das suas etapas poderao sofrer
alteracdes, desde que requerido pela contratada antes da data prevista para o inicio dos
servicos ou das respectivas etapas, cumpridas as formalidades exigidas pela legislacao.

§ 4° Na andlise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, a Administracdo devera

observar se o seu acolhimento ndo viola as regras do ato convocatério, a isonomia, o

interesse publico ou 9
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qualidade da execucao do objeto, devendo ficar registrado que os pagamentos serdao

realizados em conformidade com a efetiva prestacao dos servigos.
Art. 21. As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante
toda a vigéncia da prestacdo dos servicos, cabendo aos fiscais, observadas suas
atribuicdes, a adocdo das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.
§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicacbes entre as partes e demais
documentos relacionados a execucdo do objeto poderdo ser organizados em processo
de fiscalizag3o, instruido com os documentos de que trata o § 4° do art. 17.
§ 2° As situacbes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal deverdo ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato
que as enviard ao superior em tempo habil para a adocdo de medidas saneadoras.
Art. 22. A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos,
quando for o caso:
| - os resultados alcancados em relagcao ao contratado, com a verifi cacao dos prazos
de execucao e da qualidade demandada;
Il - os recursos humanos empregados em funcao da quantidade e da formacao
profissional exigidas;
[l - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV - a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigacoes decorrentes do contrato; e
VI - a satisfacdo do publico usuario.
§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo de
controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execucdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa para
as futuras contratacoes.
§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relacao
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as
respectivas quantidades e especificacbes técnicas, tais como marca, qualidade e

forma de uso.

Art. 30. Na auséncia de regulamentacgdo estadual que discipline demais aspectos da
matéria objeto desta IN, poderdo ser aplicadas supletiva e subsidiariamente, no que
couber, as disposicoes da Instrucao Normativa - MPOG n° 05, de 26 de maio de

2017".
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c) Instrucdo Normativa n° 5/2017 - Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucao indireta no

ambito da Administragcdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

“Art. 20. O Planejamento da Contratacdo, para cada servico a ser contratado,
consistird nas seguintes etapas:

| - Estudos Preliminares;

Il - Gerenciamento de Riscos; e

[ll - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§ 1° As situacoes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo exigem o
cumprimento das etapas do Planejamento da Contratacao, no que couber.

§ 2° Salvo o Gerenciamento de Riscos relacionado a fase de Gestdo do Contrato, as
etapas | e Il do caput ficam dispensadas quando se tratar de:

a) contratagoes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il
do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993; ou

b) contratacdes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 25. O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes
atividades:

| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratagao, da Selegao do Fornecedor e da Gestao Contratual ou
que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacdo;
[l - avaliagao dos riscos identificados, consistindo da mensuragao da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

[l - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das acdes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acoes
de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem; e

V - definicdo dos responsdveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acbes de

contingéncia.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe

de Planejamento da Contratacdao devendo abranger as fases do procedimento da
contratagao previstas no art. 19.

Art. 26. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.
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§ 1° O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de
contratacao, pelo menos:

| - ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares;

Il - ao final da elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

lll - apds a fase de Selecdo do Fornecedor; e

IV - apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores
responsaveis pela fiscalizacdo.

§ 2° Para elaboracdo do Mapa de Riscos poderd ser observado o modelo

constante do Anexo IV.

Art. 30. O Termo de Referéncia ou Projeto Bdasico deve conter, no minimo, o
seguinte conteudo:

| - declaracao do objeto;

[l - fundamentagao da contratacao;

[ll - descricao da solugao como um todo;

IV - requisitos da contratacao;

V - modelo de execucao do objeto;

VI - modelo de gestao do contrato;

VII - critérios de medicdo e pagamento;

VIII - forma de selecao do fornecedor;

IX - critérios de selecdo do fornecedor;

X - estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado nos
termos da Instrucao Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014; e

XI - adequacao orcamentaria.

§ 1° Nas contratagOes que utilizem especificagoes padronizadas, em atencao ao §
4° do art. 20, o responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Bdasico produzird somente os itens que ndo forem estabelecidos como padrao.

§ 2° Os documentos que compoem a fase de Planejamento da Contratacao serao

parte integrante do processo administrativo da licitacao”.

d) Manual de gestao e fiscalizacao de contratos — SEAD, versao 2014.

“8- EXECUCAO DOS CONTRATOS
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O Fiscal de Contratos tem como competéncia zelar pela qualidade dos servicos e
produtos contratados, principalmente nas agoes relacionadas a:

8.1 - Aquisicao de Bens:

8.1.1 - Ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como os anexos, principalmente
quanto a especificagdo do objeto e ao prazo de entrega do material.

8.1.2 - Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucgdo contratual, arquivando, por cdpia, a que se fizer
necessaria.

8.1.3 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:

8.1.3.1 - Se as condicoes de pagamento do contrato foram obedecidas;

8.1.3.2 - Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

8.1.3.3 - Se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida.

8.1.4 - Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispoe o contrato.

8.1.5 - Encaminhar Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento.

8.1.6 - No caso de duvida quanto ao ATESTO, busca-se obrigatoriamente auxilio
junto a Diretoria de Administracdo e Financas, para que se efetue corretamente a
atestacao.

8.1.7 - Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens ou o descumprimento de
quaisquer cldusulas contratuais ao setor competente, para aplicacdo das sancbes
cabiveis.

8.1.8 - Manter contato com o preposto/representante da contratada com vistas a
garantir o cumprimento integral do contrato.

8.2 - Contratacao de Servicos:

8.2.1 - Ler atentamente o contrato e/ou edital, assim como os anexos, principalmente
quanto a especificacdo do objeto e ao cronograma dos servicos;

8.2.2 - Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execugdo contratual, arquivando, por cdpia, a que se fizer
necessaria;

8.2.3 - Acompanhar a execucao dos servicos, tendo como base os direcionamentos
registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de execucao
dos servicos;

8.2.4 - Receber a fatura de cobranca, conferindo:

- Se as condicoes de pagamento do contrato foram obedecidas;

- Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;

- Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;

- Se estda acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a mao-de-obra
empregada (no caso de servicos de vigilancia, limpeza e de manutencdo, servico de

engenharia, etc.), conforme determina o contrato;
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8.2.5 - Atestar a prestacao do servico efetivamente realizado.

8.2.6 - Encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento.

8.2.7 - No caso de duvidas quanto ao ATESTO, busca-se obrigatoriamente
auxilio para que se efetue corretamente a atestacao.

8.2.8 - Informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto
ao prazo, com o fim de aplicacdo das sancoes cabiveis.

8.2.9 - Manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com

vistas a permitir o fiel cumprimento do contrato”.

2. DISPENSA POR EMERGENCIA - LEI 8.666/93

2.1. LEGISLACAO ESPECIFICA

a) LEI 8.666/93:

Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros
bens, publicos ou particulares, e somente para os bens necessarios ao
atendimento da situacao emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e
servigos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta)
dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou

calamidade, vedada a prorrogacao dos respectivos contratos;

Art. 26. As dispensas previstas nos §§ 2° e 4° do art. 17 e no inciso lll e seguintes
do art. 24, as situacoes de inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente
justificadas, e o retardamento previsto no final do paragrafo Unico do art. 8o
desta Lei deverao ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior,
para ratificacao e publicacao na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como
condicdo para a eficacia dos atos

Paragrafo Unico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento,
previsto neste artigo, sera instruido, no que couber, com os seguintes elementos:

| - caracterizagao da situacao emergencial, calamitosa ou de grave e iminente
risco a seguranca publica que justifique a dispensa, quando for o caso;

Il - razao da escolha do fornecedor ou executante;
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[l - justificativa do preco.

IV - documento de aprovacgao dos projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados.

2.2. PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)

1 - Indicacao da situacdo emergencial, calamitosa ou de grave e iminente risco a seguranca

publica que justifique a dispensa

Devem ser indicadas e demonstradas no processo as situagdes de excepcionalidade,
caracterizadas pelo risco de dano na hipdtese de ndo adocdo de providéncia administrativa
urgente. Cabe demonstrar também que a realizacdo de um procedimento licitatério, em
funcdo do tempo, impediria a adogcao das medidas indispensaveis a contencdo de um dano
irreparavel.

A demonstracdo deve ser materializada por relatérios, imagens, noticias, pareceres técnicos

que evidenciem a situacdo excepcional, a emergéncia e o risco de dano na hipdtese de inacao.

2 — Definicao da solucdo a emergéncia identificada

A solucdo deve decorrer de um diagndstico da medida mais adequada, dentre outras
previamente analisadas e prospectadas no mercado, para contencdo do dano. Cabe citar no
procedimento quais as possibilidades de solucao e a escolha da mais adequada, justificando-
a em vista de critérios econdmicos, técnicos, operacionais, sociais, ambientais ou outros

relacionados a emergéncia.

3 — Descricao do ntcleo do objeto

O objeto da contratacao emergencial deve ser descrito de forma clara, precisa e sucinta, com

todos os elementos para sua compreensao.
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4- Elaboracao de projeto basico/termo de referéncia

Segundo a Instrucdo Normativa n° 05/2017 (Federal) o Projeto Basico ou Termo de
Referéncia “é o documento que devera conter os elementos técnicos capazes de propiciar a
avaliacdo do custo, pela Administracdo, com a contratacdo e os elementos técnicos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o servico a ser
contratado e orientar a execucao e a fiscalizacao contratual” (Anexo I, XVIII).

Para a contratacdo de servigos deve haver a elaboracdo de Projeto Basico ou Termo de
Referéncia contendo, no minimo, o seguinte conteldo: objeto; fundamentacdo da
contratacao; descrigao da solucdo; requisitos da contratacao; modelo de execugao do objeto;
modelo de gestao do contrato; critérios de medicdo e pagamento; forma de selecdo do
fornecedor; critérios de selecdo do fornecedor; estimativas detalhadas dos precos, com ampla
pesquisa de mercado nos termos da Instrugcao Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014; e,
adequacdo orcamentaria.

Para aquisicao de bens, igualmente é essencial estabelecer elementos minimos em Termo de

Referéncia, como a justificativa da necessidade, objeto, caracteristicas e especificacbes

técnicas, modo de fornecimento, local, prazos, fiscalizacao, etc.

4.1 - Descricao das especificacoes técnicas para completa compreensdo do objeto
emergencial

O objeto da contratacdo deve trazer as especificacbes técnicas necessarias a completa
execucdo do servico ou entrega do objeto, como as caracteristicas relevantes do
produto/servigo, necessarias para garantir funcionalidade, qualidade e durabilidade; matéria
prima, acabamentos, processos de fabricacdo, instalacdao, manutencao, montagem e
dimensoes, etc.

Para as especificagdes técnicas do objeto cabe avaliar a necessidade, a adequacdo e a
proporcionalidade na descricao do item para a completa execugao do objeto a ser contratado,
sem direcionamento e restricdao indevidas.

Restricdes apenas sdo permitidas se houver ampla justificativa técnica no processo que

demonstre que o objeto é o que melhor atende a demanda.
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5 - Pesquisa de mercado

A pesquisa de mercado € essencial para identificar as solugcdes que o mercado oferece para a
contratacdo emergencial, para avaliacdo do meio mais adequado a contencdo do dano que
pode decorrer da inacdao administrativa. A pesquisa deve ser formal, registrada e realizada

com o maior numero possivel de fornecedores do setor do objeto pretendido.

6 - Documentos a serem exigidos do contratado

A formalizacdo da contratacdo com o fornecedor exige avaliacao da existéncia, idoneidade e
capacidade de contrair obrigacdes. Portanto, é essencial exigir os seguintes documentos do
pretenso contratado:

- RG e CPF (se pessoa fisica), CNPJ e CPF do sdcio administrador (se pessoa juridica);

- Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicao e posse da atual diretoria;
- Qualificacdo econbmica, se indispensavel a execucdo do objeto;

- Qualificacdo técnica, se indispensavel a execucdo do objeto;

- Regularidade fiscal e trabalhista:

- prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou

sede da empresa, bem como de regularidade para com a Fazenda do Estado do Para; - prova

de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS), mediante a apresentacdo da Certidao

Negativa de Débitos/CND e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), mediante a
apresentacao do Certificado de Regularidade de Situacao/CRS;
- prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

- Cumprimento do disposto no inciso XXXIll, do caput, do art. 7° da Constituicao Federal.

7 - Elaboracao de minuta contratual

A minuta do instrumento contratual deve contemplar, no minimo:

- Definicao do objeto e seu regime de execucao ou forma de fornecimento;

- Definicao da obrigacao das partes;
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- Clausula de vigéncia — A vigéncia é o periodo de validade do contrato entre as partes e deve
contemplar a execucao, o recebimento e o pagamento.

- Clausula de prazo de execucdo — Cabe verificar o prazo necessario para a contencdo do
risco que respalda a contratacdo. A execucdo maxima permitida pela lei para contratos
emergenciais € de 180 dias, sem a possibilidade de prorrogacdo. A inviabilidade de conclusao
de obras ou servigos emergenciais nesse periodo demanda nova contratagcdo emergencial;

- Clausula dos precos e condicdes de pagamento;

- Clausula de sancbes pelo inadimplemento — A elaboracdo dessa cldusula exige
razoabilidade para descricdo de percentuais de multa, cabendo considerar possiveis prejuizos

a administracao decorrentes do inadimplemento contratual, assim como, a reprovabilidade da

conduta. E necessario descrever os descumprimentos contratuais e as respectivas sancoes de

forma objetiva e gradual, da conduta de menor reprovabilidade para a mais grave.

- Vinculacao ao termo de dispensa;

- Casos de rescisao;

- Legislac3do aplicavel ao contrato;

- Indicacao do fiscal e do gestor do contrato — Essencial nomear fiscal e gestor do contrato, se
possivel a biparticdo da funcdo de acompanhamento. O fiscal avaliard a execucdo fisica e os
documentos necessarios para pagamento do objeto e o gestor coordenara as acles

contratuais, promovendo a gestdo das clausulas.

8 - Estimativa de valor da contratacao

O valor estimado da contratacdo é essencial para identificar a existéncia de recursos
orcamentarios para execucdo contratual, bem como, apurar a compatibilidade com os precos
de mercado. Mesmo nas contratacdes diretas permanece a regra de estabelecer o valor, com
base em pardmetros adequados que permitam refletir o mercado objeto do contrato.

Conforme dispde a Instrucdo Normativa n° 002/2018 - SEAD, que normatiza os
procedimentos administrativos para realizacdo de pesquisa de precos no ambito da
Administracdo Publica Estadual, a pesquisa deve ser realizada mediante a utilizacdo dos

seguintes parametros (art. 2°):

“ - Painel de Precos disponivel no endereco eletrénico

http://paineldeprecos.planejamento.gov.br
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Il - Contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos
nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos.

[ll - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.”

A mesma Instrucao Normativa disciplina que devem ser priorizados os
pardmetros constantes nos incisos | e Il acima e se apenas um dos parametros for
utilizado cabe justificativa da autoridade competente. Ademais, cabe
demonstracao da metodologia utilizada no processo administrativo.

Pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores deve estar justificada e
quando realizada com fornecedores estes deverao receber solicitagao formal para
apresentacdo de cotacdo, sendo-lhes conferido prazo de resposta compativel
com a complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias
uteis. No entanto, tratando-se de contratacdo emergencial, entende-se possivel a
redugao desse prazo, de modo justificado.

O célculo da metodologia para obtencao dos precos, devendo ser utilizada a
média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, deve
incidir sobre um conjunto de trés ou mais precos, desconsiderados os valores
excessivamente baixos e os excessivamente elevados. A utilizacdo de outros
critérios ou metodologias deve ser justificado.

Os precos coletados na pesquisa devem ser analisados de forma critica, em
especial, quando houver grande variacdo entre os valores apresentados. Se
houver precos excessivamente baixos ou elevados cabe a adocdo de critérios
fundamentados no processo para a exclusdo dos mesmos.

Para obras a IN 002/2018 apresenta como parametros:

“Art. 3° No caso de construcao civil em geral, o custo global de obras e servigos
de engenharia serd obtido a partir do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
indices da Construcdo Civil (SINAPI).

§ 1° Nao havendo previsao do item no Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e

indices da Construcdo Civil (SINAPI), sera efetuada a pesquisa mercadolégica, na

forma prevista no artigo 2° desta LN, ou utilizada a tabela da Secretaria de
Estado de Obras Publicas (SEDOP).
Art. 4° Em se tratando de obras e servicos rodoviarios, serd utilizada a tabela do

Sistema de Custos de Obras Rodoviarias (SICRO)".
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9 - Indicacao dos recursos orcamentarios

Cabe indicar no processo a fonte dos recursos orcamentarios.

10 - Gerenciamento de riscos

E essencial nas contratacoes diretas, em especial nas emergenciais, promover o

gerenciamento de risco da contratacao, cabendo indicar os eventos que podem vir a ocorrer
durante a execucgao do objeto e causar algum impacto sobre a consecucao dos objetivos do
contrato, estabelecendo as medidas para evitar, transferir, mitigar ou aceitar os riscos.
Considerando a natureza da contratacdao e a celeridade do procedimento, indica-se como
mais adequado promover o gerenciamento de riscos da etapa contratual,

O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes atividades:

l. ldentificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade da Gestao
Contratual ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da
contratacao;

Il. Avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdao da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

[ll. Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das acdes para
reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV. Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acdes de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V. Definicdo dos responsdaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acbes de
contingéncia.

Esse gerenciamento pode ser representado no Mapa de Riscos, conforme sugestao abaixo:
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RISCO X

DEFINICAO DO RISCO

PROBABILIDADE ( ) muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta

IMPACTO ( ) muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta
DANO

Acao Preventiva Responsavel

Acao de Contingéncia Responsavel

11 - Analise da Assessoria Juridica

A Lei 8.666/93 determina que as minutas de contratos sejam previamente examinadas e
aprovadas pela assessoria juridica. Em se tratando de contratacdo emergencial é essencial
que a unidade juridica emita parecer sobre a dispensa de licitac3o.

12 - Autorizacao para contratacao

Por fim, como meio de controle importa apresentar no processo da contratacao a autorizacao

do ordenador de despesa para prosseguimento do procedimento administrativo.
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Check de Compliance

ITEM

Indicacdo da situacdo emergencial, calamitosa ou de grave e iminente risco a
seguranca publica que justifique a dispensa

Definicdo da solucdo a emergéncia identificada

Descricdo do nucleo do objeto

Elaboracdo de projeto basico/termo de referéncia

Pesquisa de fornecedores

Documentos a serem exigidos do contratado
- RG, CPF
- Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicao e posse
da atual diretoria
- Qualificacdo econbmica
- Qualificagdo técnica
- Regularidade fiscal:
- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a
Divida Ativa da Unidao (CND)
- FGTS
- Estadual
- Municipal
-Regularidade Trabalhista

Elaboracdo de minuta contratual com as clausulas
- Definicao da obrigagao das partes
- Clausula de vigéncia
- Clausula de prazo de execugdo
- Clausula de sancgdes pelo inadimplemento
- Indicacao do fiscal e do gestor do contrato
- Vinculagao ao termo de dispensa
- Hipdteses de rescisao
- Legislacao aplicavel ao contrato

Estimativa de valor da contratagao
- Painel de precos
- Pesquisa com fornecedores
- Outras fontes

Indicacdo dos recursos orcamentarios

Gerenciamento de riscos

Andlise da Assessoria Juridica

Autorizacao do Ordenador de Despesa
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2.3. SELECAO DO CONTRATADO

1 - Avaliacdo técnica da proposta

A proposta encaminhada pela empresa deve ser avaliada sob o aspecto técnico, quanto ao
atendimento integral das especificacOes, caracteristicas do produto/servico, condicdes de
execucao, etc. Ou seja, cabe verificar se todos os aspectos técnicos sinalizados do Termo de
Referéncia estdo contemplados na proposta comercial, analisando também demais aspectos

eventualmente informados pela empresa que ndo tenham sido incluidos no termo.

2 - Avaliacdo econdmica da proposta

Apds andlise quanto a compatibilidade técnica das propostas as necessidades definidas no
Termo de Referéncia, deve ser examinado o valor proposto em cotejo com o estimado pela
Administracdo. Eventuais divergéncias devem ser avaliadas e justificadas caso a empresa

venha a ser contratada.

3 - Andlise dos documentos exigidos

A empresa deve apresentar todos os documentos exigidos como necessarios no processo
para avaliacdo da idoneidade, capacidade e regularidade técnica, fiscal e trabalhista.

Outrossim, deve a Administracdo promover consulta ao CEIS (Cadastro de Empresas
Inidbneas e Suspensas), ao CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas) e ao CEPIM

(Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas), se for o caso.

4 - Ratificacao da Autoridade Competente

Ao finalizar o processo da contratacdo é necessario que os autos sejam encaminhados em
até 3 (trés) dias para ratificacdo da Autoridade Competente, identificada internamente, que
estd em posicdo hierarquicamente superior ao ordenador de despesas. Trata-se de condigcdo

de eficacia do ato, em conjunto com a publicac3o.

5 - Assinatura do contrato

O contrato deve ser encaminhado para assinatura das partes e testemunhas e posterior

arquivo.
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6 - Publicacao do ato de ratificacdao ou do extrato do contrato no DOE e na Internet

A Lei 8.666/93 dispde no artigo 26 que o ato de ratificacdo da dispensa deve ser publicado
na imprensa oficial em até 05 (cinco) dias, como condicao de eficacia.
Além da publicacdo na imprensa oficial, cabe incluir o ato de ratificacdo e extrato da

contratacao no Portal da Transparéncia.

Check de Compliance:

ITEM

Avaliacao técnica da proposta

Avaliacdo econbmica da proposta

Andlise dos documentos exigidos:
RG, CPF
Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicao
e posse da atual diretoria
- Qualificagdo econémica
- Qualificacao técnica
- Regularidade fiscal:
- Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido (CND)
- FGTS
- Estadual
- Municipal
- Regularidade Trabalhista

Consultas publicas
CEIS
CNEP
CEPIM

Ratificacao da Autoridade Competente

Assinatura do contrato

Publicacao do ato de ratificacdao ou do extrato do contrato no
DOE
Publicacao do ato de ratificacao ou do extrato do contrato no
Portal da Transparéncia
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2.4. EXECUGCAO CONTRATUAL

1 - Documento de acompanhamento da execucao contratual

Ao Fiscal de Contratos compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais
assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos, bem como dos servicos prestados a
Administragao. Constituem atribuicoes do Fiscal: i. Acompanhar, fiscalizar e atestar as
aquisicoes, a execugao dos servicos e obras contratadas; ii. Indicar as eventuais glosas das
faturas; iii. Providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao
recebimento do objeto do contrato e pagamento do preco ajustado, conforme definido no

instrumento de contrato.

1.1 - Ocorréncias contratuais

Cabe ao gestor/fiscal acompanhar todas as ocorréncias contratuais e providenciar as
formalizacOes necessarias, tais como:

a)Modificagdes contratuais — Permite a Lei 8.666/93 as modificagcdes contratuais, consoante
disposto no art. 65, nas espécies qualitativa e quantitativa, limitadas a 25% do valor inicial,
devidamente atualizado, sendo que para reforma de edificios e equipamentos o limite é de
50%. Qualquer espécie de alteracdo contratual constitui em excecdo decorrente de fato
superveniente, devidamente justificado no processo e que explicite os motivos que respaldam
a aludida modificacao.

b)Prorrogacdo do prazo de execugao — A Lei 8.666/93, no artigo 57, §1°, também permite a
prorrogacdo de prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo e de entrega,
assegurada a manutencao do equilibrio econ6mico-financeiro, desde que ocorra algum dos
seguintes motivos, devidamente justificado no processo: alteracdo do projeto ou
especificagoes, pela Administracao; fato superveniente e excepcional; interrupcao da
execugao do contrato ou diminuicao do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da
Administracao; aumento das quantidades previstas; impedimento da execucao contratual; e,
omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo. Importa consignar, contudo,
que o art. 24, IV (dispensa emergencial), impede que o prazo da contratacao ultrapasse 180
dias para parcelas de obras e servicos.

c)Reequilibrio econdmico-financeiro — Com supedaneo constitucional, a ocorréncia de eventos
que importem em desequilibrio da equacdo econdmico-financeira do contrato, devidamente
comprovados, cabe a Administracdo avaliar e conceder a revisdo, ou realinhamento, com as
justificativas apostas no processo.
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d)Aplicacdo de penalidades — Na ocorréncia de descumprimentos contratuais por parte do
contratado cabe instaurar processo administrativo formal para apurar as irregularidades,
conceder contraditério e ampla defesa e aplicar as sancbes contratuais cabiveis, de modo

razoavel e proporcional.

2 - Recebimento provisério

O recebimento provisério demonstra a conclusdo da execucgao do servico ou a entrega do
produto. Deve ser realizado pelo fiscal técnico, administrativo, setorial ou equipe de
fiscalizacao (se houver), nos seguintes termos:

eclaborar termo circunstanciado ou recibo (compras ou locacdo de equipamentos) para
recebimento provisdrio, de acordo com a atribuicao do fiscal (administrativo, técnico, setorial),
contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato
e demais documentos necessarios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo; e

equando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o termo/recibo devera conter o

registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo

a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos necessarios, devendo

encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

3 - Recebimento definitivo

O recebimento definitivo ocorre em até 90 dias apds o recebimento provisdrio e tem a funcdo
de atestar o cumprimento integral das obrigacoes contratuais (qualidade, quantidade, projeto
basico, termo de referéncia, cronograma, etc.).

Deve ser efetuado pelo gestor do contrato e atender as seguintes diretrizes:

a)realizar a andlise dos relatdrios e da documentacao apresentada pela fiscalizacdo técnica e
administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdao e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as
respectivas corregoes;

b)emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados,

com base nos relatdrios e documentacdo apresentados; e
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c)Jcomunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao com base em Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), ou

outro que cumpra essa funcgao.

4 - Apresentacao de documentos para pagamento

Cabe ao fiscal exigir a apresentacdo de documentos para liquidacdo e pagamento, tais como,

certidoes negativas, regularidade trabalhista, se for caso, termos de garantia, etc.

5 - Nota fiscal

Cabe ao fiscal, apds o recebimento, comunicar a empresa para emissdo da Nota Fiscal/Fatura
com o valor exato dimensionado pela fiscalizagao com base em Instrumento de Medicao de
Resultado (IMR), ou outro, ou na hipdtese de fornecimento de bens com a discriminacdo e
valor dos mesmos.

Ao receber a NF/Fatura o fiscal deve verificar se o documento fiscal tem validade e se esta
corretamente preenchida, atestando no verso a execucao do objeto e encaminhando-a, na

sequéncia, ao setor financeiro para pagamento.

6 - Pagamento

A liquidagcao da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta, no verso

da nota fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execucado e/ou a prestacdo do servico, ou etapa

da obra ou servico, apds a verificacdo, conferéncia e confirmacdo da documentacdo exigida e
apresentada.

Deve o pagamento ser efetuado de acordo com as condi¢oes expressas no contrato.

Check de Compliance

ITEM
Documento de acompanhamento da execugao contratual

Recebimento provisdrio
Recebimento definitivo
Apresentacao de documentos para pagamento
Nota fiscal
Pagamento
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3. DISPENSA POR EMERGENCIA - LEI 13.979/20

3.1. LEGISLACAO ESPECIFICA

a) Lei 13.979/20

“Art. 4° E dispensavel a licitacdo para aquisicdo de bens, servicos, inclusive de
engenharia, e insumos destinados ao enfrentamento da emergéncia de saude
publica de importancia internacional decorrente do coronavirus de que trata esta
Lei. (Redacao dada pela Medida Provisdria n® 926, de 2020)

§ 1° A dispensa de licitacdo a que se refere o caput deste artigo é temporaria e
aplica-se apenas enquanto perdurar a emergéncia de saulde publica de
importancia internacional decorrente do coronavirus.

§ 2° Todas as contratacoes ou aquisicoes realizadas com fulcro nesta Lei serdo
imediatamente disponibilizadas em sitio oficial especifico na rede mundial de
computadores (internet), contendo, no que couber, além das informacdes
previstas no § 3°do art. 8° da Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011, o nome
do contratado, o nimero de sua inscricdo na Receita Federal do Brasil, o prazo
contratual, o valor e o respectivo processo de contratacdo ou aquisicao.

§ 3° Excepcionalmente, serd possivel a contratacdo de fornecedora de bens,
servigos e insumos de empresas que estejam com inidoneidade declarada ou com
o direito de participar de licitacdo ou contratar com o Poder Publico suspenso,
quando se tratar, comprovadamente, de uUnica fornecedora do bem ou servico a
ser adquirido. (Incluido pela Medida Provisdria n® 926, de 2020)

§ 4° Na hipodtese de dispensa de licitacdo de que trata o caput, quando se tratar
de compra ou contratacdo por mais de um drgdo ou entidade, o sistema de
registro de precos, de que trata o inciso Il do caput do art. 15 da Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993, podera ser utilizado. (Incluido pela Medida Proviséria n°
951, de 2020)

§ 5° Na hipdtese de inexisténcia de regulamento especifico, o ente federativo
podera aplicar o regulamento federal sobre registro de precos. (Incluido pela
Medida Proviséria n° 951, de 2020)

§ 6° O o6rgao ou entidade gerenciador da compra estabelecera prazo, contado da
data de divulgacao da intencdo de registro de preco, entre dois e quatro dias
Uteis, para que outros 6rgaos e entidades manifestem interesse em participar do
sistema de registro de pregos nos termos do disposto no § 4° e no § 5°. (Incluido
pela Medida Provisdria n°® 951, de 2020)
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Art. 4°-A A aquisicao de bens e a contratacao de servicos a que se refere o caput do art.
4° nao se restringe a equipamentos novos, desde que o fornecedor se responsabilize
pelas plenas condigdes de uso e funcionamento do bem adquirido. (Incluido pela Medida
Provisdria n° 926, de 2020)

Art. 4°-B Nas dispensas de licitacao decorrentes do disposto nesta Lei, presumem-se
atendidas as condicdes de: (Incluido pela Medida Provisdria n°® 926, de 2020)

| - ocorréncia de situacdo de emergéncia; (Incluido pela Medida Provisdria n° 926, de
2020)

Il - necessidade de pronto atendimento da situacdo de emergéncia; (Incluido pela Medida
Provisdria n° 926, de 2020)

Il - existéncia de risco a seguranca de pessoas, obras, prestacdo de servicos,
equipamentos e outros bens, publicos ou particulares; e (Incluido pela Medida Proviséria
n°® 926, de 2020)

IV - limitacdo da contratacdo a parcela necessdria ao atendimento da situacdo de
emergéncia. (Incluido pela Medida Provisdria n® 926, de 2020)

Art. 4°-C  Para as contratacbes de bens, servicos e insumos necessarios ao
enfrentamento da emergéncia de que trata esta Lei, ndo sera exigida a elaboracdo de
estudos preliminares quando se tratar de bens e servicos comuns. (Incluido pela Medida
Provisdria n° 926, de 2020)

Art. 4°-D O Gerenciamento de Riscos da contratacdo somente serd exigivel durante a
gestdo do contrato. (Incluido pela Medida Provisdria n® 926, de 2020)

Art. 4°-E Nas contratacdes para aquisicdo de bens, servigos e insumos necessdrios ao
enfrentamento da emergéncia que trata esta Lei, serda admitida a apresentacdo de termo
de referéncia simplificado ou de projeto bdasico simplificado. (Incluido pela Medida
Provisdria n° 926, de 2020)

§ 1° O termo de referéncia simplificado ou o projeto basico simplificado a que se refere o
caput contera: (Incluido pela Medida Proviséria n° 926, de 2020)

| - declaracéo do objeto; (Incluido pela Medida Proviséria n® 926, de 2020)

Il - fundamentacdo simplificada da contratacdo; (Incluido pela Medida Proviséria n® 926,
de 2020)

[l - descricdo resumida da solucdo apresentada; (Incluido pela Medida Proviséria n° 926,
de 2020)

IV - requisitos da contratacdo; (Incluido pela Medida Provisdria n® 926, de 2020)

V - critérios de medicdo e pagamento; (Incluido pela Medida Proviséria n° 926, de 2020)

VI - estimativas dos precos obtidos por meio de, no minimo, um dos seguintes
parametros: (Incluido pela Medida Proviséria n° 926, de 2020)

a) Portal de Compras do Governo Federal; (Incluido pela Medida Provisdria n°® 926, de
2020)

b) pesquisa publicada em midia especializada; (Incluido pela Medida Proviséria n°® 926, de
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c) sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo; (Incluido pela Medida Provisdria n°
926, de 2020)

d) contratacdes similares de outros entes publicos; ou (Incluido pela Medida Proviséria n°
926, de 2020)

e) pesquisa realizada com os potenciais fornecedores; e (Incluido pela Medida Provisdria n°
926, de 2020)

VIl - adequacdo orcamentaria. (Incluido pela Medida Provisdria n® 926, de 2020)

§ 2° Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd dispensada a
estimativa de precos de que trata o inciso VI do caput. (Incluido pela Medida Proviséria n°
926, de 2020)

§ 3° Os precos obtidos a partir da estimativa de que trata o inciso VI do caput nao impedem
a contratacdo pelo Poder Plblico por valores superiores decorrentes de oscilacbes
ocasionadas pela variacdo de precos, hipdtese em que deverd haver justificativa nos autos.
(Incluido pela Medida Proviséria n° 926, de 2020)

Art. 4°-F Na hipdtese de haver restricdo de fornecedores ou prestadores de servico, a
autoridade competente, excepcionalmente e mediante justificativa, poderd dispensar a
apresentacdo de documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista ou, ainda, o
cumprimento de um ou mais requisitos de habilitacdo, ressalvados a exigéncia de
apresentacdo de prova de regularidade relativa a Seguridade Social e o cumprimento do
disposto no inciso XXXIll do caput do art. 7° da Constituicdo. (Incluido pela Medida
Proviséria n° 926, de 2020)

Art. 4°-G Nos casos de licitacdo na modalidade pregao, eletrénico ou presencial, cujo objeto
seja a aquisicdo de bens, servicos e insumos necessdrios ao enfrentamento da emergéncia
de que trata esta Lei, os prazos dos procedimentos licitatdrios serdo reduzidos pela metade.
(Incluido pela Medida Proviséria n° 926, de 2020)

§ 1° Quando o prazo original de que trata o caput for nimero impar, este sera arredondado

para o ndmero inteiro antecedente. (Incluido pela Medida Proviséria n° 926, de 2020)

§ 2° Os recursos dos procedimentos licitatdérios somente terdo efeito devolutivo.
(Incluido pela Medida Provisdria n° 926, de 2020)

§ 3° Fica dispensada a realizacdo de audiéncia publica a que se refere o art. 39 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, para as licitacdes de que trata o caput. (Incluido pela Medida
Provisdria n® 926, de 2020)

§ 4° As licitagOes de que trata o caput realizadas por meio de sistema de registro de precos
serdao consideradas compras nacionais, nos termos do disposto no regulamento federal,
observado o prazo estabelecido no § 6° do art. 4°. (Incluido pela Medida Provisdria n° 951,
de 2020)

Art. 4°-H Os contratos regidos por esta Lei terdo prazo de duracdo de até seis meses e
poderdo ser prorrogados por periodos sucessivos, enquanto perdurar a necessidade de
enfrentamento dos efeitos da situacdo de emergéncia de saude publica. (Incluido pela
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Art. 4°-| Para os contratos decorrentes dos procedimentos previstos nesta Lei, a
administracdo publica poderd prever que os contratados figuem obrigados a aceitar,
nas mesmas condicdes contratuais, acréscimos ou supressoes ao objeto contratado,
em até cinquenta por cento do valor inicial atualizado do contrato. (Incluido pela

Medida Proviséria n° 926, de 2020)".

3.2 PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)

1 - Indicacao da situacao emergencial vinculada especificamente ao COVID-19 que demanda

contratacao para o enfrentamento da pandemia.

A dispensa de licitacdo fundamentada na Lei n° 13.979/20 cabe apenas e tdo somente para

aquisicdo de bens, servicos, inclusive de engenharia, e insumos destinados ao enfrentamento a

COVID-19. Qualquer outra emergéncia que ndo tenha relacdo direta de enfrentamento ao

coronavirus deve seguir o rito da Lei 8.666/93.

Para tanto, € fundamental demonstrar que a contratacdo direta fundamentada na Lei 13.979/20
¢ direcionada ao combate a pandemia.

A demonstracao deve ser materializada por relatérios, imagens, noticias, pareceres técnicos que

evidenciem o nexo entre a necessidade vinculada ao enfrentamento a pandemia e a contratacao.

2 — Definicdo da solucdo a emergéncia identificada

A solucdo deve decorrer de um diagndstico da medida mais adequada, dentre outras
previamente analisadas e prospectadas no mercado, para atender a necessidade vinculada ao
enfrentamento a COVID-19. Cabe citar no procedimento quais as possibilidades de solucdo e a
escolha da mais adequada, justificando-a em vista de critérios econbmicos, técnicos,

operacionais, sociais, ambientais ou outros relacionados a emergéncia.

3 — Descricao do nucleo do objeto

O objeto da contratacao emergencial deve ser descrito de forma clara, precisa e sucinta, com

todos os elementos para sua compreensao.

POLITICA DE CONTRATAGOES EMERGENCIAIS EMBASADAS NO ENFRENTAMENTO AO COVID-19



4- Elaboracdo de projeto basico/termo de referéncia

Segundo dispode o artigo 4°, §1°, da Lei 13.979/20, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico pode
ser desenvolvido de forma simplificada, contendo:

a) declaracao do objeto;

b) fundamentacao simplificada da contratacao;

c) descricao resumida da solucao apresentada;

d) requisitos da contratacdo — que podem ser pontuados: requisitos necessarios ao atendimento
da necessidade; se servico, definir e justificar se o servico possui natureza continuada ou nao;
avaliar a duragao do contrato (vigéncia e execucdo); se ha necessidade de prestacdo de garantia
pela contratada; materiais, uniformes, equipamentos necessarios a execucao do objeto; processo
de avaliacdo da execucdo do objeto; como se dard a execucdo do objeto.

e) critérios de medicdo e pagamento;

f) estimativas dos precos obtidos por meio de, no minimo, um dos seguintes parametros:

Portal de Compras do Governo Federal; pesquisa publicada em midia especializada; sitios

eletrénicos especializados ou de dominio amplo; contratacdes similares de outros entes publicos;

ou pesquisa realizada com os potenciais fornecedores; e

g) adequacao orcamentaria.

4.1 - Descricdo das especificacbes técnicas para completa compreensdo do objeto

emergencial

O objeto da contratacdo deve trazer as especificacdes técnicas necessarias a completa execucdo
do servico ou entrega do objeto, como as caracteristicas relevantes do produto/servico,
necessarias para garantir funcionalidade, qualidade e durabilidade; matéria prima, acabamentos,
processos de fabricagao, instalagao, manutencao, montagem e dimensoes, etc.

Para as especificacoes técnicas do objeto cabe avaliar a necessidade, a adequacao e a
proporcionalidade na descricdo do item para a completa execucdao do objeto a ser contratado,
sem direcionamento e restricao indevidas.

Restricbes apenas sdo permitidas se houver ampla justificativa técnica no processo que

demonstre que o objeto é o que melhor atende a demanda.
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5 - Pesquisa de fornecedores

A pesquisa de fornecedores ¢é essencial para identificar as solugdes que o mercado oferece para
a contratacdo emergencial, para avaliacdo do meio mais adequado a contencdo do dano que
pode decorrer da inacdo administrativa. A pesquisa deve ser formal, registrada e realizada com o

maior nimero possivel de fornecedores do setor do objeto pretendido.

6 - Documentos a serem exigidos do contratado

A formalizacdo da contratacdo com o fornecedor exige avaliacdo da existéncia, idoneidade e
capacidade de contrair obrigacbes. Portanto, € essencial exigir os seguintes documentos do
pretenso contratado:

- RG e CPF (se pessoa fisica), CNPJ e CPF do sécio administrador (se pessoa juridica);

- Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicao e posse da atual diretoria;

- Qualificacdo econbmica, se indispensavel a execucdo do objeto;

- Qualificacdo técnica, se indispensavel a execucdo do objeto;

- Regularidade fiscal e trabalhista:

- prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede
da empresa, bem como de regularidade para com a Fazenda do Estado do Parg;

- prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS), mediante a apresentacdo da
Certiddo Negativa de Débitos/CND e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
mediante a apresentacdo do Certificado de Regularidade de Situagcao/CRS;

- prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

- Cumprimento do disposto no inciso XXXIll, do caput, do art. 7° da Constituicao Federal.

A Lei 13.979/20 permite, de maneira excepcional e mediante justificativa da autoridade

competente, na hipdtese de haver restricio de fornecedores ou prestadores de servico, a

dispensa da apresentacdo de documentacao relativa a regularidade fiscal e trabalhista ou, ainda,

o cumprimento de um ou mais requisitos de habilitacdo, ressalvados a exigéncia de apresentacao
de prova de regularidade relativa a Seguridade Social e o cumprimento do disposto no inciso

XXXIII do caput do art. 7° da Constituigao.
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7 - Elaboracao de minuta contratual, contemplando no minimo:

- Definigao do objeto e seu regime de execucao ou forma de fornecimento;

- Definicao da obrigacao das partes;

- Clausula de vigéncia — A vigéncia é o periodo de validade do contrato entre as partes e deve
contemplar a execucao, o recebimento e o pagamento.

- Clausula de prazo de execucdo — Cabe verificar o prazo necessario para a contencdo do risco
que respalda a contratacdo. A Lei define que os contratos terdo prazo de seis meses, podendo
ser prorrogados por periodos sucessivos, enquanto perdurar a necessidade que fundamentou a
contratacao.

- Clausula dos precos e condicoes de pagamento;

- Clausula de sancoes pelo inadimplemento — A elaboracdo dessa clausula exige razoabilidade

para descricdo de percentuais de multa, cabendo considerar possiveis prejuizos a administracao

decorrentes do inadimplemento contratual, assim como, a reprovabilidade da conduta. E

necessario descrever os descumprimentos contratuais e as respectivas sancbes de forma
objetiva e gradual, da conduta de menor reprovabilidade para a mais grave.

- Vinculagao ao termo de dispensa;

- Casos de rescisao;

- Legislacao aplicavel ao contrato;

- Indicacao do fiscal e do gestor do contrato — Essencial nomear fiscal e gestor do contrato, se
possivel a biparticdo da funcdo de acompanhamento. O fiscal avaliarda a execucdo fisica e os
documentos necessarios para pagamento do objeto e o gestor coordenara as acbes contratuais,

promovendo a gestdo das clausulas.

8 - Estimativa de valor da contratacao

A estimativa dos precos da contratacdo deve ser obtida por meio de, no minimo, um dos
seguintes parametros, segundo a lei federal: Portal de Compras do Governo Federal; pesquisa
publicada em midia especializada; sitios eletrbnicos especializados ou de dominio amplo;
contratacdes similares de outros entes publicos; ou pesquisa realizada com os potenciais

fornecedores.
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Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera dispensada a

estimativa de precos.

9 - Indicacao dos recursos orcamentarios

Cabe indicar no processo a fonte dos recursos orcamentarios.

10 - Gerenciamento de riscos

E essencial nas contratagbes diretas, em especial nas emergenciais, promover o gerenciamento

de risco da contratacao, cabendo indicar os eventos que podem vir a ocorrer durante a execugao
do objeto e causar algum impacto sobre a consecugao dos objetivos do contrato, estabelecendo
as medidas para evitar, transferir, mitigar ou aceitar os riscos.

Considerando a natureza da contratacdo e a celeridade do procedimento, indica-se como mais
adequado promover o gerenciamento de riscos da etapa contratual,

O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes atividades:

I. Identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade da Gestdo
Contratual ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da
contratacao;

Il. Avaliagdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de ocorréncia
e do impacto de cada risco;

Ill. Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das a¢bes para reduzir
a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV. Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acbes de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V. Definicdo dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acdes de contingéncia.

Esse gerenciamento pode ser representado no Mapa de Riscos, conforme sugestao abaixo:

RISCO X

DEFINICAO DO RISCO

PROBABILIDADE () muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta

IMPACTO () muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta
Id. DANO
1.

Acao Preventiva Responsavel

Acao de Contingéncia Responsavel
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11 - Analise da Assessoria Juridica

A Lei 8.666/93 determina que as minutas de contratos sejam previamente examinadas e

aprovadas pela assessoria juridica. Em se tratando de contratacdo emergencial é essencial que a

unidade juridica emita parecer sobre a dispensa de licitacdo.

12 - Autorizacao para contratacao

Por fim, como meio de controle importa apresentar no processo da contratacao a autorizacao do

ordenador de despesa para prosseguimento do procedimento administrativo.

Check de Compliance:

ITEM

Indicagao da situagao emergencial vinculada especificamente ao COVID-19
que demanda contratagao para o enfrentamento da pandemia.

Definicdo da solucdo a emergéncia identificada

Descri¢do do nucleo do objeto

Elaboracdo de termo de referéncia simplificado

Pesquisa de fornecedores

Documentos a serem exigidos do contratado
- RG, CPF
- Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicao e posse
da atual diretoria
- Quialificagdo técnica
- Qualificacao econbmica
- Regularidade fiscal:
- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND)
- FGTS
- Estadual
- Municipal
-Regularidade Trabalhista

Elaboracao de minuta contratual com as clausulas
- Definicao da obrigagao das partes
- Clausula de vigéncia
- Cldusula de prazo de execucdo
- Clausula dos precos e condicbes de pagamento
- Cldusula de sancdes pelo inadimplemento
- Vinculagao ao termo de dispensa
- Indicacao do fiscal e do gestor do contrato
- Hipdteses de rescisao
- Legislacdo aplicavel ao contrato

Estimativa de valor da contratagao

Indicacdo dos recursos orcamentdrios

Gerenciamento de riscos

Analise da Assessoria Juridica

Autorizacao para contratacao
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3.3 SELECAO DO CONTRATADO

1 - Avaliacao técnica da proposta

A proposta encaminhada pela empresa deve ser avaliada sob o aspecto técnico, quanto ao
atendimento integral das especificacOes, caracteristicas do produto/servico, condicées de execucao,
etc. Ou seja, cabe verificar se todos os aspectos técnicos sinalizados do Termo de Referéncia estdo
contemplados na proposta comercial, analisando também demais aspectos técnicos informados

pela empresa que ndo tenham sido incluidos no termo.

2 - Avaliacdo econdmica da proposta

Apds andlise quanto a compatibilidade técnica das propostas as necessidades definidas no Termo
de Referéncia, deve ser avaliado o valor proposto em cotejo com o estimado pela Administrac3o.
Eventuais divergéncias devem ser analisadas e justificadas caso a empresa venha a ser contratada.

A Lei 13.979/2020 dispde que a contratacdo pelo Poder Publico por valores superiores decorrentes

de oscilagdes ocasionadas pela variagao de pregos demanda justificativa nos autos.

3 - Analise dos documentos exigidos

A empresa deve apresentar todos os documentos exigidos como necessarios no processo para
avaliacdo da idoneidade, capacidade e regularidade técnica, fiscal e trabalhista.

Conforme disposto na Lei Federal 13.979/20: “na hipdtese de haver restricdo de fornecedores ou
prestadores de servico, a autoridade competente, excepcionalmente e mediante justificativa, podera
dispensar a apresentacdo de documentacao relativa a regularidade fiscal e trabalhista ou, ainda, o
cumprimento de um ou mais requisitos de habilitacdo, ressalvados a exigéncia de apresentacio de
prova de regularidade relativa a Seguridade Social e o cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do
caput do art. 7° da Constituicao”.

Outrossim, deve a Administracdo promover consulta ao CEIS (Cadastro de Empresas Inidéneas e
Suspensas), ao CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas) e ao CEPIM (Entidades Privadas
Sem Fins Lucrativos Impedidas), se for o caso. Ainda assim, de modo excepcional, permite a lei a
“contratacao de fornecedora de bens, servicos e insumos de empresas que estejam com
inidoneidade declarada ou com o direito de participar de licitacdo ou contratar com o Poder Publico
suspenso, quando se tratar, comprovadamente, de uUnica fornecedora do bem ou servico a ser

adquirido”.
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4 - Ratificacdao da Autoridade Competente

Ao finalizar o processo da contratacdo € necessario que o processo seja encaminhado em até 3
(trés) dias para ratificacdo da Autoridade Competente, identificada internamente, que estd em
posicao hierarquicamente superior ao ordenador de despesas. Trata-se de condicdo de eficacia do
ato, em conjunto com a publicacao.

5 - Assinatura do contrato

O contrato deve ser encaminhado para assinatura das partes e testemunhas e posterior arquivo.

6 - Publicacao do ato de ratificacao ou do extrato do contrato na Internet

A Lei 13.979/20 define que a contratacdo deve ser disponibilizada em sitio oficial especifico na

internet, contendo o nome do contratado, o nimero de sua inscricdo na Receita Federal do Brasil, o
prazo contratual, o valor e o respectivo processo de contratacdo ou aquisicdo. Ndo ha necessidade
de publicagao do ato na imprensa oficial.

Check de Compliance:

ITEM

Avaliacdo técnica da proposta

Avaliacdo econémica da proposta
Justificativa para valores superiores ao estimado

Andlise dos documentos exigidos:
RG, CPF
Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleigao e posse da
atual diretoria
- Qualificacdo econbmica
- Qualificag3o técnica
- Regularidade fiscal:
- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND)
- FGTS
- Estadual
- Municipal
- Reqgularidade Trabalhista
Justificativa de dispensa de documento

Consultas publicas
CEIS
CNEP
CEPIM
Comprovacao de unica fornecedora (inidénea, suspensa)

Ratificacao da Autoridade Competente

Assinatura do contrato

Publicagao do ato de ratificagao ou do extrato do contrato na internet

POLITICA DE CONTRATAGOES EMERGENCIAIS EMBASADAS NO ENFRENTAMENTO AO COVID-19



3.4. EXECUGCAO CONTRATUAL

1 - Documento de acompanhamento da execucao contratual

Ao Fiscal de Contratos compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacbes contratuais
assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos, bem como dos servicos prestados a
Administracao. Constituem atribuicdes do Fiscal: i. Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisigoes, a
execucao dos servicos e obras contratadas; ii. Indicar as eventuais glosas das faturas; iii.
Providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do

objeto do contrato e pagamento do preco ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

1.1 - Ocorréncias contratuais

Cabe ao gestor/fiscal acompanhar todas as ocorréncias contratuais e providenciar as formalizacbes
necessarias, tais como:

a) Modificacbes contratuais — Permite a Lei 13.979/20, a modificacdo contratual dispondo no art. 4°
[, que os contratados devem aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, acréscimos ou supressoes
ao objeto contratado, até 50% do valor inicial atualizado do contrato. Qualquer espécie de alteracido
contratual constitui em excecao decorrente de fato superveniente, devidamente justificado no
processo e que explicite os motivos que respaldam a aludida modificacao.

b) Prorrogacdo do prazo de execucdo — A Lei 13.979/20 dispds que os contratos terdo prazo de
duracdo de até seis meses e poderdo ser prorrogados por periodos sucessivos, enquanto perdurar a
necessidade de enfrentamento dos efeitos da situacdo de emergéncia de salde publica. Cabe
evidenciar a necessidade do objeto contratado para justificar a prorrogacdo do prazo, além de
demonstrar que a prorrogacdo € a solugdo mais adequada, em termos técnicos, operacionais e
econbmicos, em detrimento de nova contratacdo, além de consultar o interesse do contratado na
continuidade do instrumento e avaliar os aspectos formais para a prorrogagao.

¢) Reequilibrio econémico-financeiro — Com supedaneo constitucional, a ocorréncia de eventos que
importem em desequilibrio da equacdo econdmico-financeira do contrato, devidamente
comprovados, cabe a Administracdo avaliar e conceder a revisdo, ou realinhamento, com as

justificativas apostas no processo.
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d) Aplicacdo de penalidades — Na ocorréncia de descumprimentos contratuais por parte do
contratado cabe instaurar processo administrativo formal para apurar as irregularidades, conceder
contraditério e ampla defesa e aplicar as sancbes contratuais cabiveis, de modo razoavel e

proporcional.

2 - Recebimento provisério

O recebimento provisério demonstra a conclusdo da execucdo do servigco ou a entrega do produto.
Deve ser realizado pelo fiscal técnico, administrativo, setorial ou equipe de fiscalizacdo (se houver),
nos seguintes termos:

eelaborar termo circunstanciado ou recibo (compras ou locagcao de equipamentos) para recebimento
provisério, de acordo com a atribuicdo do fiscal (administrativo, técnico, setorial), contendo o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato e demais
documentos necessarios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo; e

equando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o termo/recibo devera conter o registro, a

analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizacdo

técnica e administrativa e demais documentos necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do

contrato para recebimento definitivo;

3 - Recebimento definitivo

O recebimento definitivo ocorre em até 90 dias apds o recebimento provisério e tem a funcdo de
atestar o cumprimento integral das obrigacdes contratuais (qualidade, quantidade, projeto basico,
termo de referéncia, cronograma, etc.).

Deve ser efetuado pelo gestor do contrato e atender as seguintes diretrizes:

a)realizar a andlise dos relatdérios e da documentacdo apresentada pela fiscalizacdo técnica e
administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,
indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

b)emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com

base nos relatdrios e documentacgao apresentados; e
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c)comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagcdo com base em Instrumento de Medicdao de Resultado (IMR), ou outro com essa

funcao.

4 - Apresentacao de documentos para pagamento

Cabe ao fiscal exigir a apresentacdao de documentos para liquidacdo e pagamento, tais como,

certidoes negativas, regularidade trabalhista, se for caso, termos de garantia, etc.

5 - Nota fiscal

Cabe ao fiscal, apds o recebimento, comunicar a empresa para emissdo da Nota Fiscal/Fatura com o
valor exato dimensionado pela fiscalizacdo com base em Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR), ou outro, ou na hipdtese de fornecimento de bens com a discriminacao e valor dos mesmos.

Ao receber a NF/Fatura o fiscal deve verificar se o documento fiscal tem validade e se esta
corretamente preenchida, atestando no verso a execugao do objeto e encaminhando-a, na

sequéncia, ao setor financeiro para pagamento.

6 - Pagamento

A liquidacdo da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta, no verso da nota

fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execucdo e/ou a prestacdo do servico, ou etapa da obra ou

servico, apds a verificacdo, conferéncia e confirmacdo da documentacdo exigida e apresentada.

Deve o pagamento ser efetuado de acordo com as condi¢oes expressas no contrato.

Check de Compliance:

ITEM
Documento de acompanhamento da execucao contratual
Recebimento provisorio
Recebimento definitivo
Apresentacao de documentos para pagamento
Nota fiscal
Pagamento
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4. DISPENSA POR EMERGENCIA EM SRP - LEI 13.979/20 E DECRETO ESTADUAL 1.887/17

4.1. LEGISLACAO ESPECIFICA

a) Lei n° 13.979/20 - Dispde sobre as medidas para enfrentamento da emergéncia de
salde publica de importéncia internacional decorrente do coronavirus responsavel pelo

surto de 2019.

“Art. 4° E dispensdvel a licitacdo para aquisicdo de bens, servicos, inclusive de
engenharia, e insumos destinados ao enfrentamento da emergéncia de salde publica

de importancia internacional decorrente do coronavirus de que trata esta Lei.

§ 4° Na hipdtese de dispensa de licitagdo de que trata o caput, quando se tratar de
compra ou contratacdo por mais de um dérgdo ou entidade, o sistema de registro de
precos, de que trata o inciso Il do caput do art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, podera ser utilizado. (Incluido pela Medida Proviséria n° 951, de 2020)

§ 5° Na hipdtese de inexisténcia de regulamento especifico, o ente federativo poderd
aplicar o regulamento federal sobre registro de precos. (Incluido pela Medida Provisdria
n° 951, de 2020)

§ 6° O 6rgdo ou entidade gerenciador da compra estabelecera prazo, contado da data
de divulgacdo da intencdo de registro de preco, entre dois e quatro dias Uteis, para que
outros drgdos e entidades manifestem interesse em participar do sistema de registro de
precos nos termos do disposto no § 4° e no § 5° (Incluido pela Medida Proviséria n°
951, de 2020)"

b) Decreto Estadual n°. 1.887, de 07 de novembro de 2017 - Regulamenta, no ambito
da Administragao Estadual, o Sistema de Registro de Precos.

“Art. 3° O Sistema de Registro de Precos poderd ser adotado nas seguintes hipdteses:

[l - quando for conveniente a aquisicao de bens ou a contratagao de servicos para

atendimento a mais de um dérgdo ou entidade, ou a programas de governo; ou
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Art. 4° Compete a Secretaria de Estado de Administracao (SEAD), na qualidade de drgao
gestor do Sistema de Compras Publicas do Poder Executivo Estadual, realizar registro de
precos para atendimento das demandas relacionadas a bens e servicos comuns aos 6rgaos e
entidades da Administragdo Publica Estadual.

§ 1° Os drgdos e entidades autdrquicas e fundacionais que facam uso dos bens e servicos

comuns, objeto dos processos de registro de precos promovidos pela SEAD, deverao

integrar, como Orgaos Participantes, as Atas de Registro de Precos da Secretaria de Estado

de Administracdo, salvo exposicdo de motivos apresentada pelo 6rgdo, autarquia ou

fundacdo que demonstre a ndo conveniéncia e oportunidade na participacdo da Ata.

Art. 5° O procedimento de Intencdo de Registro de Precos (IRP), operacionalizado pelo
Processo Administrativo Eletronico (PAE), deverd ser utilizado pelos érgdos e entidades
integrantes do Sistema Integrado de Materiais e Servigos (SIMAS) para registro e divulgagao
dos itens a serem licitados e para a realizagao dos atos previstos nos incisos Il e V do caput
do art. 6° e dos atos previstos no inciso Il e caput do art. 7°.

§ 1° A divulgacdo da Intencdo de Registro de Precos poderd ser dispensada, de forma
justificada, pelo Orgdo Gerenciador.

§ 2° A Secretaria de Estado de Administracdo editard norma complementar para

regulamentar o disposto neste artigo.

Art. 6° Caberd ao Orgdo Gerenciador a pratica de todos os atos de controle e administracdo
do Sistema de Registro de Precos e ainda o seguinte:

| - publicar sua Intencao de Registro de Pregos no Portal de Compras do Governo do Estado;
Il - consolidar informacdes relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo
a adequacdo dos respectivos termos de referéncia ou projetos basicos encaminhados para
atender os requisitos de padronizacao e racionalizacao;

lll - promover atos necessarios a instrucdo processual para a realizacdo do procedimento
licitatdrio;

IV - realizar pesquisa de mercado para identificagao do valor estimado da licitacdo e
consolidar os dados das pesquisas de mercado realizadas pelos 6rgdos e entidades
participantes;

V - confirmar, junto aos Orgdos Participantes, a sua concordancia com o objeto a ser licitado,
inclusive quanto aos quantitativos e termo de referéncia ou projeto basico;

VI - realizar o procedimento licitatdrio;

VIl - gerenciar a Ata de Registro de Precos;

VIII - conduzir renegociacdes dos precos registrados;

IX - aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes de

infracdes no procedimento licitatorio;
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X - aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Precos ou do descumprimento das

obrigacgOes contratuais em relacdo as suas préprias contratacoes;

Art. 7° O Orgdo Participante serd responsavel pela manifestacdo de interesse em

participar do registro de precos, providenciando o encaminhamento, ao Orgéo

Gerenciador, de sua estimativa de consumo, do local de entrega e, quando couber, do
cronograma de contratacdo e respectivas especificacdes, ou termo de referéncia ou
projeto basico, nos termos das Leis Federais n° 8.666, de 21 de junho de 1993, 10.520,
de 17 de julho de 2002, e da Lei Estadual n° 6.474, de 6 de agosto de 2002, adequado
ao registro de pregos do qual pretende fazer parte, devendo, ainda

| - garantir que os atos relativos a sua inclusdo no registro de precos estejam
formalizados e aprovados pela autoridade competente;

Il - manifestar, junto ao Orgdo Gerenciador, mediante a utilizacdo da Intencdo de
Registro de Precos, sua concordancia com o objeto a ser licitado antes da realizacdo do
procedimento licitatdrio;

[l - tomar conhecimento da Ata de Registro de Precos, inclusive de eventuais
alteracoes, para o correto cumprimento de suas disposicoes.

IV - aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Precos ou do descumprimento das
obrigacdes contratuais em relacdo as suas proprias contratacdes, informando as
ocorréncias ao Orgdo Gerenciador.

V - na hipdtese do caput do art. 4°, solicitar a Secretaria de Estado de Administracdo a
realizacao de procedimentos para registro de pregos, a fim de atender as demandas
relacionadas a bens e servicos referentes as suas atividades.

Art. 8° A solicitacdo a que se refere o inciso V do art. 7° serd encaminhada em autos
devidamente protocolados e numerados, contendo, no minimo:

| - exposicdo de motivos para compra ou contratacdo publica;

Il - delimitacdo e descrigao do objeto da compra ou contratacao;

[ll - termo de referéncia;

IV - pesquisa de mercado atualizada;

V - minuta de edital e anexos;

VI - manifestacdo juridica, na forma da lei;

VIl - autorizacdo da autoridade competente do 6rgdo demandante.
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Paragrafo Unico. A Secretaria de Estado de Administracdo (SEAD), mediante anadlise técnica,
verificard a admissibilidade da demanda formulada pelo 6rgédo requerente, segundo critérios

estabelecidos no art. 3° deste Decreto.

Art. 13. Apds a homologacdo da licitacdo, o registro de precos observara, entre outras, as
seguintes condicoes:

| - serdo registrados na ata respectiva os precos e quantitativos do licitante mais bem
classificado durante a fase competitiva;

[l - serd incluido na ata, na forma de anexo, o registro dos licitantes que aceitarem cotar os
bens ou servicos com precos iguais aos do licitante vencedor na sequéncia da classificacdo
do certame, excluido o percentual referente a margem de preferéncia, quando o objeto ndo
atender aos requisitos previstos no art. 3° da Lei Federal n° 8.666, de 1993;

[l - o preco registrado com indicacdo dos fornecedores sera divulgado no Portal de Compras
do Governo do Estado e ficard disponibilizado durante a vigéncia da Ata de Registro de
Precos;

IV - a ordem de classificacdo dos licitantes registrados na ata devera ser respeitada nas
contratagoes.

§ 1° O registro a que se refere o inciso Il do caput tem por objetivo a formagao de cadastro
de reserva no caso de impossibilidade de atendimento pelo primeiro colocado da ata, nas
hipdteses previstas nos arts. 22 e 23.

§ 2° Se houver mais de um licitante na situagao de que trata o inciso Il do caput, estes serao
classificados segundo a ordem da Ultima proposta apresentada durante a fase competitiva.

§ 3° A habilitagao dos fornecedores que comporao o cadastro de reserva a que se refere o
inciso Il do caput serd efetuada, na hipdtese prevista no paragrafo unico do art. 15 e quando
houver necessidade de contratacdo de fornecedor remanescente, nas hipdteses previstas
nos arts. 22 e 23.

§ 4° O anexo que trata o inciso Il do caput consiste na ata de realizacdo da sess&o publica do
pregdo ou da concorréncia, que contera a informacdo dos licitantes que aceitarem cotar os
bens ou servicos com precos iguais ao do licitante vencedor do certame.

Art. 14. O prazo de validade da Ata de Registro de Precos ndo sera superior a doze meses,
incluidas eventuais prorrogacées, conforme o inciso lll do § 3° do art. 15 da Lei Federal n°
8.666, de 1993.

§ 1° E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela Ata de Registro de Precos,
inclusive o acréscimo de que trata o § 1° do art. 65 da Lei Federal n° 8.666, de 1993.

§ 2° A vigéncia dos contratos decorrentes do Sistema de Registro de Precos serd definida
nos instrumentos convocatorios, observado o disposto no art. 57 da Lei Federal n° 8.666, de
1993.

§ 3° Os contratos decorrentes do Sistema de Registro de Precos poderdo ser alterados,

observado o disposto no art. 65 da Lei Federal n° 8.666, de 1993.
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§ 4° O contrato decorrente do Sistema de Registro de Precos devera ser assinado no prazo

de validade da Ata de Registro de Precos.

Art. 15. Homologado o resultado da licitacdo, o fornecedor melhor classificado sera
convocado para assinar a Ata de Registro de Precos, no prazo e nas condicoes estabelecidos
no instrumento convocatdrio, podendo o prazo ser prorrogado uma vez, por igual periodo,
quando solicitado pelo fornecedor e desde que ocorra motivo justificado aceito pela
administracao.

Pardgrafo Unico. E facultado & administracdo, quando o convocado ndo assinar a Ata de
Registro de Precos no prazo e condicoes estabelecidos, convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificagdo, para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas
condicoes propostas pelo primeiro classificado.

Art. 16. A Ata de Registro de Precos implicara compromisso de fornecimento nas condicdes
estabelecidas, apds cumpridos os requisitos de publicidade.

Paragrafo Unico. A recusa injustificada do fornecedor classificado em assinar a ata, dentro do
prazo estabelecido neste artigo ensejard a aplicacdo das penalidades legalmente
estabelecidas.

Art. 17. A contratacdo com os fornecedores registrados sera formalizada pelo dérgdo
interessado por intermédio de instrumento contratual, emissdo de nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou outro instrumento hdabil, conforme o art. 62 da Lei
Federal n° 8.666, de 1993.

Art. 18. A existéncia de precos registrados ndo obriga os drgdos e entidades da
Administragdo Publica Estadual a contratar, facultando-se a realizacdo de licitacdo especifica
para a aquisicdo pretendida, assegurada preferéncia ao fornecedor registrado em igualdade
de condigoes”.

4.2. PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)

1 - Indicagcdo da situagcao emergencial vinculada especificamente ao COVID-19 que

demanda contratagao para o enfrentamento da pandemia.

A dispensa de licitacdo fundamentada na Lei n° 13.979/20 cabe apenas e tdo somente para
aquisicao de bens, servigos, inclusive de engenharia, e insumos destinado ao enfrentamento
a COVID-19. Qualquer outra emergéncia que ndo tenha relagdo direta de enfrentamento ao
coronavirus deve seguir o rito da Lei 8.666/93.

Para tanto, é fundamental demonstrar que a contratacdo direta fundamentada na Lei
13.979/20 é direcionada ao combate a pandemia.

A demonstracdo deve ser materializada por relatérios, imagens, noticias, pareceres técnicos
que evidenciem o nexo entre a necessidade vinculada ao enfrentamento a pandemia e a

contratagao.
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2 — Definicdo da solucdo a emergéncia identificada

A solucdo deve decorrer de um diagndstico da medida mais adequada, dentre outras previamente
analisadas e prospectadas no mercado, para atender a necessidade vinculada ao enfrentamento a
COVID-19. Cabe citar no procedimento quais as possibilidades de solucdo e a escolha da mais
adequada, justificando-a em vista de critérios econdmicos, técnicos, operacionais, sociais,

ambientais ou outros relacionados a emergéncia.

3 — Descricao do ntcleo do objeto

O objeto da contratacao emergencial deve ser descrito de forma clara, precisa e sucinta, com todos

os elementos para sua compreensao.

4- Justificativa para utilizacao do Sistema de Registro de Precos

Considerando a especial condicdo criada pela Lei 13.979/20 de utilizacdo do SRP por dispensa
apenas quando se tratar de compra ou contratacdo por mais de um 6rgao ou entidade, cabe

evidenciar a vantajosidade do SRP.

5 — Intencao de Registro de Precos e publicacao

Compete a Secretaria de Estado de Administracdo (SEAD), na qualidade de dérgdo gerenciador,
operacionalizar pelo Processo Administrativo Eletronico (PAE) o procedimento de Intencdo de
Registro de Precos (IRP), publicando-o no Portal de Compras.

O drgdo gerenciador da compra estabelecerd prazo, contado da data de divulgacdo da intencdo de
registro de preco, entre dois e quatro dias Uteis, para que outros érgdos e entidades manifestem

interesse em participar do sistema de registro de precos.

6 — Manifestacao dos 6rgaos e entidades

Os drgaos e entidades interessadas em participar do registro de precos devem manifestar seu

interesse pelo Processo Administrativo Eletrénico (PAE), encaminhando ao Orgao ...
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Gerenciador sua estimativa de consumo, o local de entrega e, quando couber, o cronograma de

contratacao e respectivas especificacbes, ou termo de referéncia ou projeto basico.

7- Elaboracéao de termo de referéncia

Segundo dispde o artigo 4°, §1°, da Lei 13.979/20, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico pode

ser desenvolvido de forma simplificada, contendo:

a) declaracao do objeto;

b) fundamentacao simplificada da contratacao;

c) descricao resumida da solucdo apresentada;

d) requisitos da contratacdo — que podem ser pontuados: requisitos necessarios ao
atendimento da necessidade; se servico, definir e justificar se o servico possui natureza
continuada ou ndo; avaliar a duracdo do contrato (vigéncia e execucdo); se ha
necessidade de prestacdo de garantia pela contratada; materiais, uniformes,
equipamentos necessarios a execucdo do objeto; processo de avaliacdo da execucdo do
objeto; como se dara a execucgdo do objeto.

e) critérios de medicdo e pagamento;

f) estimativas dos precos obtidos por meio de, no minimo, um dos seguintes
parametros:

Portal de Compras do Governo Federal; pesquisa publicada em midia especializada;
sitios eletrbnicos especializados ou de dominio amplo; contratacdes similares de outros
entes publicos; ou pesquisa realizada com os potenciais fornecedores; e

g) adequacao orcamentaria.

7.1 - Descricao das especificagbes técnicas para completa compreensio do objeto emergencial

O objeto da contratacdo deve trazer as especificacdes técnicas necessarias a completa execucdo do

servico ou entrega do objeto, como as caracteristicas relevantes do produto/servico, necessarias

para garantir funcionalidade, qualidade e durabilidade; matéria prima, acabamentos, processos de

fabricacao, instalacao, manutencao, montagem e dimensoes, etc.
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Para as especificacbes técnicas do objeto cabe avaliar a necessidade, a adequacdo e a
proporcionalidade na descricao do item para a completa execucao do objeto a ser contratado, sem
direcionamento e restricao indevidas.

Restricoes apenas sdo permitidas se houver ampla justificativa técnica no processo que demonstre

que o objeto é o que melhor atende a demanda.

8 - Pesquisa de fornecedores

A pesquisa de fornecedores é essencial para identificar as solucdes que o mercado oferece para a
contratacdo emergencial, para avaliagdo do meio mais adequado a contencdo do dano que pode
decorrer da inagcao administrativa. A pesquisa deve ser formal, registrada e realizada com o maior

numero possivel de fornecedores do setor do objeto pretendido.

9 - Documentos a serem exigidos

A formalizacdo da contratacdo com o fornecedor exige avaliacdo da existéncia, idoneidade e
capacidade de contrair obrigacbes. Portanto, é essencial exigir os seguintes documentos do
pretenso contratado:

- RG e CPF (se pessoa fisica), CNPJ e CPF do sécio administrador (se pessoa juridica);

- Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicao e posse da atual diretoria;

- Qualificacdo econbmica, se indispensavel a execucdo do objeto;

- Qualificacdo técnica, se indispensavel a execucdo do objeto;

- Regularidade fiscal e trabalhista:

- prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede
da empresa, bem como de regularidade para com a Fazenda do Estado do Pard; - prova de
regularidade relativa a Seguridade Social (INSS), mediante a apresentacao da Certiddo Negativa de
Débitos/CND e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), mediante a apresentacdo do
Certificado de Regularidade de Situacao/CRS;

- prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

- Cumprimento do disposto no inciso XXXIlI, do caput, do art. 7° da Constituicao Federal.

A Lei 13.979/20 permite, de maneira excepcional e mediante justificativa da autoridade

competente, na hipdtese de haver restricdo de fornecedores ou prestadores de servico, a
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dispensa da apresentacdo de documentacao relativa a regularidade fiscal e trabalhista ou, ainda, o
cumprimento de um ou mais requisitos de habilitacdo, ressalvados a exigéncia de apresentacdo de
prova de regularidade relativa a Seguridade Social e o cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do

caput do art. 7° da Constituicao.

10 - Elaboracao da Ata de Registro de Precos

Conforme explicita o Decreto Estadual 1.887/2017, no art. 2°, inciso Il, a Ata de Registro de Precos
é o “documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratacdo, em que se registram os precos, os fornecedores, os dorgdos participantes e as
condicGes a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no instrumento convocatério e
propostas apresentadas.

A ata deve contemplar também a validade do registro, que ndo podera ser superior a 12 meses,

incluidas eventuais prorrogacoes, bem como, as hipdteses de cancelamento do registro.

11 - Elaboracdo de minuta contratual com as seguintes clausulas:

- Definicao do objeto e seu regime de execucao ou forma de fornecimento;

- Definicao da obrigacao das partes;

- Clausula de vigéncia — A vigéncia é o periodo de validade do contrato entre as partes e deve
contemplar a execucao, o recebimento e o pagamento.

- Clausula de prazo de execucdo — Cabe verificar o prazo necessario para a contencao do risco que
respalda a contratacdo. A Lei define que os contratos terdo prazo de seis meses, podendo ser
prorrogados por periodos sucessivos, enquanto perdurar a necessidade que fundamentou a
contratacao.

- Clausula dos precos e condigdes de pagamento;

- Cldusula de sancoes pelo inadimplemento — A elaboracdo dessa cldusula exige razoabilidade para

descricdo de percentuais de multa, cabendo considerar possiveis prejuizos a administracdo

decorrentes do inadimplemento contratual, assim como, a reprovabilidade da conduta. E necessario

descrever os descumprimentos contratuais e as respectivas san¢oes de forma objetiva e gradual, da
conduta de menor reprovabilidade para a mais grave.

- Vinculacao ao termo de dispensa;
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- Casos de rescisao;

- Legislacao aplicavel ao contrato;

- Indicacao do fiscal e do gestor do contrato — Essencial nomear fiscal e gestor do contrato, se
possivel a biparticdo da funcdo de acompanhamento. O fiscal avaliarda a execucdo fisica e os
documentos necessdrios para pagamento do objeto e o gestor coordenard as acdes contratuais,
promovendo a gestdo das cldusulas.

Na hipdtese de emissdo de instrumento contratual simplificado as cldusulas acima devem estar

contempladas na Ata de Registro de Precos.

12 - Estimativa de valor da contratacao

A estimativa dos precos da contratacdo deve ser obtida por meio de, no minimo, um dos seguintes
parametros: Portal de Compras do Governo Federal; pesquisa publicada em midia especializada;
sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo; contratacbes similares de outros entes
publicos; ou pesquisa realizada com os potenciais fornecedores.

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera dispensada a estimativa

de precos.

13 - Gerenciamento de riscos

E essencial nas contratacdes diretas, em especial nas emergenciais, promover o gerenciamento de

risco da contratacao, cabendo indicar os eventos que podem vir a ocorrer durante a execucao do
objeto e causar algum impacto sobre a consecucdo dos objetivos do contrato, estabelecendo as
medidas para evitar, transferir, mitigar ou aceitar os riscos.

Considerando a natureza da contratacdao e a celeridade do procedimento, indica-se como mais
adequado promover o gerenciamento de riscos da etapa contratual,

O Gerenciamento de Riscos € um processo que consiste nas seguintes atividades:

l. Identificacao dos principais riscos que possam comprometer a efetividade da Gestao Contratual
ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacdo;

[l. Avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuragdo da probabilidade de ocorréncia e

do impacto de cada risco;
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[ll. Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agdes para reduzir a

probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV. Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acbes de

contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V. Definicdo dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acdes de contingéncia.

Esse gerenciamento pode ser representado no Mapa de Riscos, conforme sugestao abaixo:

RISCO X

DEFINICAO DO RISCO

PROBABILIDADE () muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta

IMPACTO

() muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta

DANO

Acao Preventiva Responsavel

Acao de Contingéncia Responsavel

14 - Analise da Assessoria Juridica

A Lei 8.666/93 determina que as minutas de contratos sejam previamente examinadas e

aprovadas pela assessoria juridica. Em se tratando de contratacdo emergencial é essencial que a

unidade juridica emita parecer sobre a dispensa de licitac3o.

15 - Autorizacao para contratacao

Por fim, como meio de controle importa apresentar no processo da contratacao a autorizagcao do

ordenador de despesa para prosseguimento do procedimento administrativo.

POLITICA DE CONTRATAGOES EMERGENCIAIS EMBASADAS NO ENFRENTAMENTO AO COVID-19




Check de Compliance:

ITEM

Indicacao da situacdao emergencial vinculada especificamente ao
COVID-19 que demanda contratacao para o enfrentamento da
pandemia.

Definicao da solucdo a emergéncia identificada

Descricao do nucleo do objeto

Justificativa para utilizacao do Sistema de Registro de Precos

Intencao de Registro de Precos e publicagao

Manifestacdo dos drgdos e entidades

Elaboracao de termo de referéncia

Pesquisa de fornecedores

Documentos a serem exigidos
- RG, CPF
- Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicao
e posse da atual diretoria
- Qualificacao econémica
- Qualificacao técnica
- Regularidade fiscal:
- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido (CND)
- FGTS
- Estadual
- Municipal
-Regularidade Trabalhista
Justificativa da dispensa de documentacao

Elaboracao da Ata de Registro de Precos

Elaboracao de minuta contratual

Estimativa de valor da contratacao

Gerenciamento de riscos

Analise da Assessoria Juridica

Autorizacao da Autoridade Competente
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4.3. SELECAO DO CONTRATADO

1 - Avaliacdo técnica da proposta

A proposta encaminhada pela empresa deve ser avaliada sob o aspecto técnico, quanto ao
atendimento integral das especificacoes, caracteristicas do produto/servico, condicbes de execucao,
etc. Ou seja, cabe verificar se todos os aspectos técnicos sinalizados do Termo de Referéncia estao
contemplados na proposta comercial, analisando também demais aspectos técnicos informados

pela empresa que ndo tenham sido incluidos no termo.

2 - Avaliacao econdémica da proposta

Apds andlise quanto a compatibilidade técnica das propostas as necessidades definidas no Termo
de Referéncia, deve ser avaliado o valor proposto em cotejo com o estimado pela Administrac3o.
Eventuais divergéncias devem ser analisadas e justificadas caso a empresa venha a ser contratada.

A Lei 13.979/2020 dispde que a contratacdo pelo Poder Publico por valores superiores decorrentes

de oscilacoes ocasionadas pela variagao de precos demanda justificativa nos autos.

3 - Analise dos documentos exigidos

A empresa deve apresentar todos os documentos exigidos como necessarios no processo para
avaliacdo da idoneidade, capacidade e regularidade técnica, fiscal e trabalhista.

Conforme disposto na Lei Federal “na hipdtese de haver restricdo de fornecedores ou prestadores
de servico, a autoridade competente, excepcionalmente e mediante justificativa, podera dispensar a
apresentacdo de documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista ou, ainda, o cumprimento
de um ou mais requisitos de habilitacdo, ressalvados a exigéncia de apresentacao de prova de
regularidade relativa a Seguridade Social e o cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do caput do
art. 7° da Constituigao”.

Outrossim, deve a Administracdo promover consulta ao CEIS (Cadastro de Empresas Inidéneas e
Suspensas), ao CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas) e ao CEPIM (Entidades Privadas
Sem Fins Lucrativos Impedidas), se for o caso. Ainda assim, de modo excepcional, permite a lei a

“contratacao de fornecedora de bens, servicos e insumos de
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empresas que estejam com inidoneidade declarada ou com o direito de participar de licitagao ou
contratar com o Poder Publico suspenso, quando se tratar, comprovadamente, de Unica

fornecedora do bem ou servico a ser adquirido”.

4 - Ratificacao da Autoridade Competente

Ao finalizar o processo da contratacdo € necessario que o processo seja encaminhado em até 3
(trés) dias para ratificacdo da Autoridade Competente, identificada internamente, que estd em
posicdo hierarquicamente superior ao ordenador de despesas. Trata-se de condicdo de eficacia do

ato, em conjunto com a publicacao.

5 - Assinatura da Ata de Registro de Precos

A Ata de Registro de Precos deve ser encaminhada para assinatura do Orgdo Gerenciador, dos

orgdos/entidades participantes e do fornecedor.

6 - Publicacao do ato de ratificacao ou do extrato da Ata de Registro de Precos na Internet

A Lei 13.979/20 define que a contratacdo deve ser disponibilizada em sitio oficial especifico na
internet, contendo o nome do contratado, o ndmero de sua inscricdo na Receita Federal do Brasil.
Por se tratar de SRP, cabe disponibilizar também informacdo sobre o prazo de validade da Ata, o
valor registrado e o respectivo processo de contratacdo ou aquisicdo. Ndo ha necessidade de

publicagcao do ato na imprensa oficial.
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Check de Compliance:

ITEM
Avaliacdo técnica da proposta
Avaliacdo econ6mica da proposta
Justificativa para valores superiores ao estimado
Andlise dos documentos exigidos:
RG, CPF
Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de
eleicao e posse da atual diretoria
- Qualificagao econémica
- Qualificagao técnica
- Regularidade fiscal:
- Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido (CND)
- FGTS
- Estadual
- Municipal
- Regularidade Trabalhista
Justificativa para dispensa de documentacao
Consultas publicas
CEIS
CNEP
CEPIM
Comprovacao de Unica fornecedora (inidonea, suspensa)
Ratificacdao da Autoridade Competente
Assinatura da Ata de Registro de Precos
Publicacao do ato de ratificacao ou do extrato da Ata de
Registro de Precos no Portal da Transparéncia

4.4. EXECUGCAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E EXECUGCAO CONTRATUAL

1 - Documento de acompanhamento da execucao da ARP e do contrato

Cabe ao 6rgdo gerenciador da Ata, segundo dispde o Decreto 1.887/2017, dentre outras atribuicdes,
gerenciar a Ata de Registro de Precos; conduzir renegociacdes dos precos registrados; aplicar,
garantida a ampla defesa e o contraditdrio, as penalidades decorrentes de infracbes no procedimento
licitatdrio; aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Precos ou do descumprimento das obrigacoes
contratuais em relacdo as suas préprias contratacoes.

Ao Fiscal de Contratos compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagées contratuais assumidas
e pela qualidade dos produtos fornecidos, bem como dos servicos prestados a Administracdo.
Constituem atribuicdes do Fiscal: i. Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisigoes, a execugao dos
servicos e obras contratadas; ii. Indicar as eventuais glosas das faturas; iii. Providenciar, quando

necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do objeto do contrato e

pagamento do preco ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.
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1.1 - Ocorréncias contratuais

Cabe ao gestor/fiscal acompanhar todas as ocorréncias contratuais e providenciar as formalizacdes
necessarias, tais como:

a)Modificacbes contratuais — Modificacbes contratuais — Permite a Lei 13.979/20, a modificacao
contratual dispondo no art. 4° |, que os contratados devem aceitar, nas mesmas condicoes
contratuais, acréscimos ou supressoes ao objeto contratado, até 50% do valor inicial atualizado do
contrato. Qualquer espécie de alteracdo contratual constitui em excecdo decorrente de fato
superveniente, devidamente justificado no processo e que explicite os motivos que respaldam a
aludida modificagao.

b)Prorrogacdo do prazo de execugao — A Lei 13.979/20 dispds que os contratos terdao prazo de
duracao de até seis meses e poderao ser prorrogados por periodos sucessivos, enquanto perdurar a
necessidade de enfrentamento dos efeitos da situacdo de emergéncia de saude publica. Cabe
evidenciar a necessidade do objeto contratado para justificar a prorrogacdo do prazo, além de
demonstrar que a prorrogacdo é a solucdo mais adequada, em termos técnicos, operacionais e
econO6micos, em detrimento de nova contratacdo, além de consultar o interesse do contratado na
continuidade do instrumento e avaliar os aspectos formais para a prorrogacgao.

c)Reequilibrio econémico-financeiro — Com supedéaneo constitucional, a ocorréncia de eventos que
importem em desequilibrio da equagcdo econbmico-financeira do contrato, devidamente
comprovados, cabe a Administracdo avaliar e conceder a revisdo, ou realinhamento, com as

justificativas apostas no processo.

d)Aplicacdo de penalidades — Na ocorréncia de descumprimentos contratuais por parte do

contratado cabe instaurar processo administrativo formal para apurar as irregularidades, conceder
contraditério e ampla defesa e aplicar as sancdes contratuais cabiveis, de modo razodvel e

proporcional.

2 - Recebimento provisério

O recebimento provisério demonstra a conclusdo da execucdo do servico ou a entrega do produto.
Deve ser realizado pelo fiscal técnico, administrativo, setorial ou equipe de fiscalizacdo (se houver),
nos seguintes termos:

eelaborar termo circunstanciado ou recibo (compras ou locacao de equipamentos) para recebimento
provisério, de acordo com a atribuicdo do fiscal (administrativo, técnico, setorial), contendo o

registro, a andlise e a conclusao acerca das ocorréncias
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na execucdo do contrato e demais documentos necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do
contrato para recebimento definitivo; e

equando a fiscalizagao for exercida por um Unico servidor, o termo/recibo devera conter o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em relacdo a fiscalizacdo
técnica e administrativa e demais documentos necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do

contrato para recebimento definitivo;

3 - Recebimento definitivo

O recebimento definitivo ocorre em até 90 dias apds o recebimento provisdrio e tem a funcéo de
atestar o cumprimento integral das obrigacdes contratuais (qualidade, quantidade, projeto basico,
termo de referéncia, cronograma, etc.).

Deve ser efetuado pelo gestor do contrato e atender as seguintes diretrizes:

a)realizar a andlise dos relatdrios e da documentacdo apresentada pela fiscalizacdo técnica e
administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacao e o pagamento da despesa,
indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

b)emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com
base nos relatdrios e documentacdo apresentados; e

c)comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado

pela fiscalizagdao com base em Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), ou outro similar.

4 - Apresentacao de documentos para pagamento

Cabe ao fiscal exigir a apresentacdao de documentos para liquidacdo e pagamento, tais como,

certidoes negativas, regularidade trabalhista, se for caso, termos de garantia, etc.

5 - Nota fiscal

Cabe ao fiscal, apds o recebimento, comunicar a empresa para emissao da Nota Fiscal/Fatura com o

valor exato dimensionado pela fiscalizagao com base em Instrumento de Medicao de

POLITICA DE CONTRATAGOES EMERGENCIAIS EMBASADAS NO ENFRENTAMENTO AO COVID-19




Resultado (IMR), ou outro similar, ou na hipdtese de fornecimento de bens com a discriminacao e
valor dos mesmos.

Ao receber a NF/Fatura o fiscal deve verificar se o documento fiscal tem validade e se estd
corretamente preenchida, atestando no verso a execucdao do objeto e encaminhando-a, na

sequéncia, ao setor financeiro para pagamento.

6 - Pagamento

A liquidacao da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta, no verso da nota
fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execugdo e/ou a prestacdo do servico, ou etapa da obra ou
servico, apods a verificacdo, conferéncia e confirmacdo da documentacdo exigida e apresentada.

Deve o pagamento ser efetuado de acordo com as condi¢oes expressas no contrato.

Check de Compliance:

ITEM
Documento de acompanhamento da ARP e do contrato
Recebimento provisério
Recebimento definitivo
Apresentacao de documentos para pagamento
Nota fiscal
Pagamento

5. PREGAO ELETRONICO SIMPLIFICADO - LEI 13.979/20

5.1. LEGISLACAO ESPECIFICA

a) Lei 13.979/20 - Dispde sobre as medidas para enfrentamento da emergéncia de saude publica

de importancia internacional decorrente do coronavirus responsavel pelo surto de 2019.

“Art. 4°-G Nos casos de licitacdo na modalidade pregao, eletrénico ou presencial, cujo
objeto seja a aquisicdo de bens, servicos e insumos necessarios ao enfrentamento da

emergéncia de
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que trata esta Lei, os prazos dos procedimentos licitatérios serdo reduzidos pela
metade. (Incluido pela Medida Provisdria n°® 926, de 2020)

§ 1° Quando o prazo original de que trata o caput for niumero impar, este sera
arredondado para o numero inteiro antecedente. (Incluido pela Medida Proviséria n°
926, de 2020)

§ 2° Os recursos dos procedimentos licitatdrios somente terdo efeito devolutivo.
(Incluido pela Medida Provisdria n°® 926, de 2020)

§ 3° Fica dispensada a realizacdo de audiéncia publica a que se refere o art. 39 da Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, para as licitacbes de que trata o caput. (Incluido pela
Medida Proviséria n° 926, de 2020)”

b) Lei n° 6.474, de 6 de agosto de 2002 - Institui, no ambito do Estado do Para, nos
termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade de licitacao
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias.

“Art. 1° Para aquisicdo de bens e servicos comuns, o Estado podera adotar,
preferencialmente, licitacdo na modalidade de pregao, que sera regida por esta Lei.

§ 1° Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste artigo, aqueles
cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetiva e concisamente
definidos pelo edital, por meio de especificagoes usuais no mercado.

§ 2° Regulamento dispora sobre os bens e servicos comuns de que trata este artigo.”

c) Decreto n°® 2.069, de 20 de fevereiro de 2006 - Regulamenta o pregao, na forma
eletrbnica, para aquisicdo de bens e servicos comuns pela Administracdo Publica

Estadual e dé outras providéncias.

“Art. 4° Nas licitagdes para aquisicdo de bens e servicos comuns, serd obrigatdria a
modalidade pregao, sendo preferencial a utilizacdo da sua forma eletrénica.
§ 1° O pregdo deve ser utilizado na forma eletrbnica, salvo nos casos de comprovada

inviabilidade, a ser justificada pela autoridade competente.

Art. 10. Na fase preparatdria do pregao, na forma eletronica, sera observado o seguinte:
| - elaboracdo de termo de referéncia pela unidade requisitante, com indicacdo do

objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacoes que, por excessivas,

irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacao;
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Il - aprovacao do termo de referéncia pela autoridade competente;

Il - apresentacao de justificativa da necessidade da contratacao;

IV - elaboracdo do edital, estabelecendo critérios de aceitacdo das propostas;

V - definicdo das exigéncias de habilitacdo, das sancdes aplicaveis, inclusive no que se refere
aos prazos e as condicdes que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes
para a celebracdo e execucdao do contrato e o atendimento das necessidades da
administracao; e

VI - designacao do pregoeiro e de sua equipe de apoio.

§ 1° A autoridade competente motivara os atos especificados nos incisos Il e lll, indicando os
elementos técnicos fundamentais que os apoiam, bem como os elementos contidos no
orcamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for o caso,
elaborados pela Administracao.

§ 2° O termo de referéncia é o documento que devera conter, de forma clara, concisa e
objetiva, elementos capazes de propiciar a avaliagao do custo pela Administracao diante de
orcamento detalhado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento, o valor estimado
em planilhas de acordo com o preco de mercado, o cronograma fisico-financeiro, se for o
caso, o critério de aceitagdo do objeto, os deveres do contratado e do contratante, os
procedimentos de fiscalizacao e gerenciamento do contrato, o prazo de execugcao e as

sangoes.

Art. 23. A partir do horério previsto no edital, a sessdo publica na internet serd aberta por
comando do pregoeiro, com a utilizagao de sua chave de acesso e senha.

§ 1° Os licitantes poderdo participar da sessdo publica na internet, devendo utilizar sua
chave de acesso e senha.

§ 2° O pregoeiro verificard as propostas apresentadas, desclassificando aquelas que nao
estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos no edital.

§ 3° A desclassificacdo de proposta serd sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento, em tempo real, por todos os participantes.

§ 4° As propostas contendo a descricao do objeto, o valor e os eventuais anexos estarao
disponiveis na internet.

§ 5° O sistema disponibilizard campo préprio para troca de mensagens entre o pregoeiro e
os licitantes.

Art. 24. O sistema ordenard, automaticamente, as propostas classificadas pelo pregoeiro,
sendo que somente estas participarao da fase de lance.

Art. 25. Classificadas as propostas, o pregoeiro dara inicio a fase competitiva, quando entdo
os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema eletrbnico.

§ 1° No que se refere aos lances, o licitante serd imediatamente informado do seu

recebimento e do valor consignado no registro.
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§ 2° Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observados o horario fixado para
abertura da sessao e as regras estabelecidas no edital.

§ 3° O licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado
pelo sistema.

§ 4° Nao serao aceitos dois ou mais lances iguais, prevalecendo aquele que for recebido e
registrado primeiro.

§ 5° Durante a sessdo publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do
menor lance registrado, vedada a identificagao do licitante.

§ 6° A etapa de lances da sessdo publica serd encerrada por decisdo do pregoeiro.

§ 7° O sistema eletronico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que
transcorrera periodo de tempo de até trinta minutos, aleatoriamente determinado, findo o
qual serd automaticamente encerrada a recepcao de lances.

§ 8° Apds o encerramento da etapa de lances da sessdo publica, o pregoeiro podera
encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado
lance mais vantajoso, para que seja obtida melhor proposta, observado o critério de
julgamento, nao se admitindo negociar condigdes diferentes daquelas previstas no edital.

§ 9° A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos
demais licitantes.

§ 10. No caso de desconexao do pregoeiro no decorrer da etapa de lances, se o sistema
eletrénico permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem
prejuizo dos atos realizados.

§ 11. Quando a desconexao do pregoeiro persistir por tempo superior a dez minutos, a
sessdo do pregdo, na forma eletrOnica, serd suspensa e reiniciada somente apds
comunicacdo aos participantes no endereco eletronico utilizado para divulgacao.

Art. 26. Encerrada a etapa de lances, o pregoeiro examinard a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a compatibilidade do preco em relagdo ao estimado para contratacdo
e verificard a habilitagdo do licitante conforme disposicdes do edital.

§ 1° A habilitacdo dos licitantes sera verificada por meio do SICAF/PA nos documentos por
ele abrangidos, por ocasido dos procedimentos licitatdrios realizados por érgdos, autarquias
e fundacoes, facultada a verificacdo para as demais entidades da Administracdo Publica
Estadual, ou quando se tratar de registro de precos.

§ 2° Os documentos exigidos para habilitacdo que ndo estejam contemplados no SICAF/PA,
inclusive quando houver necessidade de envio de anexos, deverdo ser remetidos também
via fax, no prazo definido no edital, apds solicitacdo do pregoeiro no sistema eletrénico.

§ 3° Os documentos e anexos exigidos, quando remetidos via fax, deverao ser apresentados
em original ou por cdpia autenticada, nos prazos estabelecidos no edital.

§ 4° Para fins de habilitagdo, a verificacdo de certiddes, pelo érgdo promotor do certame, nos

sitios oficiais de érgdos e entidades emissores, constitui meio legal de prova.
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§ 5° Se a proposta ndo for aceitdvel ou se o licitante ndo atender as exigéncias
habilitatdrias, o pregoeiro examinara a proposta subsequente, e assim sucessivamente,
na ordem de classificacdo, até a apuragcdo de uma proposta que atenda ao edital.

§ 6° No caso de contratacao de servigcos comuns, em que a legislagao ou o edital exija
apresentacdo de planilha de composicdo de precos, esta devera ser encaminhada de
imediato, por meio eletrénico, com os respectivos valores readequados ao lance

vencedor.
5.2. PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)
1 - Indicacao do objeto (bem ou servico comum) necessario ao enfrentamento da COVID-19.
A Lei n° 13.979/20 estabeleceu regras especificas para o pregdo na hipétese de o objeto estar
vinculado a aquisicdo de bens, servicos e insumos destinado ao enfrentamento a COVID-19.

Para tanto, € fundamental demonstrar que a contratacdo pelo pregdo fundamentada na Lei

13.979/20 é direcionada ao combate a pandemia.

A demonstracao deve ser materializada por relatdrios, imagens, noticias, pareceres técnicos que

evidenciem o nexo entre a necessidade vinculada ao enfrentamento a pandemia e a contratacao.

2 — Descricao do ntcleo do objeto

O objeto da contratacao deve ser descrito de forma clara, precisa e sucinta, com todos os elementos

para sua compreensao.

3- Elaboracao de termo de referéncia e aprovacao da autoridade competente

Segundo dispbe o artigo 4°, §1°, da Lei 13.979/20, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico pode
ser desenvolvido de forma simplificada, contendo:
a) declaracao do objeto;

b) fundamentacao simplificada da contratacao;

POLITICA DE CONTRATAGOES EMERGENCIAIS EMBASADAS NO ENFRENTAMENTO AO COVID-19



c) descricao resumida da solucao apresentada;

d) requisitos da contratacdo — que podem ser pontuados: requisitos necessarios ao atendimento da
necessidade; se servigo, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao; avaliar a
duracdo do contrato (vigéncia e execucdo); se ha necessidade de prestacdo de garantia pela
contratada; materiais, uniformes, equipamentos necessarios a execucdo do objeto; processo de
avaliacdo da execucdo do objeto; como se dara a execucdo do objeto.

e) critérios de medicdo e pagamento;

f) estimativas dos precos obtidos por meio de, no minimo, um dos seguintes parametros:

Portal de Compras do Governo Federal; pesquisa publicada em midia especializada; sitios
eletrbnicos especializados ou de dominio amplo; contratacées similares de outros entes publicos; ou
pesquisa realizada com os potenciais fornecedores; e

g) adequacao orcamentaria.

Por fim, cabe a aprovacdo do Termo de Referéncia pela Autoridade Competente, conforme previsto

no art. 10, inciso |, do Decreto n° 2.069/2006.

3.1. Descricdo das especificacoes técnicas para completa compreensao do objeto

O objeto da contratacdo deve trazer as especificacdes técnicas necessarias a completa execucdo do

servico ou entrega do objeto, como as caracteristicas relevantes do produto/servico, necessarias

para garantir funcionalidade, qualidade e durabilidade; matéria prima, acabamentos, processos de
fabricacao, instalacdo, manutencao, montagem e dimensoées, etc.

Para as especificacoes técnicas do objeto cabe avaliar a necessidade, a adequacdo e a
proporcionalidade na descricao do item para a completa execucao do objeto a ser contratado, sem
direcionamento e restricao indevidas.

Restricoes apenas sao permitidas se houver ampla justificativa técnica no processo que demonstre

que o objeto é o que melhor atende a demanda.

4 - Pesquisa de fornecedores

A pesquisa de fornecedores é essencial para identificar as solucdes que o mercado oferece para a

contratacdo emergencial, para avaliacdo do meio mais adequado a contencdo do dano
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que pode decorrer da inacdao administrativa. A pesquisa deve ser formal, registrada e realizada com

0 maior nimero possivel de fornecedores do setor do objeto pretendido.

5- Designacao do pregoeiro e da equipe de apoio

Conforme prescreve o Decreto Estadual a designacao do pregoeiro e da equipe de apoio deve recair

nos servidores do 6rgdo ou entidade promotora da licitacdo, ou, justificadamente, de érgdo ou

entidade integrante da Administracdo Publica Estadual.

6 — Elaboracao do Edital

O Edital deve ser elaborado contemplando os elementos do art. 40 da Lei 8.666/93, em
compatibilidade com o disposto na legislacao estadual, a Lei n°® 6.474/02 e o Decreto 2.069/06,
contemplando o objeto, o procedimento, as sancdes aplicaveis em hipdteses de inadimplemento, o
local de realizacdo da sessdo publica eletrénica e como se obtém o acesso aos licitantes, dentre
outros aspectos relevantes, incluindo os prazos reduzidos pela metade que a Lei 13.979/20 permite,
como segue:

Prazo de divulgacdo do edital: 4 dias Uteis

Impugnacao e esclarecimentos: 1 dia util antes da abertura

Resposta aos esclarecimentos e impugnacodes: 1 dia util

Prazo para ME/EPP regularizar habilitacdo (Art. 43, §10, LC 123/06): 2 d. Uteis + 2 d. Uteis

Encaminhamento de Proposta Final e Documentacao Complementar de Proposta ou Habilitacao:

minimo de 1h

Os recursos apresentados apenas terao efeito devolutivo, nao suspendendo o certame.

7 - Elaboracao de minuta contratual, contemplando no minimo:

- Definicao do objeto e seu regime de execucao ou forma de fornecimento;
- Definicao da obrigacao das partes;
- Clausula de vigéncia — A vigéncia é o periodo de validade do contrato entre as partes e deve

contemplar a execucao, o recebimento e o pagamento.
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- Clausula de prazo de execucdo — Cabe verificar o prazo necessario para a contencao do risco que
respalda a contratacdo. A Lei define que os contratos terdo prazo de seis meses, podendo ser
prorrogados por periodos sucessivos, enquanto perdurar a necessidade que fundamentou a
contratacao.

- Clausula dos precos e condicbes de pagamento;

- Clausula de sancoes pelo inadimplemento — A elaboracdo dessa cldusula exige razoabilidade para

descricdo de percentuais de multa, cabendo considerar possiveis prejuizos a administracdo

decorrentes do inadimplemento contratual, assim como, a reprovabilidade da conduta. E necessario

descrever os descumprimentos contratuais e as respectivas sancoes de forma objetiva e gradual, da
conduta de menor reprovabilidade para a mais grave.

- Vinculacao ao termo de dispensa;

- Casos de rescisao;

- Legislagao aplicavel ao contrato;

- Indicacao do fiscal e do gestor do contrato — Essencial nomear fiscal e gestor do contrato, se
possivel a biparticdo da funcdo de acompanhamento. O fiscal avaliard a execucdo fisica e os
documentos necessdrios para pagamento do objeto e o gestor coordenard as acdes contratuais,

promovendo a gestdo das cldusulas.

8 - Estimativa de valor da contratacao

A estimativa dos precos da contratacdo deve ser obtida por meio de, no minimo, um dos seguintes
parametros: Portal de Compras do Governo Federal; pesquisa publicada em midia especializada;
sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo; contratacdes similares de outros entes
publicos; ou pesquisa realizada com os potenciais fornecedores.

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera dispensada a estimativa
de precos.

9 - Indicacao dos recursos orcamentarios

Cabe indicar no processo a fonte dos recursos orcamentarios.
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10 - Gerenciamento de riscos

E essencial nas contratacdes diretas, em especial nas emergenciais, promover o gerenciamento de

risco da contratacao, cabendo indicar os eventos que podem vir a ocorrer durante a execucao do
objeto e causar algum impacto sobre a consecucao dos objetivos do contrato, estabelecendo as
medidas para evitar, transferir, mitigar ou aceitar os riscos.

Considerando a natureza da contratacao e a celeridade do procedimento, indica-se como mais
adequado promover o gerenciamento de riscos da etapa contratual,

O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes atividades:

I. Identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade da Gestao Contratual
ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacao;

Il. Avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de ocorréncia e
do impacto de cada risco;

[ll. Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agdes para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV. Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acbes de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V. Definicdo dos responsaveis pelas acbes de tratamento dos riscos e das acdes de contingéncia.

Esse gerenciamento pode ser representado no Mapa de Riscos, conforme sugestao abaixo:

RISCO X

DEFINICAO DO RISCO
PROBABILIDADE () muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta
IMPACTO () muito baixa ( ) baixa ( ) média ( ) alta ( ) muito alta
DANO

Acao Preventiva Responsavel

Acao de Contingéncia Responsavel
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11 - Anadlise da Assessoria Juridica

A Lei 8.666/93 determina que as minutas de contratos sejam previamente examinadas e aprovadas
pela assessoria juridica. Em se tratando de contratacdo emergencial é essencial que a unidade
juridica emita parecer sobre a dispensa de licitacao.

12 - Autorizacao da Autoridade Competente

Cabe encaminhar o processo administrativo para autorizacao da Autoridade para instauragao do

certame.

13 - Divulgacao do Edital

O Edital deve ser divulgado do Diario Oficial do Estado, na internet (portal da transparéncia) e

outros meios, a depender o valor estimado da contratacdo, acrescentando jornal de grande

circulacdo local para valores entre RS 650.000,00 e RS 1.300.000,00, e, para valores superiores,

jornal de grande circulacdo regional ou nacional. Permitiu a Lei 13.979/20 a reducdo dos prazos do
pregao, possibilitando, desse modo, que o prazo para a apresentagao das propostas, contado a

partir da publicacdo do aviso seja de 4 dias Uteis.

Check de Compliance:

ITEM
Indicacdo do objeto (bem ou servico comum) necessario ao enfrentamento
da COVID-19.
Descricdo do nucleo do objeto
Elaboracdo de termo de referéncia simplificado e aprovacao da

Autoridade Competente

Pesquisa de fornecedores

Designacao do pregoeiro e da equipe de apoio
Elaboracao do Edital, com as peculiaridades apontadas
- Elaboracao de minuta contratual
- Definicao da obrigagao das partes;

- Cldusula de vigéncia — A vigéncia ¢ o periodo de validade do contrato
entre as partes e deve contemplar a execucao, o recebimento e o
pagamento.

- Cldusula de prazo de execucdo
- Cldusula dos precos e condi¢des de pagamento
- Cldusula de sanc¢des pelo inadimplemento
- Vinculagao ao termo de dispensa
- Indicacao do fiscal e do gestor do contrato
- Casos de rescisdo
- Legislagdo aplicavel ao contrato
Estimativa de valor da contratagao
Indicacdo dos recursos orcamentarios
Gerenciamento de riscos
Analise da Assessoria Juridica
Autorizagao da Autoridade Competente
Publicacdo do edital no DOE, Internet, jornal de grande circulagao
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5.3. SESSAO PUBLICA DO PREGAO

1 - Provedor eletrbénico

A selecdo do contratado ocorre no provedor eletrénico indicado pela SEAD contemplando o
procedimento estatuido no Decreto Estadual n° 2.069/06. A autoridade competente do érgdo/entidade
promotor do certame, juntamente com o pregoeiro e membros da equipe de apoio devem ser

previamente credenciados perante o provedor do sistema eletrénico.

2 — Esclarecimentos e impugnacoes

Considerando a reducdo de prazos pela Lei 13.979/20 para o pregdo, qualquer pessoa podera
impugnar o edital no prazo de até 1 dia Util antes da abertura da sessdo, cabendo ao pregoeiro,
auxiliado pelo setor responsavel pela elaboracdo do edital, decidir sobre a impugnacao no prazo de 1

dia util. O mesmo prazo e procedimento se aplica aos pedidos de esclarecimentos.

3 — Sessao Publica e etapa de lances

De acordo com o procedimento prescrito no Decreto Estadual n° 2.069/06, contemplando: 1 - a
verificacdo das propostas pelo pregoeiro, desclassificando as desconformes; 2 — inicio da fase
competitiva, com encaminhamento dos lances pelos licitantes; 3 — encerramento dos lances pelo
pregoeiro; 4 — tempo randdmico; 5 — contraproposta pelo pregoeiro ao licitante que presentou o lance
mais vantajoso; 6 — exame da proposta quanto a compatibilidade do preco em relagdo ao estimado
para contratacao; 7 — verificacdo da habilitacao pelo SICAF/PA.

Quanto a avaliacdo técnica da proposta cabe avaliacdo quanto ao atendimento integral das
especificagoes, caracteristicas do produto/servico, condigdes de execucdo, etc. Ou seja, cabe verificar se
todos os aspectos técnicos sinalizados do Termo de Referéncia estdo contemplados na proposta
comercial, analisando também demais aspectos técnicos informados pela empresa que ndo tenham
sido incluidos no termo.

Em relacdo a avaliacdo econémica da proposta, cabe ao pregoeiro verificar o valor proposto em cotejo
com o estimado pela Administracao. Eventuais divergéncias devem ser analisadas e justificadas caso a
empresa venha a ser contratada.

A Lei 13.979/2020 disp&e que a contratacdo pelo Poder Publico por valores superiores decorrentes de
oscilagdes ocasionadas pela variagao de pregos demanda justificativa nos autos.

Sobre a andlise dos documentos de habilitacdo a empresa deve apresentar todos os documentos
exigidos como necessarios no processo para avaliacdo da idoneidade, capacidade e regularidade

técnica, fiscal e trabalhista, credenciando-se previamente no SICAF/PA.
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Contudo, conforme disposto na Lei Federal “na hipdtese de haver restricdo de fornecedores ou
prestadores de servico, a autoridade competente, excepcionalmente e mediante justificativa, podera
dispensar a apresentacdo de documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista ou, ainda, o
cumprimento de um ou mais requisitos de habilitacdo, ressalvados a exigéncia de apresentacdo de
prova de regularidade relativa a Seguridade Social e o cumprimento do disposto no inciso XXXIII do

caput do art. 7° da Constituicao”.

Outrossim, deve a Administracdo promover consulta ao CEIS (Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas), ao CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas) e ao CEPIM (Entidades Privadas Sem
Fins Lucrativos Impedidas), se for o caso. Ainda assim, de modo excepcional, permite a lei a
“contratacao de fornecedora de bens, servicos e insumos de empresas que estejam com inidoneidade
declarada ou com o direito de participar de licitagdo ou contratar com o Poder Publico suspenso,

quando se tratar, comprovadamente, de Unica fornecedora do bem ou servico a ser adquirido”.

4 - Declaracao de vencedor e fase recursal

Apds constatado o atendimento integral as condigdes fixadas no edital o pregoeiro declarara o
vencedor do certame. Neste momento os licitantes podem manifestar sua intencao de recorrer.
Recursos apresentados terdo apenas o efeito devolutivo. Considerando que a Lei 13.979/20 definiu que
0s prazos no pregao poderao ser reduzidos pela metade, os licitantes disporao do prazo de 1 dia para
apresentarem as razoes de recurso, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para, querendo,
apresentarem contrarrazoes em igual prazo, que comecara a contar do término do prazo do recorrente,

sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses.

5 — Adjudicacao e homologacao da Autoridade Competente

ApOds a etapa recursal, sendo constatada a regularidade dos atos, a autoridade competente adjudicara

o objeto e homologara o procedimento licitatdrio.
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6 - Assinatura do contrato

Apds a homologacdo o adjudicatario serd convocado para assinar o contrato no prazo definido no

edital.

7 - Publicacao do extrato do contrato no DOE e na Internet

A Lei 8.666/93 dispde no artigo 61, paragrafo uUnico, que a publicagdo resumida do instrumento de
contrato na imprensa oficial é condicao indispensavel para sua eficacia.
Além da publicacdo na imprensa oficial, cabe incluir o extrato da contratacdo no portal da transparéncia

estadual.

ID ITEM

1 Provedor eletrdnico
2 Esclarecimentos e impugnacgoes

Sessdo publica e etapa de lances
Andlise da proposta
Justificativa para valores superiores a estimativa
Analise dos documentos exigidos:
-RG, CPF
-Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleigao e
posse da atual diretoria
- Qualificagdo econbmica
- Qualificagdo técnica
- Regularidade fiscal:
- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais
e a Divida Ativa da Unido (CND)
- FGTS
- Estadual
- Municipal
- Regularidade Trabalhista
Justificativa para dispensa de documentagao

Consultas publicas
CEIS
CNEP
CEPIM
Comprovacéao de Unica fornecedora (inidénea, suspensa)

Declaracao do vencedor e fase recursal

Adjudicacao e homologacao da Autoridade Competente

Assinatura do contrato

Publicacdo do extrato do contrato no DOE e no Portal da Transparéncia
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5.4. EXECUGCAO CONTRATUAL

1 - Documento de acompanhamento da execucao contratual

Ao Fiscal de Contratos compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas
e pela qualidade dos produtos fornecidos, bem como dos servicos prestados a Administrac3o.
Constituem atribuicdes do Fiscal: i. Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢coes, a execugao dos
servigcos e obras contratadas; ii. Indicar as eventuais glosas das faturas; iii. Providenciar, quando
necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do objeto do contrato e

pagamento do preco ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

1.1 - Ocorréncias contratuais

Cabe ao gestor/fiscal acompanhar todas as ocorréncias contratuais e providenciar as formalizagoes
necessarias, tais como:

a)Modificacbes contratuais — Modificagcbes contratuais — Permite a Lei 13.979/20, a modificacdo
contratual dispondo no art. 4° |, que os contratados devem aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais,
acréscimos ou supressdes ao objeto contratado, até 50% do valor inicial atualizado do contrato.
Qualquer espécie de alteracdo contratual constitui em excecdo decorrente de fato superveniente,
devidamente justificado no processo e que explicite os motivos que respaldam a aludida modificacao.
b)Prorrogacdo do prazo de execucdo — A Lei 13.979/20 dispds que os contratos terdo prazo de duragdo
de até seis meses e poderdo ser prorrogados por periodos sucessivos, enquanto perdurar a
necessidade de enfrentamento dos efeitos da situacdo de emergéncia de saude publica. Cabe
evidenciar a necessidade do objeto contratado para justificar a prorrogacdo do prazo, além de
demonstrar que a prorrogacdo é a solucdo mais adequada, em termos técnicos, operacionais e
econdmicos, em detrimento de nova contratacdo, além de consultar o interesse do contratado na
continuidade do instrumento e avaliar os aspectos formais para a prorrogacao.

c)Reequilibrio econdmico-financeiro — Com supedéneo constitucional, a ocorréncia de eventos que
importem em desequilibrio da equagao econémico-financeira do contrato, devidamente comprovados,
cabe a Administracdo avaliar e conceder a revisdo, ou realinhamento, com as justificativas apostas no
processo.

d)Aplicacdo de penalidades — Na ocorréncia de descumprimentos contratuais por parte do contratado
cabe instaurar processo administrativo formal para apurar as irregularidades, conceder contraditério e

ampla defesa e aplicar as sancGes contratuais cabiveis, de modo razoavel e proporcional.

POLITICA DE CONTRATAGOES EMERGENCIAIS EMBASADAS NO ENFRENTAMENTO AO COVID-19




2 - Recebimento provisério

O recebimento provisério demonstra a conclusdo da execucdo do servigo ou a entrega do produto.
Deve ser realizado pelo fiscal técnico, administrativo, setorial ou equipe de fiscalizacao (se houver), nos
seguintes termos:

eclaborar termo circunstanciado ou recibo (compras ou locacdao de equipamentos) para recebimento
provisorio, de acordo com a atribuicdo do fiscal (administrativo, técnico, setorial), contendo o registro, a
analise e a conclusao acerca das ocorréncias

na execugdo do contrato e demais documentos necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do
contrato para recebimento definitivo; e

equando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o termo/recibo deverd conter o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica
e administrativa e demais documentos necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para

recebimento definitivo;

3 - Recebimento definitivo

O recebimento definitivo ocorre em até 90 dias apds o recebimento provisério e tem a funcdo de
atestar o cumprimento integral das obrigacdes contratuais (qualidade, quantidade, projeto basico,
termo de referéncia, cronograma, etc.).

Deve ser efetuado pelo gestor do contrato e atender as seguintes diretrizes:

a.realizar a andlise dos relatérios e da documentacdo apresentada pela fiscalizacdo técnica e
administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagao e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

b.emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com base
nos relatdrios e documentacdo apresentados; e

c.comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela

fiscalizacdo com base em Instrumento de Medigao de Resultado (IMR), ou outro similar.

4 - Apresentacao de documentos para pagamento

Cabe ao fiscal exigir a apresentacao de documentos para liquidacdo e pagamento, tais como, certidoes

negativas, regularidade trabalhista, se for caso, termos de garantia, etc.

5 - Nota fiscal
Cabe ao fiscal, apds o recebimento, comunicar a empresa para emissdo da Nota Fiscal/Fatura com o valor

exato dimensionado pela fiscalizagdo com base em Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), ou outro, ou

na hipdtese de fornecimento de bens com a discriminagdo e valor dos mesmos. 73
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Ao receber a NF/Fatura o fiscal deve verificar se o documento fiscal tem validade e se esta
corretamente preenchida, atestando no verso a execugcao do objeto e encaminhando-a, na

sequéncia, ao setor financeiro para pagamento.

6 - Pagamento

A liquidacao da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta, no verso da nota
fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execucdo e/ou a prestacao do servico, ou etapa da obra ou
servico, apods a verificacdo, conferéncia e confirmacao da documentacdo exigida e apresentada.

Deve o pagamento ser efetuado de acordo com as condi¢oes expressas no contrato.

Check de Compliance:

ITEM
Documento de acompanhamento da execugao contratual
Recebimento provisorio
Recebimento definitivo
Apresentacao de documentos para pagamento
Nota fiscal
Pagamento

6. MATRIZ RACI - ATRIBUICAO DE RESPONSABILIDADES

A Matriz RACI é uma ferramenta visual que define as atribuicdes e responsabilidades de cada ator
do processo da contratacao. Apresenta as seguintes atribuigoes:

R — Responsavel: o executor da tarefa. Por exemplo: o responsavel pela elaboracdo do termo de
referéncia é a drea requisitante do objeto; o responsavel pela verificacdo juridica do processo é a
assessoria juridica.

A — Autoridade: quem aprova as etapas. Pode ser o ordenador de despesas para, por exemplo,
aprovar o prosseguimento da contratacdo direta e selecionar o fornecedor, ou a autoridade
superior para, por exemplo, ratificar a contratacdo direta apds definido o fornecedor. Cabe
identificar as autoridades em normativos internos.

C - Consultado: area ou servidor que contribui com a instrucdo ou informacdes do processo. Pode
ser da area técnica designado para avaliar a proposta técnica apresentada pelo fornecedor.

| — Informado: area ou servidor indicado para receber informacdes quanto as atividades executadas.
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CHECK DE COMPLIANCE

DISPENSA POR EMERGENCIA
LEI 8.666/93




CHECKLIST DE PROCEDIMENTOS CONTRATUAIS
2. DISPENSA POR EMERGENCIA - LE| 8.666/93
2.2 PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)

MATRIZ RACI

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREAREQUISITANTE
COMISSAO LICITAGAO
AUTORIDADE
COMPETENTE
ASSESSORIA JURIDICA

|AREA ADMINISTRATIVA|
ORDENADOR
PREGOEIRO

GESTOR CONTRATUAL

ndicagdo da situagcdo emergencial, calamitosa ou de grave e iminente}
isco a seguranga publica que justifique a dispensa

Definicdo da solugdo a emergéncia identificada

Descricdo do niicleo do objeto

[Elaboracdo de projeto basico/termo de referéncia

Pesquisa de fornecedores

IDocumentos a serem exigidos do contratado
RG, CPF

Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de elei¢do {
posse da atual diretoria

Qualificagdo econdémica

Qualificagdo técnica

Regularidade fiscal:

- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federaig
e 3 Divida Ativa da Unido (CND)

-FGTS
- Estadual

- Municipal
Regularidade Trabalhista

[Elaboracdo de minuta contratual com as cldusulas

Definicdo da obrigagdo das partes

Cl3usula de vigéncia

Cl3usula de prazo de execugio

Cl3usula de san¢des pelo inadimplemento

Indicacdo do fiscal e do gestor do contrato

Vinculagdo ao termo de dispensa

Hipdteses de rescisdo

Legislagdo aplicével ao contrato

[Estimativa de valor da contratagao

Painel de precos

Pesquisa com fornecedores

Outras fontes

ndicagdo dos recursos orgamentdrios

[Gerenciamento de riscos

Andlise da Assessoria Juridica

IAutorizacdo da Autoridade Competente

.3 SELECAO DO CONTRATADO

1Z RACI

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREAREQUISITANTE
AREA ADMINISTRATIVA
ORDENADOR
PREGOEIRO
COMISSAO LICITAGAO
AUTORIDADE
COMPETENTE
GESTOR CONTRATUAL

ASSESSORIA JURIDICA

IAvaliacdo técnica da proposta

JAvaliacdo econdmica da proposta

JAndlise dos documentos exigidos:
RG, CPF

[Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de elei¢do e possd]
da atual diretoria

Qualificagdo econdémica

Qualificagdo técnica

Regularidade fiscal:

- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributérios Federais ¢
b Divida Ativa da Unido (CND)

- FGTS
- Estadual

- Municipal
Regularidade Trabalhista

[Consultas publicas

CEIS

ICNEP

ICEPIM

Ratificagdo da Autoridade Competente

Assinatura do contrato

Publicacdo do ato de ratificagdo ou do extrato do contrato no DOE

Publicagdo do ato de ratificacdo ou do extrato do contrato no Portal dd
[Transparéncia

UCAO CONTRATUAL

<
>
=
&l

1Z RACI

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREAREQUISITANTE
firea aDMINISTRATIVAS
ORDENADOR
PREGOEIRO
COMISSAO LICITAGAO
AUTORIDADE
COMPETENTE
[ASSESSORIA JURIDICA
[GESTOR CONTRATUAL

[Documento de acompanhamento da execugao contratual

Recebimento provisdrio

Recebimento definitivo

JApresentagdo de documentos para pagamento

ota fiscal

Pagamento




CHECK DE COMPLIANCE

DISPENSA POR EMERGENCIA
LEI 13.979/20




3. DISPENSA POR EMERGENCIA - LEI 13.979/20

3.2. PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)

MATRIZ RACI

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREA REQUISITANTE

AREA ADMINISTRATIVA

ORDENADOR

PREGOEIRO

COMISSAO LICITAGAO
AUTORIDADE
COMPETENTE

ASSESSORIA JURIDICA

GESTOR CONTRATUAL

ndicagdo da situagdo emergencial vinculada especificamente ao COVID
119 que demanda contratagdo para o enfrentamento da pandemia.

Definicdo da solugdo a emergéncia identificada

Descrigao do nticleo do objeto

Elaboracao de termo de referéncia simplificado

Pesquisa de fornecedores

Documentos a serem exigidos do contratado

RG, CPF

Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de elei¢do ¢
osse da atual diretoria

Qualificagdo econdémica

Qualificagdo técnica

Regularidade fiscal:

- Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributérios Federai]
e a Divida Ativa da Unido (CND)

-FGTS

- Estadual

- Municipal

Regularidade Trabalhista

[Elaboracdo de minuta contratual com as cldusulas

Definicdo da obrigacdo das partes

Cl3usula de vigéncia

Cl3usula de prazo de execugao

Cl3usula dos precos e condicdes de pagamento

Cl3usula de sangdes pelo inadimplemento

Vinculagdo ao termo de dispensa

Indicacéo do fiscal e do gestor do contrato

Hipdteses de rescisao

Legislagdo aplicdvel ao contrato

Estimativa de valor da contratacdo

ndicagdo dos recursos orcamentdrios

Gerenciamento de riscos

Andlise da Assessoria Juridica

JAutorizacdo para contratagdo

SELECAO DO CONTRATADO

MATRIZ RAC!

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREA REQUISITANTE

AREA ADMINISTRATIVA

ORDENADOR

PREGOEIRO

COMISSAO LICITAGAO
AUTORIDADE
COMPETENTE

ASSESSORIA JURIDICA

GESTOR CONTRATUAL

IAvaliacdo técnica da proposta

JAvaliacdo econdmica da proposta

ustificativa para valores superiores ao estimado

JAndlise dos documentos exigidos:

RG, CPF

[Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de elei¢ao e poss]
da atual diretoria

Qualificagdo econdémica

Qualificagio técnica

Regularidade fiscal:

- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais ¢
b Divida Ativa da Unido (CND)

- FGTS

- Estadual

- Municipal

Regularidade Trabalhista

ustificativa de dispensa de documento

[Consultas publicas

CEIS

ICNEP

CEPIM

[Comprovagao de tnica fornecedora (inidénea, suspensa)

Ratificagdo da Autoridade Competente

Assinatura do contrato

Publicagdo do ato de ratificagdo ou do extrato do contrato na internet

4 EXECUCAO CONTRATUAL

MATRIZ RAC

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREAREQUISITANTE

AREA ADMINISTRATIVA

ORDENADOR

PREGOEIRO

COMISSAO LICITAGAO
AUTORIDADE
COMPETENTE

ASSESSORIA JURIDICA

GESTOR CONTRATUAL

Documento de acompanhamento da execugao contratual

Recebimento provisério

Recebimento definitivo

JApresentacao de documentos para pagamento

ota fiscal

Pagamento




CHECK DE COMPLIANCE

DISPENSA POR EMERGENCIA EM SRP
LEI 13.979/20 E DECRETO ESTADUAL 1.887/17

PARA



4. DISPENSA POR EMERGENCIA EM SRP - LEI 13.979/20 E DECRETO ESTADUAL 1.887/17

4.2. PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)

MATRIZ RACI

COMISSAO LICITAGAO

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREAREQUISITANTE
AREA ADMINISTRATIVA
ORDENADOR
PREGOEIRO
AUTORIDADE
COMPETENTE
GESTOR CONTRATUAL

ASSESSORIA JURIDICA

ndicagdo da situagdo emergencial vinculada especificamente ao COVID
19 que demanda contratacdo para o enfrentamento da pandemia.

Definicdo da solugdo a emergéncia identificada

Descrigdo do nticleo do objeto

Justificativa para utilizagdo do Sistema de Registro de Precos

ntencdo de Registro de Precos e publicacdo

Manifestagdo dos érgdos e entidades

[Flaboracéo de termo de referéncia

Pesquisa de fornecedores

[Documentos a serem exigidos
RG, CPF

Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de elei¢do {
osse da atual diretoria

Qualificagdo econdémica

Qualificagdo técnica

Regularidade fiscal:

- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federaig
e a Divida Ativa da Unido (CND)

- FGTS
- Estadual

- Municipal

Regularidade Trabalhista

ustificativa da dispensa de documentagdo

Elaboragdo da Ata de Registro de Pregos

[Elaboragdo de minuta contratual

Estimativa de valor da contratagdo

Gerenciamento de riscos

Andlise da Assessoria Juridica

IAutorizacdo da Autoridade Competente

CONTRATADO

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

COMISSAQ LICITAGAO

<

w B
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z g 3 °

g £ 2

@ & Q £

2 2 g

& s Z 2

g 3 8 g

S 3z S &
g

< <

AUTORIDADE COMPETENTE|
ASSESSORIA JURIDICA
GESTOR CONTRATUAL

IAvaliacdo técnica da proposta

JAvaliagao econdmica da proposta

ustificativa para valores superiores ao estimado

JAndlise dos documentos exigidos:
RG, CPF

[Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de elei¢do e possdg
a atual diretoria

Qualificagdo econdémica

Qualificagdo técnica

Regularidade fiscal:

- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributérios Federais ¢
b Divida Ativa da Unido (CND)

- FGTS
- Estadual

- Municipal

Regularidade Trabalhista

Justificativa para dispensa de documentacdo

[Consultas publicas
CEIS

ICNEP

ICEPIM

[Comprovacio de Unica fornecedora (inidénea, suspensa)

Ratificagdo da Autoridade Competente

JAssinatura da Ata de Registro de Pregos

Publicacdo do ato de ratificagdo ou do extrato da Ata de Registro dd
Precos no Portal da Transparéncia

4.4. EXECUCAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E EXECUCAO CONTRATU.

1Z RACI

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREA REQUISITANTE
AREA ADMINISTRATIVA
ORDENADOR
PREGOEIRO
COMISSAO LICITAGAO
AUTORIDADE
COMPETENTE
ASSESSORIA JURIDICA
GESTOR CONTRATUAL

IDocumento de acompanhamento da ARP e do contrato

Recebimento provisdrio

Recebimento definitivo

JApresentagdo de documentos para pagamento

ota fiscal

Pagamento




CHECK DE COMPLIANCE

PREGAO ELETRONICO SIMPLIFICADO
LEI 13.979/20

PARA ..



5. PREGAO ELETRONICO SIMPLIFICADO - LEI 13.979/20

5.2. PLANEJAMENTO (FASE INTERNA)

MATRIZ RACI

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREAREQUISITANTE
AREA ADMINISTRATIVA
ORDENADOR
PREGOEIRO
COMISSAO LICITAGAO
UTORIDADE COMPETENTE

ASSESSORIA JURIDICA
GESTOR CONTRATUAL

ndicagao do objeto (bem ou servico comum) necessério ao enfrentamentol
la COVID-19.

Descrigdo do nticleo do objeto

[Elaboracdo de termo de referéncia simplificado e aprovagdo da Autoridade]
ICompetente

Pesquisa de fornecedores

Designacdo do pregoeiro e da equipe de apoio

[Elaboragao do Edital, com as peculiaridades apontadas

Elaboragdo de minuta contratual

Definicdo da obrigagdo das partes;

Cldusula de vigéncia — A vigéncia é o periodo de validade do contratol
entre as partes e deve contemplar a execugdo, o recebimento e 9
jpagamento.

Clausula de prazo de execugéo

Clausula dos precos e condigbes de pagamento

Clausula de sanges pelo inadimplemento

Vinculagao ao termo de dispensa

Indicacdo do fiscal e do gestor do contrato

Casos de rescisdo

Legislagdo aplicdvel ao contrato

Estimativa de valor da contratagdo

ndicacdo dos recursos orgamentdrios

Gerenciamento de riscos

JAndlise da Assessoria Juridica

IAutorizacdo da Autoridade Competente

Publicacdo do edital no DOE, Internet, jornal de grande circulacido

.3. SESSAO PUBLICA DO PREGAO

IMATRIZ RA(

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREA REQUISITANTE
AREA ADMINISTRATIVA
ORDENADOR
PREGOEIRO
COMISSAO LICITAGAO

ASSESSORIA JURIDICA
GESTOR CONTRATUAL

utoriDADE

Provedor eletrénico

[Esclarecimentos e impugnagdes

[Sess&o publica e etapa de lances

IAndlise da proposta

Justificativa para valores superiores a estimativa

JAndlise dos documentos exigidos:
RG, CPF

Contrato social consolidado ou estatuto social com ata de eleicdo e posse
a atual diretoria

Qualificagdo econémica

Qualificagdo técnica

Regularidade fiscal:

- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais ¢
b Divida Ativa da Unido (CND)

-FGTS
- Estadual

- Municipal

Regularidade Trabalhista

ustificativa para dispensa de documentagdo

[Consultas publicas
CEIS

ICNEP

ICEPIM

[Comprovacdo de unica fornecedora (inidénea, suspensa)

[Declaracdo do vencedor e fase recursal

IAdjudicacdo e homologagao da Autoridade Competente

Assinatura do contrato

Publicagdo do extrato do contrato no DOE e no Portal da Transparéncia

5.4. EXECUCAO CONTRATUAL

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREAREQUISITANTE
AREA ADMINISTRATIVA
ORDENADOR
PREGOEIRO
COMISSAO LICITAGAO
h.UTORIDADE COMPETENT!
ASSESSORIA JURIDICA
GESTOR CONTRATUAL

[Documento de acompanhamento da execugdo contratual

Recebimento provisério

Recebimento definitivo

JApresentagdo de documentos para pagamento

ota fiscal

Pagamento




TUTORIAL PARA
PREECHIMENTO

MATRIZ RACI

PARA



R — Responsavel: o executor da tarefa. Por exemplo: o responsavel pela elaboracao
do termo de referéncia € a darea requisitante do objeto; o responsavel pela
verificacdo juridica do processo é a assessoria juridica.

: quem aprova as etapas. Pode ser o ordenador de despesas para,
por exemplo, aprovar o prosseguimento da contratacao direta e selecionar o
fornecedor, ou a autoridade superior para, por exemplo, ratificar a contratacao
direta apds definido o fornecedor. Cabe identificar as autoridades em normativos
internos.

: area ou servidor que contribui com a instrucao ou informacdes do
processo. Pode ser da darea técnica designado para avaliar a proposta técnica
apresentada pelo fornecedor.

area ou servidor indicado para receber informacdes quanto as
atividades executadas.

MATRIZ RACI

MATRIZ RACI

EVIDENCIAS NO
PROCESSO

AREA REQUISITANTE
AREA ADMINISTRATIVA
ORDENADOR
PREGOEIRO
COMISSAO LICITACAO
AUTORIDADE
COMPETENTE
GESTOR CONTRATUAL

ASSESSORIA JURIDICA

—» Preencher o —» Existem
ndmero do item evidéncias da

checado » Descri¢do do Item efetivacdo do
checado

—>» Matriz de
o Responsabilizagao
item? (RACI)

—» Resposta a

(Sim/N&o/N&o se aplica)
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