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Orgao: Entidades de Fiscalizagdo do Exercicio das Profissées Liberais/Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
RESOLUGAO-COFFITO N° 625, DE 27 DE AGOSTO DE 2025

Dispoe sobre a aprovacao do Regulamento de Licitagdes e
Contratos Administrativos do Conselho Federal de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional - COFFITO e da outras providéncias.

O PLENARIO DO CONSELHO FEDERAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL - COFFITO,
mediante atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei n° 6.316, de 17 de dezembro de 1975, pelo seu
Regimento Interno (Resolucao-COFFITO n° 413/2012), pela legislacao aplicavel, e em conformidade ao
deliberado na 332 Reuniao Plenaria Ordinaria, realizada no dia 27 de agosto de 2025, na sede do COFFITO,
situada no SIA, Trecho 17, Lote 810, Parque Ferroviario de Brasilia, Brasilia/DF, CEP: 71200-260;

Considerando os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (art. 37 da CF/1988), que regem a Administracao Publica;

Considerando a Lei n° 14133, de 1° de abril de 2021, que institui normas gerais de licitagoes e
contratos administrativos no ambito da Administracao Publica;

Considerando a necessidade de normatizar, no ambito do COFFITO, os procedimentos relativos
as licitacdes e contratos administrativos, de forma a assegurar maior seguranga juridica, eficiéncia
administrativa, transparéncia e padronizacao das praticas internas;

Considerando que a uniformizagcao dos procedimentos de contratacao fortalece a governancga
institucional e contribui para a eficiéncia dos gastos publicos e a mitigagcao de riscos juridicos e fiscais;

Considerando que, embora os Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
possuam autonomia administrativa e financeira, conforme previsto em lei e em seus regimentos internos, a
disponibilizacao deste Regulamento aos Regionais representa medida de apoio técnico e de incentivo a
harmonizacao de praticas administrativas em todo o Sistema COFFITO/CREFITOs;

Considerando que a adogao voluntaria do presente Regulamento pelos CREFITOs contribuira
para o fortalecimento da gestao publica, a padronizagcao de procedimentos e a observancia dos principios
constitucionais e legais aplicaveis a Administragcao Publica; resolve:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Licitagoes e Contratos Administrativos do Conselho Federal
de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, que passa a integrar a presente Resolucao como Anexo, disponivel
na pagina eletronica do COFFITO.

Art. 2° O Regulamento dispde sobre as atribuicoes, competéncias, fases e procedimentos
relacionados as licitagoes e contratos administrativos no ambito do COFFITO, observando-se a legislacao
vigente e as diretrizes emanadas pelo Tribunal de Contas da Uniao.

Art. 3° O COFFITO disponibilizara o Regulamento aos Conselhos Regionais de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional - CREFITOs, como instrumento de referéncia e apoio técnico, recomendando sua
adocgao voluntaria nos processos de licitagao e contratacao administrativa.

Art. 4° Cabera ao Setor de Licitacoes e Contratos (SELIC) do COFFITO propor as revisoes
periodicas do Regulamento.

Paragrafo unico. Anualmente, até o dia 1° de marco do ano corrente, sera realizada a publicagao
da versao totalmente atualizada do Regulamento.

Art. 5° Os casos omissos serao resolvidos pelo Plenario do COFFITO, observada a legislacao
aplicavel.

Art. 6° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.
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REGULAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO
CONSELHO FEDERAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL (COFFITO)

Dispde sobre as atribuicdes e os procedimentos
relativos as licitacgbes e aos contratos
administrativos no ambito do Conselho Federal de

Fisioterapia e Terapia Ocupacional - COFFITO.
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O Presidente do CONSELHO FEDERAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL - COFFITO, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, conforme
disposto na Lei n® 6.316, de 17 de dezembro de 1975,

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer a seguranca juridica por meio de
regulamentos aliada as necessidades da gestdo publica nos termos da Lei n°
13.655/2018;

CONSIDERANDO a Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece a nova "Lei de

Licitagdes e Contratos Administrativos" para os orgaos e entidades da Administragéo

Publica direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustes e adequagéo das normas e regulamentos
internos do COFFITO para a compatibilizacdo da Politica de Contratagcdes, das diretrizes
de governanca e das competéncias dos agentes publicos com as disposi¢des da Lei n°
14.133, de 2021;

CONSIDERANDO o entendimento firmado pelo Supremo Tribunal Federal (STF) de que
os Conselhos de Fiscalizagao Profissional sdo Autarquias do tipo sui generis, conforme

estabelecido no julgamento da Acéao Direta de Inconstitucionalidade (ADI) n® 5367 e na

Arquicdo de Descumprimento de Preceito Fundamental (ADPF) n°® 367;

CONSIDERANDO o disposto no caput do art. 7°; no § 3° do art. 8°; e no paragrafo unico
do art. 11 da Lei n® 14.133, de 2021;

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. As contratagcdes relacionadas a obras, servicos, aquisicoes, alienacoes,

concessdes e locagdes no ambito do COFFITO serdo regidas pelas normas e
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procedimentos instituidos por este Ato, bem como as disposi¢des constitucionais, legais,

regulamentares e regimentais vigentes.

§ 1° Os regulamentos emanados do Poder Executivo Federal somente serdo aplicados
e observados na realizagdo das contratacées do COFFITO quando houver expressa
previsdo nesse sentido em ato normativo proprio, em decisao de autoridade competente

ou em disposicao editalicia.

§ 2° O presente regulamento ndo é aplicavel as contratagdes que sejam regidas por

normativo interno especifico.

Art. 2°. Integram este Ato:

| - Anexo | - Definigoes;

Il - Anexo Il - Estudo Técnico Preliminar;

[Il - Anexo lll - Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB);

IV - Anexo IV - Tratamento diferenciado a Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte;

V - Anexo V - Instrumento de Medicao de Resultados (IMR);
VI - Anexo VI - Pesquisa de precos;

VIl - Anexo VII - Planilhamento de precos;

VIIl - Anexo VIII - Cotacao de precos;

IX - Anexo IX - Acionamento de Ata de Registro de Precos;
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X - Anexo X - Gestao e fiscalizacdo de contratos; e

Xl - Anexo Xl - Alteragdes dos contratos.

§ 1° Para efeitos deste Ato sdo adotadas as defini¢des constantes do Anexo |.

§ 2° As definicdes previstas nos anexos desse ato sao relacionadas as orientagdes
gerais e completas, de modo que os procedimentos simplificados especificos previsto no

corpo deste ato devem prevalecer em relacio aos seus anexos.

Art. 3°. As contratagdes de obras, bens e servigos de interesse do COFFITO estao

sujeitas ao planejamento e a programacéo orgamentaria anual.
Art. 4°. O Ciclo de Contratagdes do COFFITO é composto pelas seguintes etapas:
| - planejamento;
Il - instrucédo da contratagao;
Il - selegcao do fornecedor;
IV - execugao do objeto; e
V - avaliagéo critica final sobre a execugéo do objeto.
SEGAO | - Dos Agentes Publicos

Art. 5°. Para os fins do disposto no caputdo art. 7°da Lein® 14.133, de 2021, consideram-

se como agentes publicos responsaveis pelo desempenho das fungdes essenciais do

Ciclo de Contratagdes do COFFITO:
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| - Presidente da Autarquia;
Il - Diretor-Tesoureiro da Autarquia;
Il — Superintendente;

IV - os empregados de departamentos e setores estabelecidos no organograma da

Autarquia;

V - os agentes de contratagdao e os membros de Comissao de;

VI - os gestores e fiscais de contratos;

§ 1° Em relagao aos empregados referidos nos incisos IV a VI do caput deste artigo, a
presidéncia do COFFITO, assessorada pela Superintendente, realizara designacao de
empregados que detenham o conhecimento necessario para realizagao das atribuigdes.
Para tanto, deveréo ser analisadas:

| - formacgao académica e profissional;

Il - experiéncia prévia comprovada em relagdo ao tema; e

Il - habilidades profissionais relacionadas ao desempenho das funcoes.

§ 2° Em relagao aos empregados referidos no inciso VI do caput deste artigo, a afericao

dos requisitos estabelecidos no caput do art. 7° da Lei n® 14.133, de 2021, compete ao

titular da unidade responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, quando da indicagdo dos gestores e fiscais de contratos em tais artefatos de

planejamento.
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§ 3° Nos termos do § 3° do art. 8° e do §3° do art. 117 da Lei n® 14.133, de 2021, e

observadas as disposi¢cdes do Regulamento Administrativo do COFFITO, os agentes

publicos de que trata o caput deste artigo, para o adequado desempenho de suas
atribuicbes em matéria de contratacao publica, poderao solicitar subsidios e analises por

parte do Setor de Licitagdes e Contratos ou de cursos especificos.

§ 4° Os casos de extrema relevancia ou complexidade juridica serao encaminhados, sob

demanda do Presidente da Autarquia, a analise da Procuradoria Juridica do COFFITO.

CAPITULO Il - DO PLANEJAMENTO

Art. 6°. O COFFITO publicara o Plano de Contratagdes Anual (PCA) na primeira semana
de cada ano corrente, o qual estabelecera os prazos para a realizacdo dos processos de

compras, contratacdes e de renovacdes de contratos.

Art. 7°. O PCA dos exercicios financeiros subsequentes comegara a ser elaborado por
provocagao do Setor de Licitagdes e Contratos (SELIC), a qual sera realizada até o dia
31 de agosto do ano corrente, na qual serdo solicitados dos departamentos do COFFITO

0s seguintes procedimentos:

| - indicacado das demandas;

Il - indicacao da do setor requisitante;

Il - o periodo proposto para realizagcdo da demanda; e

IV - o valor estimado para a realizagao.

Art. 8°. Cabera ao Setor de Contratos e Licitagcdes reunir todas as solicitacdes realizadas

e submeté-las a Superintendente, a qual enviarda o PCA consolidado para devida

aprovacao da gestdo do COFFITO em Reuniao Plenaria.
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Art. 9°. O PCA sera disponibilizado no sitio eletrdnico da Autarquia apds a aprovagao em

Reunido Plenaria.

Art. 10°. Com o PCA aprovado, cabera aos chefes dos Setores/Departamento
encaminhar ao Setor de Licitagdes e Contratos o Documento de Formalizacdo da

Demanda (DFD), o qual devera conter minimamente:

| - unidade requisitante;

Il - responsavel pela demanda, com indicagao do nome completo, CPF e e-mail;
Il - justificativa da necessidade da solucgéo;

Il - estimativa das quantidades;

IV - previsdo da data de finalizagdo do processo;

V - grau de prioridade da demanda;

VI - designagao dos membros responsaveis pelo planejamento, fiscalizagéo e gestao do

objeto.

§ 1° Com a aprovagéo do DFD, todos os empregados citados no referido arquivo serao

cientificados das designacgoes.

§ 2° Considera-se “artigo de luxo”, para os fins de que trata o §4° deste artigo, os
materiais de consumo, de uso corrente pela Administragao, cujas caracteristicas técnicas
e funcionais sejam superiores ao estritamente suficiente e necessario para o
atendimento da necessidade da Administracdo, possuindo carater de ostentacao,
opuléncia, forte apelo estético ou requinte.
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§ 2°-A. Nao sera enquadrado como "artigo de luxo" aquele que, mesmo considerado na

definigdo do § 5° deste artigo:

| - for ofertado por prego equivalente ou inferior ao prego de bem de categoria comum da

mesma natureza; ou

Il - for demonstrada a essencialidade das caracteristicas superiores do bem em face das
necessidades da Administracdo, a partir da aplicagdo de parametros objetivos
identificados no ambito do ETP, do TR ou PB.

§ 3° Diante da avaliacado de que trata o § 2° deste artigo, cabera a area de planejamento,
indicar ao Setor de Licitagdes e Contratos o enquadramento do item como "de luxo" ou

"comum".

§ 4° Compete ao Setor de Licitagdes e Contratos deliberar acerca do enquadramento

definitivo do item como "de luxo" ou "comum".

§ 5° O COFFITO, nas suas contratagdes, estabelecera critérios socioambientais
compativeis com os principios de desenvolvimento sustentavel, conferindo tratamento
diferenciado conforme o impacto ambiental dos produtos e servigos, assim como de seus

processos de elaboracéo e prestacio.

§ 6° O Plano de Contratagdes Anual do COFFITO sera disponibilizado obrigatoriamente
no portal da Transparéncia da Autarquia, podendo também ser utilizado do sistema do

Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) como fonte complementar de

disponibilizagao.

Art. 11. Cabera a Presidéncia do COFFITO deliberar sobre as solicitacdes de contratacao

recebidas.
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Paragrafo unico. Uma vez rejeitada a contratagdo solicitada, todas as demandas a ela

relacionadas restarao rejeitadas.

CAPITULO Il - DA INSTRUGAO DA CONTRATAGAO
Art. 12. Cabera aos empregados do COFFITO solicitar, via sistema eletronico, a
autuacao dos processos das contratagdes sob sua responsabilidade para elaboragao
dos respectivos Termos de Referéncia ou Projetos Basicos.
§ 1° O Setor de Licitagdes e Contratos mantera modelos padronizados de artefatos dos
processos licitatorios, podendo ser demandado pelas areas do COFFITO para auxilio na
instrugédo processual.
§ 2° O Setor de Licitagbes e Contratos podera prestar o apoio necessario as areas de
planejamento para a instrugdo da fase interna do processo licitatério, mas, a
responsabilidade final pela aprovacdo e assinatura, cabera exclusivamente aos
empregados que compdem a area de planejamento.
Art. 13. Os documentos minimos obrigatérios dos processos licitatérios sao:
| - Documento de Formalizagdo de Demanda,;
Il - Estudo Técnico Preliminar;
Il - Nota de Disponibilidade Or¢gamentaria;
IV - Analise de Riscos;
V - Termo de Referéncia/Projeto Basico;
VI - Pesquisa de precos;
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VIl - Justificativa de Precos;
VIII - Contrato ou instrumento substitutivo;
IX - Documentos de Habilitacdo da contratada; e
X - Deliberacao formal de autorizagao do Presidente;
SECAO | - Do Estudo Técnico Preliminar

Art. 14. O Estudo Técnico Preliminar € documento obrigatério para todos os processos
de licitacdo do COFFITO.

Art. 15. Nos processos de contratagao cujo os valores ndo ultrapassem 50% (cinquenta
por cento) dos limites estabelecidos pelo artigo 75, | e Il, para cada um dos objetos
estabelecidos nos referidos incisos, o COFFITO podera adotar o modelo de Estudo
Técnico Preliminar simplificado estabelecido no § 1°, do artigo 9°, da Instrucdo Normativa
SEGES n° 58/2022, o qual devera conter:

| - descrigcao da necessidade da contratacao.

Il - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memdrias de

calculo e dos documentos que lhe dao suporte.

[l - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais,

das memoarias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte.

IV - justificativa para o parcelamento ou nao da solugao.
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V - posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratacdo para o atendimento

da necessidade a que se destina.

Art. 16. O COFFITO também podera adotar o modelo de Estudo Técnico Preliminar
simplificado para situagbes de aquisicbes/contratagdes rotineiras da Autarquia, cujo

objeto nao tenha elevada complexidade.

Paragrafo unico: nesses casos cabera a area demandante/técnica inserir nos processos

justificativa propria para a adogao do ETP simplificado.

Art. 17. Nas demais situagdes que envolvam maior complexidade, o COFFITO adotara
estudo que analisara todos os requisitos estabelecidos pelo artigo 9°, da Instrucéo
Normativa SEGES n° 58/2022.

Art. 18. O COFFITO podera optar pela nao utilizagdo do sistema do Governo Federal
para elaboracdo do ETP, de modo que assim o fazendo, devera publicar no seu sitio
eletrdnico o arquivo final e assinado do Estudo Técnico Preliminar.

SECAO Il - Da Analise de Riscos

Art. 19. Em todos os processos de licitagao havera uma analise preliminar dos possiveis

riscos da contratagdo/aquisi¢ao, a qual devera conter:

| - dano a ser suportado caso o risco se concretize;

Il - impacto;

Il - acédo preventiva e unidade administrativa responsavel pela acéo; e

IV - acao de contingéncia e unidade administrativa responsavel pela agao;
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Art. 20 Em processos em que sejam identificados niveis elevados de riscos a
Administragcéo, cabera aos responsaveis pelo planejamento da contratacao estabelecer
matriz de riscos, a qual sera constituida como clausula contratual que tem por objetivo
alocar as partes (contratante e contratada) as responsabilidades pelos riscos

relacionados a eventos supervenientes a contratagao.
SECAO Il - Do Termo de Referéncia
Art. 21. O Termo de Referéncia é documento obrigatério de todos os processos

licitatorios do COFFITO, o qual devera conter, no minimo, os requisitos estabelecidos no
artigo 9°, da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 81/2022.

Art. 22. O COFFITO podera optar pela ndo utilizagdo do sistema de TR Digital previsto

na Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 81/2022, de modo que assim o fazendo, devera

publicar no seu sitio eletrénico o arquivo final e assinado do Termo de Referéncia.
SEGAO IV - Da Pesquisa de Pregos
Art. 23. A pesquisa de precgos ¢é ato obrigatério de todos os processos licitatérios, a qual

devera conter todos os requisitos estabelecidos nos artigos 3 e 5 da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 65/2021.

Art. 24. A consolidagao da pesquisa de pregos, intitulada como justificativa de precos,
devera ser elaborada em documento proprio e apartado pelo agente responsavel pela

pesquisa, a qual devera conter minimamente:

| - objeto a ser licitado;

Il - identificagao do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa;
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lll - caracterizagdo das fontes consultadas, conforme estabelecido pelo artigo 5° da
Instrucdo Normativa SEGES ME n° 65/2021;

IV - mapa comparativo dos precgos; e

V - posicionamento conclusivo da pesquisa.

Art. 25. Na impossibilidade de se estimar o valor do objeto, a area de planejamento

devera justificar a sua inviabilidade.

SECAO V - Da Analise do Setor de Licitacdes e Contratos (SELIC)

Art. 26. Finalizada a instrucdo relacionada nas secbes anteriores, o processo sera
enviado pela area técnica ao Setor de Licitagdes e Contratos para verificagao preliminar,

devendo conter, no minimo, a documentagao basica para instrugdo da contratacao.

§ 1° Os processos de contratagcdes de bens e servigos por meio de adesdo a ARP
gerenciada por outro érgao publico, deverao conter, além da documentagao basica para

instrucdo da contratagao:

| - copia da ARP a que se pretende aderir;

Il - copia do edital da licitagdo de origem e seus anexos;

lIl - demonstragao acerca do ganho de eficiéncia e a avaliagdo quanto a viabilidade e a

economicidade para o COFFITO com a utilizacdo da ARP a que se pretende aderir;

IV - autorizagao formal do 6rgao gerenciador da ARP;

V - concordancia formal da empresa signataria da ARP quanto ao fornecimento dos itens

ao COFFITO e nas quantidades desejadas.
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§ 2° Os processos de contratagdes de execucdo indireta de obras e servigos de
engenharia deverdao conter, além da documentagdo basica para instrucédo da

contratagao, Projeto Executivo.

§ 3° Sera dispensada a exigéncia do Projeto Executivo nos casos de contratacéo de
obras e servicos comuns de engenharia caso seja demonstrada a inexisténcia de
prejuizo para afericdo dos padroes de desempenho e qualidade almejados, situagdo em
que a especificagdo podera ser realizada apenas em Termo de Referéncia ou Projeto

Basico.

Art. 27. Na verificagcao preliminar serdo analisados os requisitos formais do processo, em

especial a existéncia de:
| - documentacgao basica para instrugao da contratagao;
Il - necessidade de ratificagao da pesquisa de precos;

Il - documentagao adicional exigida em processos de contratagdo de bens e servigos
por meio de inexigibilidade de licitagdo ou por meio de adesao a ARP de outro 6rgéo, ou,

ainda, de execugdo indireta de obras e servigos de engenharia, conforme o caso;
IV - vinculagao do processo a respectiva contratagao no PCA.

Paragrafo unico. Os autos deverdo retornar a area de planejamento para
complementacdo de informagdes sempre que se observar a auséncia de um dos
documentos necessarios a instrugcao, ou se concluir que as informacdes nos autos estao

imprecisas ou incompletas.

Art. 28. As minutas de edital, contrato e ARP serao elaboradas pelos responsaveis pelo

planejamento da contratacdo com o devido suporte do Setor de Licitagdes e Contratos.
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SECAO V - Da Analise da Procuradoria Juridica (PROJUR)

Art. 29. Finalizada a instrucdo, o processo sera enviado pelo Setor de Licitagdes e
Contratos a Procuradoria Juridica para realizagdo do controle prévio de legalidade, e
assessoramento dos Orgéos Administrativos e Institucionais deste Conselho Federal,
conforme estabelecido pelo artigo 53, da Lei n° 14.133/2021 c/c art. 43, inciso Il da
Resolugcdo COFFITO n° 413/2012, respectivamente.

§1°. Concluida a andlise juridica, ndo € necessaria fiscalizagdo posterior ou
pronunciamento subsequente acerca do cumprimento de recomendacdes feitas pela

unidade juridico-consultiva.

§2°. Na eventualidade de o administrador nio atender as orientagées do Orgio
Consultivo, deve justificar nos autos as razdes que embasaram tal postura, nos
termos do art. 50, VII, da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Art. 30. A analise e parecer da Procuradoria Juridica serdo dispensaveis nos processos
licitatorios e nos aditamentos contratuais, cujo valor nao ultrapasse os limites
estabelecidos no artigo 75, | e Il, para cada um dos objetos relacionados, desde que

sejam apresentados os seguintes documentos minimos:

| - Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD);

Il - Estudo Técnico Preliminar;

Il - Identificagdo dos possiveis riscos;

IV - Demonstragédo de compatibilidade orgamentaria (nota de disponibilidade);
V - Termo de Referéncia;

VI - Pesquisa de precos;

VIl - Justificativa de precos;

VIII - Justificativa da escolha do contratado;
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IX - Comprovagao de habilitacdo e qualificacdo minimas do contratado;

X - Autorizagao da autoridade competente.

Art. 31. A Procuradoria Juridica podera emitir pareceres referenciais padroes para
situacdes especificas, os quais também dispensarido a analise e parecer da PROJUR,

caso todos os requisitos estabelecidos sejam atendidos.

Art. 32. A dispensa de analise e parecer juridico nas situagdes exemplificadas nesta
Secgao sédo mera liberalidade da area de planejamento e do(s) agente(s) de contratagao,
de modo que a Procuradoria Juridica podera ser instada a se manifestar em qualquer

processo de licitagao.
SECAO VI - Da Autorizacao da Autoridade Competente

Art. 33. Apo6s a manifestagdo juridica no processo, os autos serdo remetidos para

deliberagado pela Presidéncia do COFFITO."

Paragrafo unico: nos casos em que houver a dispensa de analise da procuradoria juridica
nos autos ou que houver minuta de parecer referencial para a situagao, os autos serao

remetidos do SELIC diretamente para a deliberagcdo da Presidéncia da Autarquia.
CAPITULO IV - DA SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 34. A selecao do fornecedor sera realizada mediante processo de licitagao publica

que assegure igualdade de condigbes a todos os concorrentes, ressalvados os casos

especificados na legislagdo quando se admite a contratagéo direta.

SEGAO | - Da Licitagao

! Nos casos de recomendagdes da unidade juridica, dever-se-a voltar o processo a SELIC para ajuste €,

posteriormente, encaminhar para o Presidente.
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Art. 35. O processo de licitacdo publica sera realizado de acordo com o disposto na Lei
n° 14.133, de 2021, nas normas gerais de regéncia e neste regulamento, observadas as

disposi¢gdes do Decreto-Lei n°® 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugao as

Normas do Direito Brasileiro), e:

| - os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, probidade administrativa,
publicidade, transparéncia, eficiéncia, celeridade, vinculacdo ao edital, julgamento

objetivo, formalismo moderado, seguranca juridica, razoabilidade e proporcionalidade;

Il - as diretrizes de planejamento, segregacao de fungdes, economicidade, motivagéo

circunstanciada e desenvolvimento nacional sustentavel.

Art. 36. A licitagcdo sera processada em conformidade com a modalidade indicada no
Termo de Referéncia ou Projeto Basico tendo em vista a natureza do objeto e os

requisitos para a sele¢cao da melhor proposta.

§ 1° Sera obrigatéria a adogdo da modalidade pregdo quando o bem ou o servigo,
inclusive de engenharia, for considerado "comum"”, conforme analise empreendida pela

area de planejamento.

§ 2° Sera adotada a modalidade concorréncia quando o objeto cuja contratagdo se
pretende for considerado pela area de planejamento como "obra", "bem especial" ou

"servigo especial”, inclusive de engenharia.

§ 3° A adogao da modalidade dialogo competitivo somente se dara nas estritas hipdteses
previstas no art. 32 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 37. As licitagbes seréao realizadas, preferencialmente, na forma eletrénica.

§ 1° Para a realizagao do pregao e da concorréncia na forma eletrénica sera adotado o

Sistema de Compras do Governo Federal.
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§ 2° Diante do disposto no § 1° deste artigo, a aplicagdo dos normativos expedidos pelo
Poder Executivo Federal limitar-se-a aos aspectos operacionais inerentes a

parametrizacdo do Sistema de Compras do Governo Federal, prevalecendo os

normativos regulamentares do COFFITO no tocante a disciplina da atuagao dos agentes
de contratagédo, prazos e procedimentos atinentes ao envio de documentagao pelas
licitantes, apreciagdo de impugnacao e pedidos de esclarecimentos, diligéncias e

saneamento de falhas.

§ 3° As limitacbes operacionais porventura existentes no Sistema de Compras do

Governo Federal decorrentes de imposi¢cdes normativas restritas ao ambito do Sistema

de Servicos Gerais - SISG, de que trata o Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994,

nao vinculam o COFFITO, podendo ser adotadas medidas para a sua superacao,
prevalecendo, nesses casos, a instrugcdo constante do processo administrativo

correspondente ao certame.

§ 4° Sera admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa, a realizagdo de
licitacdo na forma presencial, desde que comprovada a inviabilidade técnica ou a
desvantagem para a Administragdo na realizacdo da forma eletrénica.

SUBSEGAO | - Dos Responsaveis pela Condugio da Licitagio

Art. 38. A fase externa do processo de licitagdo publica sera conduzida por agente de

contratagcao, ou, nos casos previstos no §2° do art. 8° ou no inciso Xl do art. 32 da Lei n°®

14.133, de 2021, por Comissao de Contratacao.

§ 1° Os agentes de contratagao poderao contar com o suporte necessario de uma Equipe
de Apoio na condugao dos procedimentos licitatorios, tanto na forma presencial quanto

na eletronica.

§ 2° Compete a Presidéncia do COFFITO designar:
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| - os agentes de contratacdo e os membros de Comissao de Contratagédo, dentre os

empregados integrantes do Quadro de Pessoal do COFFITO.

Il - os integrantes da Equipe de Apoio, dentre os empregados integrantes do Quadro de
Pessoal do COFFITO.

§ 3° Os agentes de contratacdo e os membros da Comissao de Contratagdao serao,

preferencialmente, lotados no SELIC.

§ 4° Quando da conducgao de licitagdo na modalidade pregéo, o agente de contratacéo

formalmente designado sera referenciado como "Pregoeiro".

Art. 39. Ao Agente de Contratagdo compete conduzir a fase externa dos processos
licitatorios na modalidade concorréncia e pregao, observado o rito procedimental previsto
no art. 17 da Lei n® 14.133, de 2021, e, em especial:

| - receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelos
setores responsaveis pela elaboracdo dos artefatos de planejamento da licitagao e,

quando necessario, pela PROJUR,;

Il - conduzir a sessao publica;

[Il - conduzir a etapa de lances;

IV - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatério e analisar as condi¢cdes de habilitagao, apoiado pelos setores responsaveis
pela elaboracao dos artefatos de planejamento da licitagao;

V - receber e examinar os recursos, encaminhando a autoridade competente quando

mantiver sua decisao;
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VI - indicar o vencedor do certame;

VIl - conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio;

VIl - promover diligéncias necessarias a instru¢édo do processo;

IX - promover o saneamento de falhas formais;

X - elaborar relatorios e atas de suas reunides e atividades;

Xl - realizar a insercao das informagdes relativas aos itens licitados, propostas
vencedoras e demais informagdes no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP)
e no sitio eletrénico do COFFITO;

Xl - formalizar a indicagcdo de ocorréncia de conduta praticada por licitantes que,

hipoteticamente, se enquadre nos tipos infracionais previstos no art. 155 da Lei n°
14.133, de 2021;

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior para as

providéncias e deliberacbes de que trata o art. 71 da Lei n°® 14.133, de 2021;

XIV - exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhes sejam cometidas.

§ 1° A atuacéo e responsabilidade dos agentes de contratagéo e, quando for o caso, dos
membros de Comissdo de Contratacdo sera adstrita a realizacdo dos atos do
procedimento licitatorio propriamente dito, desde a etapa de divulgacédo do edital até o
envio dos autos a autoridade superior para os fins previstos no art. 71 da Lei n® 14.133,
de 2021.
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§ 2° O disposto no §1° deste artigo ndo afasta a atuacédo dos agentes de contratagao,
em carater meramente colaborativo e sem assungdo de responsabilidade pela
elaboragao dos artefatos de planejamento, em relagao a instrugcao da fase preparatdria

dos certames.

Art. 40. A apreciagdo, o julgamento e a resposta as impugnagdes, pedidos de
esclarecimento e recursos administrativos, bem como o julgamento das propostas e a
analise dos documentos de habilitagdo por parte dos agentes de contratagao e, quando
for o caso, da Comissao de Contratacdo, poderao ser realizados mediante o auxilio da

area de planejamento e da PROJUR.

Art. 41. No julgamento das propostas, na analise da habilitacdo e na apreciagédo dos
recursos administrativos, o agente de contratagdo podera, de forma motivada e publica,

realizar diligéncias para:

| - obter esclarecimentos e a complementacdo das informagdes contidas nos

documentos apresentados pelas licitantes;

Il - sanar erros ou falhas que nao alterem os aspectos substanciais das propostas e dos

documentos apresentados pelas licitantes.

Il - atualizar documentos cuja validade tenha expirado apdés a data de abertura do

certame.

IV - avaliar, com o suporte da area técnica, a exequibilidade das propostas ou exigir das

licitantes que ela seja demonstrada.

§ 1° A inclusao posterior de documentos sera admitida em carater de complementagao
de informagbes acerca dos documentos enviados pelas licitantes e desde que
necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do certame, no sentido de

aferir o substancial atendimento aos requisitos de proposta e de habilitagéo.
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§ 2° Para fins de verificagdo das condi¢gdes de habilitacdo, o agente de contratacéo
podera, diretamente, realizar consulta em sitios oficiais de 6rgaos e entidades cujos atos
gozem de presuncgéo de veracidade e fé publica, constituindo os documentos obtidos

como meio legal de prova.

SUBSECAO Il - Da Modelagem da Licitacdo
Art. 42. A modalidade, o rito procedimental, o critério de julgamento e o modo de disputa
serao estabelecidos no ato convocatério, considerando as caracteristicas do objeto e as
analises técnicas, mercadoldgicas e de gestao constantes dos artefatos de planejamento

da contratacéo.

§ 1° Quando adotada a modalidade concorréncia ou pregéo, a licitagdo sera estruturada

conforme o rito procedimental ordinario previsto no caput do art. 17 da Lei n® 14.133, de
2021.

§ 2° A aplicagdo excepcional da possibilidade de inversdo das fases de habilitacéo e

julgamento das propostas prevista no §1° do art. 17 da Lei n° 14.133, de 2021 fica

condicionada a indicagao robusta e circunstanciada dos ganhos de eficiéncia e

vantajosidade, notadamente quando:

| - for estabelecido para o julgamento das propostas procedimentos de analise e
exigéncias que tornem tal fase mais morosa, evidenciando o ganho de celeridade e

segurancga decorrente da antecipacao da habilitagao;

Il - em razédo dos certames anteriores, for plausivel a conclusdo de que a realizagao da
fase de lances apenas entre as licitantes que ja tenham demonstrado o atendimento as
exigéncias de habilitacdo representaria uma disputa mais qualificada e ofertas

presumidamente exequiveis.
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§ 3° Compete a PROJUR a apreciacdo dos motivos e a deliberagdo acerca da

admissibilidade de inversao de fases de que trata o § 2° deste artigo.
§ 4° Em caso de licitagdo deserta ou fracassada com participacdo exclusiva de
microempresas e empresas de pequeno porte, sera realizado procedimento licitatorio
amplo, hipotese em que os atos administrativos ja praticados, inclusive os pareceres
técnicos e juridicos, poderao ser aproveitados na nova licitagao.
CAPITULO V - DOS PROCEDIMENTOS AUXILIARES
Art. 43. Sao procedimentos auxiliares das contratagées do COFFITO:
| - sistema de registro de precos (SRP);
Il - credenciamento;
[l - pré-qualificagao;
IV - procedimento de manifestacéo de interesse;
V - registro cadastral.

SECAO | - Do Sistema de Registro de Precos (SRP)

Art. 44. O SRP é um conjunto de procedimentos formais com o objetivo de registrar

precos para futura aquisicdo de bens e/ou contratacao de servigos.

§ 1° E cabivel a contratacdo de obras e servicos comuns de engenharia pelo SRP, desde

que atendidos os seguintes requisitos:

| - existéncia de projeto padronizado, sem complexidade técnica e operacional;
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Il - necessidade permanente ou frequente de obra ou servigo a ser contratado.

§ 2° Considera-se como "obra comum de engenharia" aquela corriqueira, cujos métodos
construtivos, equipamentos e materiais utilizados para a sua feitura sejam
frequentemente empregados em determinada regiao e apta de ser bem executada pela
maior parte do universo de potenciais licitantes disponiveis e que, por sua

homogeneidade ou baixa complexidade, ndo possa ser classificada como obra especial.
§ 3° No caso de SRP para obras ou servigos comuns de engenharia na hipotese tratada
no caput deste artigo, podera ser adotado como critério de julgamento o maior desconto
linear sobre itens da planilha orgamentaria.

Art. 45. A realizacdo do SRP podera ser processada mediante:

| - licitagdo, na modalidade pregao ou concorréncia, devendo ser adotado como critério

de julgamento das propostas o menor prego ou maior desconto.
Il - contratacao direta, partir de hipéteses de dispensa e inexigibilidade.

§ 1° O instrumento convocatorio referente 8 SRP devera disciplinar detalhadamente as
matérias arroladas no art. 82 da Lei n® 14.133, de 2021.

§ 2° Na hipotese de realizacdo de SRP por contratagao direta por dispensa de licitagao,

devera ser designada, conforme previsto no inciso Ill do § 1° do art. 16 do Decreto n°

11.462, de 2023, a comissao de contratagdo responsavel pelo exame e julgamento dos

documentos da proposta e dos documentos de habilitacdo, nos termos do disposto no
inciso L do caput do art. 6° da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 46. Podera ser prevista no edital a possibilidade de formagao de cadastro de reserva
com os licitantes que aceitarem cotar os bens ou servigos com pregos iguais aos da
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licitante vencedora na sequéncia da classificagcdo do certame, devendo ser observados,

nessa hipotese, os procedimentos operacionais do Sistema de Compras do Governo

Federal.

Art. 47. Homologado o resultado da licitagdo, os proponentes vencedores serdo
convocados para a assinatura da Ata de Registro de Precos (ARP) que, apdés cumpridos
os requisitos de publicidade, tera efeito de compromisso de fornecimento nas condigdes

estabelecidas.

Art. 47. O prazo de validade da ARP sera de 1 (um) ano, periodo no qual os pregos
registrados serdo validos sem necessidade de nova pesquisa de pregos, exceto se
houver manifestagao do gestor, da fiscalizagdo ou da area técnica informando alteracéo

relevante quanto aos precos praticados no mercado.

Paragrafo unico: O contrato decorrente da ARP tera sua vigéncia estabelecida em
conformidade com as disposi¢cdes nela contidas, podendo, ainda, ser alterado em
conformidade com o art. 124 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 47-A O prazo de vigéncia da ARP podera ser prorrogado, até o limite de 2 (dois)

anos, desde que haja expressa previsdo no ato convocatorio e na propria ARP.

§ 1° Na hipétese de prorrogacéo do prazo de vigéncia da ARP, nos termos do caput

deste artigo, as quantidades registradas poderao ser renovadas, desde que:

| - a possibilidade de renovagéo dos quantitativos tenha sido objeto de avaliagao na fase
de planejamento da contratagdo, em especial no tocante a potencial economia de escala
e as diretrizes do art. 40 da Lei n°® 14.133, de 2021;

Il - haja expressa previsdo no ato convocatério e na prépria ARP;
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lll - seja demonstrado que a renovagado dos quantitativos representa maior vantagem
econdmica, administrativa e de gestdo se comparada com a realizagao de nova licitagao
para formacdo de novo registro de precos, considerando, dentre outros fatores, a
economia processual e a mitigagao do risco de contratagédo de outro fornecedor que nado

venha a cumprir as obriga¢des assumidas, gerando prejuizos a Administragao.

§ 2° Uma vez prorrogada a vigéncia da ARP, os precos registrados poderao ser objeto

de reajuste em sentido estrito.

Art. 48. A existéncia de pregos registrados implicara compromisso de fornecimento nas
condigbes estabelecidas na ARP, mas nao obrigara o COFFITO a contratar, facultada a
realizacao de licitagado especifica para a aquisicéo pretendida, desde que devidamente

motivada.

Art. 49. Em caso de licitagao eletronica para registro de precos, quando houver, ao tempo
da formulacdo demanda, conhecimento do interesse de Conselhos Regionais de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional (CREFITOS) para a realizagdo de compras
compartilhadas, o COFFITO podera determinar a realizacdo do procedimento de
Intencéo de Registro de Precos (IRP) no qual sera permitida a participagao exclusiva dos
CREFITOS, devendo ser observados, nessa hipotese, os procedimentos operacionais

do Sistema de Compras do Governo Federal.

Paragrafo unico. Em caso de nao incidéncia da hipétese de que trata o caput, serao

adotadas as providéncias operacionais no Sistema de Compras do Governo Federal

para a dispensa do procedimento de IRP, adotando como justificativa o disposto neste

artigo.

SUBSECAO | - Da Ata de Registro de Precos
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Art. 50. A contratacao de itens registrados em ARP deve ser autorizada previamente pela
autoridade competente, condicionada a disponibilidade orgamentaria para fazer frente a

despesa.

Paragrafo unico. Compete ao gestor da ARP solicitar a autorizacdo da autoridade

competente, por meio do acionamento dessa ARP.

Art. 51. O acionamento de ARP sera realizado por meio de Oficio proprio ou de sistema

eletrénico a ser implementado pela Autarquia.

Art. 52. O acionamento de item especifico constante de grupo de itens exigira prévia

pesquisa de mercado e demonstracao de sua vantagem para o COFFITO.
SUBSEGCAO Il - Da Alteragio dos Pregos Registrados

Art. 53. Quando o preco registrado se tornar superior ao prego praticado no mercado por
motivo superveniente, o gestor da ARP convocara os fornecedores para negociarem a

reducdo dos precos aos valores praticados pelo mercado.

§ 1° Os fornecedores que nao aceitarem reduzir seus precos aos valores praticados pelo

mercado serao liberados do compromisso assumido, sem aplicagao de penalidade.

§ 2° A ordem de classificacdo dos fornecedores que aceitarem reduzir seus pregos aos

valores de mercado observara a classificagao original.

Art. 54. Quando o prec¢o de mercado se tornar superior aos pregos registrados, o gestor

da ARP convocara o fornecedor para verificar a possibilidade de cumprir o compromisso.

§ 1° Caso o fornecedor ndo tenha condigdes de cumprir os termos e condi¢des da ARP,

sera liberado do compromisso, caso a comunicacdo ocorra antes do pedido de
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fornecimento, e sem aplicacédo da penalidade se confirmada a veracidade dos motivos e

comprovantes apresentados.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, o gestor da ARP devera convocar os

fornecedores integrantes do cadastro de reserva para igual verificagéo.

§ 3° Nao havendo éxito nas negociagdes nas hipoteses do caput e §2° deste artigo, caso
a elevacao dos precos no mercado tenha sido decorrente de fatos supervenientes e
circunstancias excepcionais devidamente comprovadas, podera o COFFITO promover a
alteracdo dos precos registrados na ARP, desde que observadas as seguintes

condigoes:
| - trate o objeto da ARP de bem ou servigo imprescindivel para o COFFITO;

Il - haja justificativa fundamentada da repercussao superveniente e relevante na cadeia

de producéao dos bens e servigos, afetando a formagao de pregos no mercado relevante;

Il - seja realizada pesquisa de pregos demonstrando a atualidade dos valores praticados

no mercado;
IV - haja concordancia do fornecedor quanto aos novos pregos.

§ 4° Nao havendo éxito nas negociagdes prevista neste artigo, o COFFITO devera
proceder o cancelamento da ARP, adotando as medidas cabiveis para obteng¢ao da

contratagdo mais vantajosa.
SUBSECADO Il - Do Cancelamento do Registro de Precos

Art. 55. As hipéteses de cancelamento da ARP e suas consequéncias deverao constar

do instrumento convocatorio.
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§ 1° Compete ao gestor da ARP decidir quanto ao cancelamento do registro de precos.

§ 2° Nas hipdéteses em que se proceder ao cancelamento do registro de pregos, tiver sido
formado cadastro de reserva e houver interesse no seu acionamento, cabera ao SELIC,
em conjunto com o gestor da ARP, realizar os procedimentos operacionais destinados

ao chamamento do cadastro de reserva.
SECAO Il - Do Credenciamento
Art. 56. O credenciamento € indicado quando:

| - houver demonstragao inequivoca de que a necessidade da Administragao s6 podera

ser realizada desta forma;

Il - ndo for possivel a competicdo entre os interessados para a prestagao de um objeto
que puder ser realizado indistintamente por todos os que desejarem contratar com a
COFFITO e preencherem os requisitos de habilitagao, especialmente quando a escolha,
em cada caso concreto, do fornecedor do produto ou prestador do servigo ndo incumbir
ao proprio COFFITO;

lll - a contratagdo simultdnea do maior numero possivel de interessados atender em
maior medida o interesse publico por ser inviavel estabelecer critérios de distingao entre
os interessados ou suas respectivas propostas em razao da uniformidade de pregos de

mercado.

§ 1° O valor da contratagdo decorrente do credenciamento sera predefinido pelo
COFFITO e compativel com os precos praticados no mercado, sendo admitida a
utilizacao de tabelas de referéncia para sua determinacgao.

§ 2° Em razdo das especificidades do mercado, caso ndo seja viavel o

preestabelecimento de valor nos termos do § 1° deste artigo, o COFFITO devera prever
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a forma com a qual sera apurada a adequacao dos precos praticados nas contratagdes

decorrentes do credenciamento.
SECAO Il - Da Pré-qualificagao
Art. 57. Havendo interesse e necessidade técnica relevante, a area técnica podera propor

a realizagao do procedimento de pré-qualificacdo de que trata o art. 80 da Lei n°® 14.133,
de 2021.

§ 1° A pré-qualificagdo podera ser materializada de acordo com os seguintes objetivos:

| - pré-habilitacéo: selecao prévia de licitantes que reunam condigdes de habilitagao para

participar de futura licitacao;

Il - pré-classificacao: selecao prévia de bens que atendam as exigéncias técnicas ou de
qualidade estabelecidas pelo COFFITO.

§ 2° No caso previsto no inciso Il do §1° deste artigo, a partir do procedimento de preé-

classificagao podera ser instituido para grupos ou segmentos de bens:

| - "banco de marcas positivo", contemplando os produtos e equipamentos previamente
aceitos pelo COFFITO;

Il - "banco de marcas negativo", contemplando os produtos e equipamentos

anteriormente recusados pelo COFFITO.

§ 3° Quanto ao prazo, a pré-qualificacao tera validade:

| - de 1 (um) ano, no maximo, e podera ser atualizada a qualquer tempo;

Il - ndo superior ao prazo de validade dos documentos apresentados pelos interessados.
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§ 4° O "banco de marcas negativo", antes de expirar a sua validade, podera ser revisado
a qualquer momento mediante provocagao do interessado que, para tanto, devera

apresentar novo produto ou equipamento para avaliagao.

§ 5° As relagbes de licitantes e os bens pré-qualificados serdo obrigatoriamente

divulgados em campo proprio do Portal da Transparéncia do COFFITO.
SEGCAO IV - Do Procedimento de Manifestagio de Interesse

Art. 58. Para melhor instrucdo da etapa de planejamento da contratagao, o COFFITO
podera solicitar a iniciativa privada, mediante Procedimento de Manifestacdo de
Interesse (PMI), a propositura e a realizagédo de estudos, investigagdes, levantamentos
e projetos de solugdes inovadoras que contribuam com questdes de relevancia publica,

observando o disposto no art. 81 da Lei n® 14.133, de 2021.

Paragrafo unico. O procedimento detalhado para a realizagdo do PMI devera ser

regulado por meio de edital de chamamento publico.
SECAO V - Do Registro Cadastral
Art. 59. Para os fins previstos no art. 87 da Lei n°® 14.133, de 2021, o COFFITO devera

utilizar o Sistema de Registro Cadastral Unificado disponivel no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP).

Paragrafo unico. Até a implementacéao efetiva do sistema referido no caput deste artigo,
o COFFITO continuara a adotar o sistema de cadastro de fornecedores construido pela
Autarquia no decorrer de suas atividades.

CAPITULO VI - DA CONTRATAGAO DIRETA
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Art. 60. O processo de contratagéo direta, que compreende os casos de inexigibilidade
e de dispensa de licitagdo, sera realizado em conformidade com as disposi¢cdes deste

Ato, da Lei n® 14.133, de 2021, e da legislacao de regéncia.

§ 1° A analise da conformidade juridica da contratag&o direta, nos termos do §4° do art.
53 da Lei n°® 14.133, de 2021, sera realizada pela Procuradoria Juridica do COFFITO,

notadamente quanto a observancia dos requisitos legais e regulamentares, bem como a

incidéncia dos entendimentos jurisprudenciais aplicaveis e adequados as circunstancias

do caso concreto.

§ 2° Conforme estabelecido neste Ato, o COFFITO podera estabelecer situagdes

especiais e padronizadas das quais sera dispensada a analise pela PROJUR.

SECAO | - Da Dispensa de Licitagido

Art. 61. As contratagdes por meio de dispensa de licitacdo serdo instruidas de acordo

com os requisitos legais do dispositivo que as fundamentarem.

Art. 62. Sempre que for necessario selecionar um fornecedor para contratagées por meio

de dispensa de licitacédo, devera ser realizada cotagao de precos.

Art. 63. Nas dispensas de licitagdo cujo valor ndo ultrapasse 50% (cinquenta por cento)

do limite estabelecido pelo artigo 75, | e 1l, da Lei n°® 14.133/2021, para os respectivos

objetos, a contratacdo/aquisicdo sera formalizada apods a divulgacdo de aviso de
contratagao direta no sitio eletrénico oficial do COFFITO pelo prazo minimo de 3 (trés)

dias uteis, o qual devera conter:

| - termo de referéncia da contratagao;

Il - o prazo final para envio das propostas;
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lIl - o meio pelo qual as propostas seréo recebidas.

Paragrafo unico: Finalizado o procedimento estabelecido, o SELIC, assessorado pela
area de planejamento, fara constar um despacho de justificativa da escolha do

fornecedor e submetera o processo para aprovacao formal da Presidéncia.

Art. 64. Nas dispensas de licitagao cujo valor ultrapasse 50% (cinquenta por cento) do

limite estabelecido pelo artigo 75, | e Il, da Lei n° 14.133/2021, para os respectivos

objetos, sera adotado o modelo de dispensa eletrénica previsto pela Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 67/2021.

§ 1° A selecao do fornecedor podera ser realizada por meio de dispensa de licitagdo nas
hipéteses em que o valor estimado da contratagao estiver dentro dos limites permitidos
em lei ou se obtiver ao menos 1 (um) orcamento de fornecedor dentro desses limites
durante a pesquisa de precos, desde que a area de planejamento, a partir de devida
motivacao, ratifique que o valor da referida proposta reflete o preco de mercado,

contemplando todos os custos diretos e indiretos do objeto.

§ 2° Para as contratagdes emergenciais, a cotacao de precos podera ser dispensada
mediante justificativa da area de planejamento consignada no Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, oportunidade em que se utilizara o resultado da pesquisa de pregos

realizada pela area de planejamento para selegéo do fornecedor.
SECAO Il - Da Inexigibilidade de Licitagio
Art. 65. As contratagbes por meio de inexigibilidade de licitacdo serao instruidas pelas

areas de planejamento cuja atuacao seja compativel com o objeto a ser contratado, de
acordo com o art. 74 da Lei n® 14.133, de 2021.

SEGCAO IIl - Da Adesio a Atas de Registro de Pregos de Outros Orgaos

Pagina 35 de 148

SIA, TRECHO 17, LT 810, Parque Ferroviario, CEP: 71.200-260 - Brasilia/DF
Tel.: (61) 3035-3800 — Site: www.coffito.gov.br



http://www.coffito.gov.br/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#:~:text=Art.%2075.%20%C3%89%20dispens%C3%A1vel%20a%20licita%C3%A7%C3%A3o%3A
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-67-de-8-de-julho-de-2021
https://normas.leg.br/?urn=urn:lex:br:federal:lei:2021-04-01;14133#:~:text=Art.%2074.,vantagem%20para%20ela.

@ "

COFFITO®.

]

[ J

®
9"
®

Art. 66. A area de planejamento, ao identificar uma ARP gerenciada por outro 6rgao ou
entidade da Administragao Publica Federal que atenda as especificagdes constantes do

Termo de Referéncia ou Projeto Basico, podera sugerir que seja realizada a adesao.
§ 1° A area de planejamento devera apresentar as justificativas quanto ao ganho de
eficiéncia, a viabilidade e a economicidade para o COFFITO com a utilizagdo da ARP a

que se pretende aderir, devendo considerar:

| - dados que demonstrem o ganho de eficiéncia ao ndo se realizar o procedimento de

contratacao ordinario e se optar pela adesao;
Il - quantitativos que comprovem a viabilidade do procedimento;

lIl - demonstracdo de que os valores registrados estdo compativeis com os valores

praticados pelo mercado, observando, no que couber, o disposto neste Ato.

§ 2° A quantidade solicitada para adesao nao podera extrapolar o limite previsto na

legislac&o vigente.

§ 3° Cabera a area de planejamento anexar aos autos os documentos exigidos para fins
de adesado a ARP.

§ 4° ApOs a autorizagao do 6rgao gerenciador, o COFFITO devera efetivar a contratagao
solicitada em até 90 (noventa) dias, prorrogavel, excepcionalmente, por igual periodo,
observado o prazo de vigéncia da ARP.

CAPITULO VII - DA PUBLICIDADE DAS CONTRATAGOES

Art. 67. A eficacia das contratacdes esta condicionada a sua publicidade, que devera ser

realizada em conformidade com os artigos 54 e 94 e 0 § 2°do art. 174 da Lei n® 14.133,

de 2021, e com as seguintes diretrizes:
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§ 1° Em relagao as licitagbes a serem realizadas nas modalidades previstas na Lei n°
14.133, de 2021, o SELIC providenciara:

| - a disponibilizagdo, no Portal Nacional de Contratacées Publicas (PNCP), do inteiro

teor do instrumento convocatorio e seus anexos e das informagdes concernentes a

realizagao do certame;

Il - a publicagao, no Diario Oficial da Unido, dos avisos de licitagdo, de revogacéao e de

anulacao do certame;

lll - a disponibilizagdo, no Portal da Transparéncia do COFFITO, do inteiro teor do

instrumento convocatério e seus anexos; os comunicados em geral; e os avisos

referentes a revogacgao, a suspensao e a anulagao do certame.

§ 2° Em relacdo as contratagdes diretas, o SELIC devera providenciar:

| - a disponibilizacdo do aviso de contratacao direta para as dispensas de licitacdo de
que tratam os incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021:

a) no Portal da Transparéncia do COFFITO;

b) no Portal Nacional de Contratacées Publicas (PNCP);

Il - a disponibilizacdo do ato de autorizagdo da contratacdo direta exarado pela

autoridade competente:

a) no Portal da Transparéncia do COFFITO;

b) no Portal Nacional de Contratacées Publicas (PNCP);

Pagina 37 de 148

SIA, TRECHO 17, LT 810, Parque Ferroviario, CEP: 71.200-260 - Brasilia/DF
Tel.: (61) 3035-3800 — Site: www.coffito.gov.br



http://www.coffito.gov.br/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.gov.br/pncp/pt-br
https://coffito-br.implanta.net.br/portalTransparencia/#publico/inicio
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#:~:text=Art.%2075.%20%C3%89%20dispens%C3%A1vel%20a%20licita%C3%A7%C3%A3o%3A
https://coffito-br.implanta.net.br/portalTransparencia/#publico/inicio
https://www.gov.br/pncp/pt-br
https://coffito-br.implanta.net.br/portalTransparencia/#publico/inicio
https://www.gov.br/pncp/pt-br

COFFITO®.

§ 3° Em relacdo as contratagdes em geral, o SELIC providenciara:

| - a disponibilizagdo, no Portal Nacional de Contratacbes Publicas, do inteiro teor das
atas de registro de precos, dos contratos e demais instrumentos equivalentes, incluindo

seus respectivos termos aditivos;

Il - a disponibilizacéo, no Portal da Transparéncia do COFFITO:

a) do inteiro teor das atas de registro de precos, dos contratos e demais instrumentos
equivalentes, incluindo seus respectivos termos aditivos e apostilas, bem como das
informacgdes complementares exigidas nos §§ 2° e 3° do art. 94 da Lei n°® 14.133, de
2021;

b) do inteiro teor dos convénios, acordos de cooperagao e instrumentos congéneres;

lll - a publicagdo, no Diario Oficial da Unido, do extrato de convénios, acordos de

cooperagéo e instrumentos congéneres.

§ 4° Compete ao SELIC providenciar, a partir de subsidios das areas competentes, a

disponibilizacao no Portal da Transparéncia do COFFITO de:

| - informacdes acerca do Plano Anual de Contratagdes do COFFITO e suas alteracbes

supervenientes;

Il - informagdes acerca de catalogos eletrénicos de padronizacédo adotados pelo
COFFITO;

Il - editais de credenciamento e de pré-qualificacao.

§ 5° A publicagéo de avisos de licitagdo em jornais diarios de grande circulagao devera

observar a legislagao vigente.
Pagina 38 de 148

SIA, TRECHO 17, LT 810, Parque Ferroviario, CEP: 71.200-260 - Brasilia/DF
Tel.: (61) 3035-3800 — Site: www.coffito.gov.br



http://www.coffito.gov.br/
https://www.gov.br/pncp/pt-br
https://coffito-br.implanta.net.br/portalTransparencia/#publico/inicio
https://normas.leg.br/?urn=urn:lex:br:federal:lei:2021-04-01;14133
https://normas.leg.br/?urn=urn:lex:br:federal:lei:2021-04-01;14133
https://coffito-br.implanta.net.br/portalTransparencia/#publico/inicio

@ "

COFFITG®.

CAPITULO VIl - DA EXECUGAO DA CONTRATAGAO

Art. 68. Para cada contratacéo, independentemente do instrumento que a formalizara,

serao designados gestores e fiscais, nas formas estabelecidas pelo Anexo X deste Ato.
SECAO | - Da Determinagéo para Execucgio do Objeto

Art. 69. Nas hipoteses em que o inicio da execugédo do objeto ndo coincidir com a data
da assinatura do contrato, ou com prazo estabelecido a partir desta, cabera ao gestor da
contratacao notificar formalmente a contratada ou fornecedor beneficiario para executar

0 objeto.

§ 1° A notificagdo formal sera encaminhada por mensagem eletrénica, contendo, pelo

menos, um dos seguintes documentos:
| - Nota de Empenho substitutiva do contrato;

Il - Ordem de Servigo a ser emitida pelo gestor ou pelo fiscal e entregue a contratada ou
fornecedor beneficiario, a qual devera ser enviada juntamente com a respectiva Nota de

Empenho nos casos em que ndo houver instrumento contratual,

Il - Ordem de Fornecimento a ser emitida pelo gestor ou pelo fiscal e entregue a
contratada ou fornecedor beneficiario, a qual devera ser enviada juntamente com a

respectiva Nota de Empenho nos casos em que nao houver instrumento contratual;

§ 2° Cabera a contratada ou ao fornecedor beneficiario acusar o recebimento da
notificagdo, por meio eletrénico ou documento oficial, no prazo indicado no instrumento

convocatorio.
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§ 3° E facultada & contratada ou ao fornecedor beneficiario a retirada presencial dos

documentos citados neste artigo no prazo indicado no instrumento convocatorio.

SECAO Il - Da Formalizagdo do Recebimento do Objeto

Art. 70. O recebimento provisorio e definitivo de obras, bens, materiais ou servigos deve

ser realizado conforme o disposto no art. 140 da Lei n°® 14.133, de 2021, com as regras

definidas no instrumento convocatério, bem como com o Manual de Gestdo e

Fiscalizacio de Contratos do COFFITO.

Paragrafo unico. O recebimento de bens e materiais, ou de locacado de equipamentos,

sera realizado:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo fiscal responsavel por seu

preenchimento do relatério de fiscalizacdo detalhado;

b) definitivamente, pelo gestor responsavel por seu

preenchimento relatorio de gestao detalhado;

Il - em se tratando de bens e materiais:

a) provisoriamente, pelo fiscal responsavel por seu

preenchimento do relatério de fiscalizacido detalhado;

b) definitivamente, pelo gestor responsavel por seu
preenchimento relatorio de gestao detalhado;

acompanhamento,

acompanhamento,

acompanhamento,

acompanhamento,

mediante

mediante

mediante

mediante

Art. 71. As atividades de gestdo e fiscalizagdo observardo, sempre que possivel, o

principio da segregacao das funcoes.
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SECAO Il - Do Pagamento

Art. 72. As contratagdes terdao pagamento conforme condi¢des previstas no instrumento

convocatorio ou no contrato.
SECAO IV - Das Penalidades

Art. 73. Os instrumentos convocatoérios deverdo prever expressamente as hipoteses de

aplicacao das sangdes previstas no art. 156 da Lei n® 14.133, de 2021, notadamente os

detalhes relacionados aos percentuais e valores de multa pecuniaria.

Art. 74. O procedimento para a apuragao e aplicacao das sanc¢des previstas no art. 156

da Lei n® 14.133, de 2021, sera regulado em ato normativo préprio.

§ 1° Para a aplicacao de qualquer penalidade contratual € imprescindivel a prévia
instauracdo do devido processo administrativo sancionatério, assegurando-se o

contraditério e ampla defesa.

§ 2° O ato normativo referido no caput deste artigo dispora sobre os requisitos e

condicdes de aplicacao do art. 26 do Decreto-Lei n°® 4.657, de 1942.

Art. 75. Na aplicacao das penalidades, a autoridade competente observara:

| - os principios da proporcionalidade e da razoabilidade;

Il - a ndo reincidéncia da infragao;

lIl - a atuagao da contratada em minorar os prejuizos advindos de sua conduta omissiva

ou comissiva;
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IV - a execugao satisfatoria das demais obrigagdes contratuais; e
V - a ndo existéncia de efetivo prejuizo material a Administracéo.

§ 1° Em casos excepcionais, caso a penalidade prevista no instrumento convocatério ou
no contrato se mostre desproporcional a gravidade da infragdo e ao prejuizo ou risco de
prejuizo dela decorrente, a autoridade competente podera justificadamente reduzi-la,

observados os demais critérios previstos neste artigo.

§ 2° Sera permitida a retengdo cautelar temporaria da parte do pagamento
correspondente a pena pecuniaria em tese aplicavel nas hipoteses em que houver o risco

de ser frustrada a cobranga do débito.

§ 3° O valor retido devera ser entregue a contratada em caso de ndo aplicagdo ou de

aplicacao de penalidade inferior a inicialmente prevista.
SEGAO V - Das Alteragdes dos Contratos
Art. 76. Os contratos administrativos do COFFITO poderao ser alterados nas hipoteses

e condigoes previstas no art. 124 da Lei n® 14.133, de 2021, e observado o disposto no
Anexo Xl deste Ato.

§ 1° Cabera a gestao contratual iniciar a instrugdo que vise a alteracdo de contrato sob
sua responsabilidade, seja por iniciativa propria ou por solicitacdo da contratada,

observadas as disposi¢des contidas no Anexo Xl deste Ato.

§ 2° As alteragdes contratuais que acarretem aumento de despesa estarao sujeitas a
verificacdo de disponibilidade e previsao orgcamentaria pelo SEFIC.

§ 3° As decisbes adotadas pelo COFFITO relativas a alteragdes no instrumento
contratual serdo comunicadas a parte interessada, por escrito, por meio de
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correspondéncia com aviso de recebimento (AR), ou mediante ciéncia inequivoca do

interessado manifestada por meio eletrénico idéneo.

§ 4° Nos casos de acréscimo quantitativo ou qualitativo, a area de planejamento devera

elaborar Nota Técnica que contenha, no minimo:

| - justificativa;

Il - indicacdo do item com a respectiva quantidade a ser acrescida; e

IIl - no caso de acréscimo qualitativo, especificagbes técnicas.

Art. 77. A alteragao de clausula econémico-financeira sera feita por meio de:

| - reavaliagao;

Il - revisdo;

Il - renegociagao; ou

IV - repactuacao.

Art. 78. A clausula regulamentar admite alteragdes compreendendo:

| - modificagbes do projeto ou das especificagoes;

Il - acréscimo ou diminuicdo quantitativa do objeto;

[l - substituicao da garantia; e

IV - modificagdo do regime de execucao.
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Art. 79. A forma de pagamento podera ser ajustada sempre que necessario para
restabelecer o equilibrio econémico-financeiro ou a exequibilidade do contrato, em razéo
de novas condi¢gdes de mercado ou de fatos imprevisiveis ou n&o previstos no ajuste,
sendo vedada a antecipagcdo de valores em relagdo ao cronograma financeiro

estabelecido sem a correspondente entrega de bens ou execucéo de obras ou servigos.
SECAO VI - Do Reajuste

Art. 80. E admitida estipulac&o de reajuste por indices de precos gerais, setoriais ou que
reflitam a variacdo dos custos de produgdo ou dos insumos utilizados nos contratos
pactuados pelo COFFITO.

§ 1° Independentemente do prazo de duragéo do contrato, sera obrigatéria a previsao no
edital e no proprio instrumento contratual do indice, da data-base e da periodicidade do

reajustamento de precos.

§ 2° Podera ser estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade

com a realidade de mercado dos respectivos insumos.

Art. 81. Para o reajustamento dos pregos dos contratos deve ser observado o interregno

minimo de 12 (doze) meses.

§ 1° O interregno minimo de 12 (doze) meses sera contado a partir da data da
apresentacao da proposta ou do orcamento estimado a que a proposta se referir,

conforme fixado em edital.

§ 2° Nos reajustamentos subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de 12 (doze)
meses sera contado da data de inicio dos efeitos financeiros do ultimo reajustamento

ocorrido.
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§ 3° Quando se tratar de contratos decorrentes de acionamento de ARP, o reajuste sera
aplicado com base na variagao do indice pactuado entre a assinatura do contrato e o

primeiro aniversario de assinatura do instrumento contratual.

§ 4° Quando o termo inicial do interregno de 12 (doze) meses coincidir com o primeiro
dia do més, sera aplicada a metodologia de recuo de més e os reajustes subsequentes
ocorrerao nos aniversarios seguintes, aplicando-se a variagdo ocorrida no ultimo

periodo.

§ 5° Na hipotese de o contrato haver sofrido alteragdo em clausula econdmico-financeira,

o periodo de 12 (doze) meses sera contado a partir da ultima alteragao.

§ 6° Sao nulos quaisquer expedientes que, na apuragao do indice atinente, produzam
efeitos financeiros equivalentes aos de reajuste de pregos de periodicidade inferior a

anual.

Art. 82. Nos contratos de servigos continuados com dedicagao exclusiva de mao de obra,
o reajuste dos insumos podera ocorrer simultaneamente a repactuacédo dos custos de
mao de obra, observado o prazo minimo de 12 (doze) meses contado da data de

apresentacao da proposta, conforme previsto no edital.

Paragrafo unico. Quando o interregno minimo de 12 (doze) meses previsto néo tiver sido
cumprido, ocorrera exclusivamente a repactuagao dos custos de mao de obra, diferindo-

se o reajuste dos insumos de servigos para o reajustamento seguinte.

Art. 83. Calculado o valor do reajuste, cabera aos responsaveis pela gestéo e fiscalizagao

do contrato a responsabilidade de instruir o processo.

§ 1° O SEFIC devera se manifestar quanto a disponibilidade e previsdo orgcamentaria

para fazer frente ao valor do reajuste calculado.
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§ 2° Havendo divergéncia ou duvidas acerca da instru¢do do requerimento de reajuste,

poderao ser levadas a se manifestar as demais areas técnicas do COFFITO.

Art. 84. A concessao do reajuste de precos dos contratos devera ser autorizada pela

autoridade competente.
SECAO VIl - Da Prorrogacio do Prazo de Vigéncia e de Execugio dos Contratos

Art. 85. Os contratos firmados pelo COFFITO, observadas as disposi¢cdes da Lei n°

14.133, de 2021, poderao ter as seguintes vigéncias maximas:

| - contratos por escopo predefinido: vigéncia compativel com a logica de execugao

contratual;

Il - contratos que tenham por objeto servigos e fornecimentos continuos: até 5 (cinco)

anos, prorrogaveis por igual periodo;

Il - contratos que gerem receita para a Administragao e contratos de eficiéncia:

a) até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimento;

b) até 35 (trinta e cinco) anos, nos contratos com investimento;

IV - contratos que prevejam a operagao continuada de sistemas estruturantes de

tecnologia da informacao: vigéncia maxima de 15 (quinze) anos;

V - contratos firmados sob o regime de fornecimento e prestacédo de servigo associado:
vigéncia maxima definida pela soma do prazo relativo ao fornecimento inicial ou a
entrega da obra com o prazo relativo ao servigo de operagédo e manutengao, este limitado
a 5 (cinco) anos contados da data de recebimento do objeto inicial, autorizada a

prorrogacao, desde que observado o limite maximo de 10 (dez) anos.
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§ 1° Enquadram-se na hipotese prevista no inciso Il do caput deste artigo os servigos
contratados e compras realizadas pelo COFFITO para a manutengcdo da atividade

administrativa, decorrentes de necessidades essenciais permanentes ou prolongadas.

§ 2° Compete ao Setor de Tecnologia da Informacgéao (SETIN) indicar, quando for o caso,

0 enquadramento do objeto na hipdtese prevista no inciso IV do caput deste artigo.

§ 3° A possibilidade de prorrogagdo de vigéncia dos contratos devera estar

expressamente prevista no instrumento convocatério.

§ 4° Na hipotese prevista no inciso | do caput deste artigo, o prazo de vigéncia sera
automaticamente prorrogado quando seu objeto n&o for concluido no periodo firmado no

contrato.

§ 5° O COFFITO podera estabelecer a vigéncia por prazo indeterminado nos contratos
em que seja usuario de servigo publico essencial, desde que comprovada, a cada

exercicio financeiro, a existéncia de créditos orcamentarios vinculados a contratacao.

Art. 86. Nos contratos por escopo predefinido, devera ser expressamente previsto no
edital e no instrumento contratual o prazo de execugdo e, sempre que possivel, o

cronograma fisico-financeiro.

§ 1° Preferencialmente, o prazo de vigéncia devera ser superior ao prazo de execugao

do objeto nos contratos por escopo predefinido.

§ 2° Os prazos de execugado, conclusdo e entrega nos contratos por escopo definido
admitem prorrogagdo, mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a
manutengdo de seu equilibrio econémico-financeiro, desde que ocorra algum dos
seguintes motivos, devidamente autuados em processo e deliberados pela autoridade

competente:
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| - alteragao do projeto ou especificagdes, pela Administragao;

Il - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes,

que altere fundamentalmente as condi¢des de execugao do contrato;

[l - interrupgéo da execugao do contrato ou diminuigédo do ritmo de trabalho por ordem e

no interesse da Administragao;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos
na Lei n® 14.133, de 2021;

V - impedimento de execucgao do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela

Administragcdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia;

VI - omissao ou atraso de providéncias a cargo da Administragao, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na

execucgao do contrato, sem prejuizo das sangdes legais aplicaveis aos responsaveis.

Art. 87. Os responsaveis pela gestao e fiscalizagao dos contratos autuarao, de oficio, os
processos referentes as prorrogagdes de vigéncia contratual em, pelo menos, 180 (cento

e oitenta) dias antes do respectivo termo final.

Art. 88. A prorrogacdo de vigéncia dos contratos administrativos celebrados pelo
COFFITO sera precedida de reavaliagdo para se demonstrar a vantagem na

continuidade do ajuste.

§ 1° Poderao ser utilizadas, para verificagdo da vantajosidade contratacdes realizadas

pelo fornecedor com outras entidades, publicas ou privadas.
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§ 2° Caso seja mais vantajosa para o COFFITO a realizagdo de novo procedimento
licitatorio, mas nao haja tempo habil para a conclusdo da licitagdo sem prejuizo a
continuidade do fornecimento do produto ou servigo de interesse do COFFITO, o contrato

podera ser, justificadamente, prorrogado pela autoridade competente.

§ 3° Na hipotese do §2° deste artigo, devera constar do termo aditivo formalizando a
prorrogacao a previsdo de clausula resolutiva de vigéncia em razao do inicio da

execugao do contrato decorrente do novo procedimento licitatorio.

Art. 89. Caso o gestor pretenda prorrogar a vigéncia do contrato, devera encaminhar os
autos ao SELIC para verificagao preliminar em, pelo menos, 120 (cento e vinte) dias

antes do vencimento da vigéncia contratual.

§ 1° O processo que sera enviado pelo gestor ao SELIC para verificagdo preliminar
devera conter, no minimo, a documentagao basica para instrugdo de prorrogagao
contratual, composta pelos seguintes documentos:

| - Nota Técnica com as justificativas detalhadas para a manutengao do contrato;

Il - formalizagao da concordancia da contratada quanto a prorrogacao;

Il - pesquisa e justificativa de pregos;

IV - comprovagéao de disponibilidade orgamentaria, emitida pelo SEFIC.

§ 2° Os processos de prorrogagao de contratacbes de bens e servigos que foram
originalmente fundamentadas por meio de inexigibilidade de licitagdo deverao conter,

adicionalmente, os documentos que comprovem a permanéncia da situacdo de

inexigibilidade e consequente escolha do fornecedor.
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§ 3° No caso de prorrogagdes de contratos de servigos continuados sem dedicagao
exclusiva de mao de obra, inclusive aqueles fundamentados por inexigibilidade de
licitagdo, estara dispensada a pesquisa de precos de itens para os quais haja previsao
contratual de indice oficial para reajustamento de pregcos sempre que 0 0s responsaveis
pela gestao e fiscalizagdo se manifestarem pela vantajosidade da prorrogagao, a qual

devera levar em consideragao, no minimo, os seguintes aspectos:

| - especificidades do contrato firmado;

Il - competitividade do certame;

[l - realidade de mercado no momento da instru¢ao da prorrogacéao; e

IV - eventual ocorréncia de circunstancias atipicas no mercado relevante.

§ 4° No caso de prorrogacdoes de contratos de servigos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra, fica dispensada a pesquisa de precos de itens para os quais
haja previsao contratual de indice oficial para reajustamento de precos, ou caso o valor
de tais itens nao tiver sofrido alteragao durante o prazo de vigéncia do contrato, exceto
quanto a obrigacdes decorrentes de Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de

Trabalho ou de Lei.

§ 5° A prorrogacao de ajustes nao onerosos dispensa a apresentagcao dos documentos

descritos nos incisos lll e IV do §1° deste artigo.

§ 6° Os autos deverao retornar ao gestor para complementagao de informag¢des sempre
que se observar, durante a verificagao preliminar, a auséncia de um dos documentos
necessarios a instrugao, ou se concluir que as informagdes nos autos estao imprecisas

ou incompletas.
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Art. 90. O termo aditivo de prorrogagao dos contratos incluira, obrigatoriamente, as

clausulas econdmico-financeiras alteradas em razao da prorrogacgao.

Art. 91. Apos instrugédo do SELIC, o processo seguira para analise juridica pela PROJUR
e, caso o parecer aponte pela regularidade do ajuste, a prorrogac¢ao de vigéncia e/ou do
prazo de execucao dos contratos sera objeto de deliberagdo da autoridade competente.

CAPITULO IX - DOS PROCESSOS DE LICITAGAO CENTRALIZADOS

Art. 92. O COFFITO podera conduzir processos de contratagdo centralizada com os

Conselhos Regionais, nos termos do inciso |, do artigo 19, da Lei n® 14.133/2021.

Art. 93. A condugéao e o gerenciamento dos processos licitatérios centralizados serdo de
responsabilidade do COFFITO, cabendo-lhe coordenar as etapas de planejamento e
selegao do fornecedor com o devido subsidio dos Conselhos Regionais interessados na

participacado do processo.

Art. 94. Para fins de planejamento da contratagcéo centralizada, o COFFITO promovera
consulta formal aos Conselhos Regionais, 0os quais poderao manifestar interesse em
participar do certame, bem como apresentar suas respectivas demandas, especificagcdes
técnicas, estimativas de quantidades e demais elementos necessarios a consolidagao

do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia.

§ 1° A participagao dos Conselhos Regionais nos processos de contratagao centralizada
sera voluntaria, devendo ser formalmente manifestada no prazo estabelecido pelo
COFFITO.

§ 2° Os Conselhos Regionais que manifestarem interesse em participar do certame e
deixarem de encaminhar as informacdes solicitadas no prazo fixado deverao apresentar

declaragéo formal atestando que realizaram o devido planejamento da contratagao e que
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esse esta alinhado com o planejamento consolidado pelo COFFITO, assumindo a

responsabilidade por eventuais incompatibilidades ou omissoées.

Art. 95. O COFFITO, ao consolidar as demandas recebidas, ndo adentrara na analise da
conveniéncia e oportunidade das solicitagcbes encaminhadas pelos Conselhos
Regionais, respeitando a autonomia administrativa e financeira de cada Autarquia

participante.

Art. 96. A gestdo e a fiscalizacdo dos contratos ou instrumentos decorrentes das
licitacbes centralizadas serdo de inteira responsabilidade dos respectivos Conselhos

Regionais.

Art. 97. As regras e os procedimentos dos processos de licitacdo centralizados serdo

disciplinados por regulamento proprio.
CAPITULO X - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 98. Em qualquer hipotese, a celebragdo de contrato fica condicionada a efetiva

disponibilidade de recursos.

Art. 99. A Diretoria do COFFITO deliberara sobre eventuais casos omissos e sobre
alteragdes deste Regulamento, podendo delegar quaisquer dos poderes e competéncias

estabelecidos neste regulamento.

Art. 100. A responsabilidade pelas proposicoes de atualizagdes e aprimoramento deste
Ato fica a cargo do SELIC, com o devido alinhamento com o Chefia da Procuradoria
Juridica do COFFITO.

Art. 101. Este Ato entra em vigor na data de sua disponibilizagao no sitio eletronico oficial
do COFFITO.
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RELACAO DE ANEXOS
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ANEXO | - DEFINIGOES

ACIONAMENTO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS: procedimento por meio do qual
a Administragdo autoriza a contratacdo, junto ao fornecedor beneficiario, dos itens

solicitados pelo gestor da Ata.

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS: procedimento por meio do qual um 6rgéo
nao participante utiliza os precos registrados em Ata de Registro de Pregos firmada pelo

orgéao gerenciador para contratar os itens de seu interesse.
PROJUR: sigla correspondente a Procuradoria Juridica do COFFITO.

AGENTE DE CONTRATAGAO: empregado designado pelo Presidente do COFFITO
para conduzir a fase externa dos procedimentos licitatorios, tomar decisdes e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame, até o envio dos
autos a autoridade superior para os fins previstos no art. 71 da Lei n°® 14.133, de 2021.
Considerando a capacidade administrativa do COFFITO, os agentes de contratacao e
pregoeiros poderdo ser designados entre os empregados publicos efetivos ou
comissionados, de modo que a preferéncia da indicagao se dara pela analise de critérios

de capacitacao, habilidades no tema e propensao aos riscos da fungao.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS (ARP): documento vinculativo e obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagéo, no qual sdo registrados o objeto,
0s precgos, os fornecedores, os 6rgaos participantes e as condigdes a serem praticadas,
conforme as disposi¢gdes contidas no edital da licitagdo, no aviso ou instrumento de

contratagcao direta e nas propostas apresentadas.

AVENCA: ajuste ou acordo firmado entre o COFFITO e um ente particular ou entidade

publica.
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BENS E SERVICOS COMUNS: bens e servicos cujos padrées de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos no edital, por meio de especificagbes
usuais de mercado, tendo em vista o dominio das técnicas de realizagao ou fornecimento
por parte do mercado relevante, viabilizando a proposigao objetiva e padronizada de

execugao do objeto.

CALENDARIO DE CONTRATACOES: documento decorrente do Plano de Contratagées
anual do qual é realizada a distribuicdo temporal do planejamento das contratagdes do
COFFITO.

CASO FORTUITO OU FORCA MAIOR: eventos extraordinarios e imprevisiveis,
decorrentes ou ndo da agao humana, cuja ocorréncia determina alteragao no estado de
fato contemporaneo a celebracdo do contrato, acarretando excessiva onerosidade ou

impossibilidade de cumprimento da obrigagéo pelas partes.

CESTA ACEITAVEL DE PREGOS: conjunto de precos obtidos em pesquisas com
fornecedores, em catalogos de fornecedores, em bases de sistemas de compras, em
avaliacdo de contratagdes recentes ou vigentes do COFFITO e de outros 6rgaos da
Administracdo Publica, de valores registrados em Atas de Registro de Precos ou, por
analogia, com contratagcdes realizadas por entidades privadas, desde que, com relagao
a qualquer das fontes utilizadas, sejam desconsiderados valores que n&o representem a

realidade do mercado.

CICLO DE CONTRATACOES: conjunto de procedimentos necessarios para o

planejamento e 0 acompanhamento das contratagées do COFFITO.

CLAUSULA ECONOMICO-FINANCEIRA: aquela que responde pelo equilibrio da
relacao custo-beneficio entre o COFFITO e a contratada.

CLAUSULA REGULAMENTAR: aquela de contetido ordinatério, que trata da forma e
do modo de execucao do contrato.
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CONTRATO DE EXECUCAO DIFERIDA: aquele cuja execugdo possui carater de

continuidade, embora o seu cumprimento esteja limitado no tempo.

CONTRATO DE EXECUGAO PARCELADA: aquele que se executa mediante

prestacdes determinadas e periodicamente repetidas.

CREDENCIAMENTO: procedimento pelo qual o COFFITO convoca interessados em
prestar servicos ou fornecer bens para que, preenchidos os requisitos necessarios, se

credenciem para executar o objeto quando convocados.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA: documento em que se caracteriza

uma demanda administrativa a ser atendida por novo processo de contratacio.

ENTREGA IMEDIATA: aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de

fornecimento.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP): documento elaborado pela area de
planejamento, constitutivo da primeira etapa do planejamento da contratagao,
objetivando o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor o Termo
de Referéncia ou Projeto Basico a partir de dados empiricos e informagdes objetivamente
verificaveis e sob o prisma da eficiéncia e aderéncia a configuragdo do mercado para
embasar a delimitagcdo da solucdo mais adequada para o atendimento da demanda

administrativa formalizada no documento inicial do processo de contratacao.

EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: relacdo de isonomia estabelecida entre o
COFFITO e a contratada, por meio das obrigagdes reciprocamente assumidas no

momento do ajuste, inclusive a compensag¢ao econdmica correspondente.
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FATO DA ADMINISTRAGAO: toda acdo ou omissdo da Administracdo do COFFITO
que, incidindo direta e especificamente sobre o contrato administrativo, retarda, agrava

ou impede a sua regular execugao pela contratada.

FATO DO PRINCIPE: ato ou determinacéo estatal, superveniente e imprevisivel, geral
e abstrata, que onera o contrato e repercute indiretamente sobre ele, ndo sendo tal ato

ou determinacéao oriunda da Administragao do COFFITO.

FISCALIZACAO CONTRATUAL: atividade de acompanhamento da execucéo
contratual com o objetivo de avaliar a execug¢ao do objeto quantitativa e qualitativamente
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a qualidade, o tempo e o modo da
prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no instrumento convocatorio, para efeito de pagamento

conforme o resultado.

FRACIONAMENTO DE DESPESA: procedimento indevido caracterizado pela divisao
injustificada de determinado objeto para afastar a observancia do dever de realizar

licitacdo.

GESTAO DO CONTRATO: atividade de coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo, bem como dos atos preparatdérios a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentacio pertinente ao setor competente para formalizacéo
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogagcao, alteragao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancgdes, extingdo dos contratos, entre

outros.

INSTRUMENTO CONVOCATORIO: ato administrativo pelo qual o COFFITO leva ao
conhecimento publico a inteng&o de realizar uma contratagédo e convoca os interessados
para a apresentacao de suas propostas, definindo o objeto a ser contratado e fixando as

normas e critérios aplicaveis.
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INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR): mecanismo que define, em
bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacgdes de

pagamento.

INVESTIMENTOS: classificam-se como investimentos os recursos para o planejamento
€ a execugao de obras, inclusive as destinadas a aquisicdo de imdveis considerados
necessarios a realizagdo destas ultimas, bem como para os programas especiais de

trabalho, aquisicdo de instalagdes, equipamentos e material permanente.

ITENS DE MESMA NATUREZA: aqueles relativos a contratacbes que possam ser
realizadas junto a fornecedores e prestadores de servicos que atuem no mesmo
segmento de mercado, conforme particdo econémica usualmente adotada para fins

comerciais, empresariais e fiscais.

MAPA DE RISCOS: documento elaborado para a identificacdo, a avaliacdo e o
delineamento das acbdes de tratamento e monitoramento dos principais riscos que
permeiam o procedimento de contratagdo, tendo por objetivo a prevengdo quanto a
concretizagado dos riscos detectados e a mitigagdo dos impactos a serem suportados

pela Administragdo caso venham a ocorrer.

MERCADO RELEVANTE: o conjunto de agentes privados que possuam aptidao para
produzir e/ou fornecer obras, servigcos ou bens conforme em determinados segmentos

ou ramos de atividade comercial.

OBRA COMUM DE ENGENHARIA: ¢ aquela caracterizada por sua natureza rotineira e
padronizada, cujos métodos executivos, materiais e equipamentos empregados séo
amplamente conhecidos e utilizados na regido em que se realizara a obra, de modo a

permitir sua adequada execucao por ampla parcela do mercado.
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AREA DEMANDANTE: unidade administrativa da estrutura do COFFITO na qual é

originada uma demanda que ensejara a instauragdao de um processo de contratagao.

AREA DE PLANEJAMENTO: unidade administrativa da estrutura do COFFITO que

detém o conhecimento técnico necessario para especificagdo do objeto a ser contratado.

PESQUISA DE PRECOS: atividade realizada com o fim de se estimar o valor que
referenciara a futura contratacdo, bem como de verificar os precos de mercado para

avaliagcdo da vantajosidade da prorrogagao contratual.

PLANILHAMENTO DE PRECOS: metodologia a ser utilizada para estimar os custos
referentes aos postos de trabalho em contratagdes de servigos continuos com dedicacéo

exclusiva de méao de obra.

PLANO DE CONTRATAGOES DO COFFITO: conjunto das contratacdes planejadas
pelos Departamentos e Setores do COFFITO e autorizadas pelo Plenario da Autarquia
cuja execugao ocorrera no mesmo exercicio da autorizagdo ou em exercicios

subsequentes.
SETIN: sigla correspondente ao Setor de Tecnologia da Informacéo.

PREGAO: modalidade de licitagdo obrigatdria para aquisicdo de bens e servigos

comuns, cujo critério de julgamento podera ser o de menor preg¢o ou o de maior desconto.

PREGOEIRO: denominagao conferida ao agente de contratagdo quando responsavel

pela condugao de licitagdo na modalidade pregao.

PROJETO BASICO (PB): conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigo ou o complexo de
obras ou de servigos de engenharia objeto da contratagdo, elaborado com base nas

indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
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adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilitem a

avaliagcao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

PROJETO EXECUTIVO: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucéo
completa da obra, com o detalhamento das solugbes previstas no projeto basico, a
identificacdo de servigos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados, bem

como suas especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes.
SELIC: sigla correspondente ao Setor de Licitagbes e Contratos.
SEFIC: sigla correspondente ao Setor Financeiro-Contabil.

SERVICOS NAO CONTINUOS OU CONTRATADOS POR ESCOPO: sdo aqueles que
impdem as contratadas o dever de realizar a prestacdo de um servico especifico em um
periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo

prazo necessario a conclusdo do objeto.

SERVICOS CONTINUOS COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA: sido aqueles em que o modelo de execucado contratual exija, dentre outros
requisitos, a prestagao dos servigos pela contratada por meio da disponibilizagao de seus
empregados nas dependéncias do COFFITO, desde que estes, bem como os recursos
materiais utilizados, ndo sejam compartilhados para execugdo simultdnea de outros
contratos, e que a distribuicdo, o controle e a supervisao dos recursos alocados possam

ser fiscalizados pela contratante.

SERVICOS E FORNECIMENTO CONTINUOS: servicos contratados e compras
realizadas pelo COFFITO para a manutencao da atividade administrativa, decorrentes
de necessidades permanentes ou prolongadas.

SERVICOS SOB O REGIME DE EXECUGAO INDIRETA: s&o aqueles que podem ser
executados por terceiros, compreendendo atividades materiais acessorias, instrumentais
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ou complementares aos assuntos que constituem area de competéncia legal do 6rgao

ou entidade.

SiTIO ELETRONICO OFICIAL: sitio eletrénico do COFFITO, no qual é também

englobado o Portal da Transparéncia da Autarquia.

TERMO DE REFERENCIA (TR): documento que contém o conjunto de parametros e
elementos descritivos necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado, para
caracterizar o objeto da contratacdo e que possibilita a avaliagdo do custo pela
Administracdo, bem como a definicdo da estratégia de suprimento, dos métodos e do

prazo de execugao.

VALOR ESTIMADO: valor estimado para contratagdo de determinado objeto, calculado
com base em cesta aceitavel de precos, constituida por meio de pesquisa de precos e,
adicionalmente, nos casos em que houver remuneragdo por postos de trabalho,

calculado por meio de planilhamento de precos.

VALOR GLOBAL DO CONTRATO: somatorio do valor total de todos os itens contratuais

para o periodo de vigéncia do contrato.

VERIFICAGAO PRELIMINAR: procedimento pelo qual é averiguada a presenca dos
requisitos formais nos autos, de maneira que o processo possa ser encaminhado ao

SELIC para continuidade de sua instrugao.
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ANEXO Il - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
Art. 1° O Estudo Técnico Preliminar devera ser realizado pela area de planejamento
conforme as diretrizes deste Anexo e a partir das informagdes do Documento de

Formalizagdo da Demanda.

§ 1° A area de planejamento podera solicitar o auxilio da area demandante para a

elaboragao do Estudo Técnico Preliminar.

§ 2° A ndo participacédo da area demandante, quando solicitada, devera ser formalmente

justificada.

Art. 2° O Estudo Técnico Preliminar sera, em regra, obrigatorio para todas as

contratacdes pretendidas pelo COFFITO.

§ 1° Via de regra, o Estudo Técnico Preliminar devera cumprir com todos os requisitos
estipulados no artigo 9° da Instru¢cdo Normativa SEGES n° 58/2022, o qual devera
conter:

| - informacdes basicas;

Il - descrigao da necessidade da contratacao;

[l - area requisitante;

IV - requisitos da contratagao;

V - levantamento das solugdes disponiveis no mercado para o atendimento a demanda

e avaliagao circunstanciada de cada uma delas;
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VI - descrigao da solugéo escolhida, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencéo

e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIl - estimativas das quantidades para a contratacao;

VIl - projecao aproximada do valor da contratagao;

IX - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagao;

X - contratacdes correlatas ou interdependentes;

XI - alinhamento entre a Contratacéo e o Planejamento;

Xll - beneficios a serem alcangados com a contratacao;

Xlll - providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebragao do
contrato, inclusive quanto a adequacado do ambiente do 6rgdo e a capacitagao de
servidores ou de empregados para fiscalizagdo e gestao contratual;

XIV - descrigdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como

logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel,

XV - posicionamento conclusivo sobre a adequagao da contratacdo para o atendimento

da necessidade a que se destina.

§ 2° Nos processos de contratagao direta cujos valores nao ultrapassem 50% dos limites
estabelecidos pelo artigo 75, | e Il, para cada um dos objetos estabelecidos nos referidos
incisos, sera adotado o modelo de Estudo Técnico Preliminar simplificado estabelecido

no § 1°, do artigo 9°, da Instrugdo Normativa SEGES n° 58/2022, o qual devera conter:
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| - descrigdo da necessidade da contratacao.

Il - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memdrias de

calculo e dos documentos que lhe dao suporte.

Il - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precgos unitarios referenciais,

das memorias de calculo e dos documentos que |he dao suporte.
IV - justificativa para o parcelamento ou ndo da solugao.

V - posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratagdo para o atendimento

da necessidade a que se destina.

§ 3° Podera ser dispensada a elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar, desde que

devidamente justificado pela area de planejamento, quando, alternativamente:

| - a sua realizagdo mostrar-se incompativel, sob o ponto de vista da eficiéncia e

economicidade, com a natureza e o valor do objeto da contratagéo;

Il - pelas circunstancias e elementos consignados no documento de formalizacdo da
demanda, restar evidenciada, de forma inquestionavel, a melhor solugdo para o

atendimento da necessidade da Administracao;

Il - a melhor solugdo para o atendimento da necessidade da Administragcao for
previamente identificada a partir de processos de padronizagao, pré-qualificagao e outros

procedimentos similares.

§ 4° Sera dispensavel a elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar nas seguintes

situagdes:
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| - quando, a partir dos elementos consignados no documento de formalizagdo de
demanda, restar apontada a necessidade de realizagdo de dispensa de licitagdo com
fundamento nos incisos |, I, [II, VII, VIII, IX, XI, XIll, XIV e XV, e nas alineas "a", "b", "c",
"d", "|" e "k" do inciso IV, todos do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021,

Il - nos casos de contratagdo remanescente com fundamento no §7° do art. 90 da Lei n°
14.133, de 2021;

lIl - nos casos de prorrogacao de vigéncia de contratos e atas de registro de precgos;

IV - nos procedimentos necessarios a observancia do disposto nos incisos Il e lll do caput
do art. 106 da Lei n°® 14.133, de 2021;

Art. 3° O Estudo Técnico Preliminar deve conter as assinaturas da equipe de
planejamento da contratacdo, composta pelos responsaveis pela elaboragdo do
documento.

Art. 4° Sao diretrizes gerais para a realizagdo do Estudo Técnico Preliminar:

| - examinar os normativos que disciplinam os objetos a serem contratados, de acordo

com a sua natureza;

Il - analisar a contratagdo anterior, ou a série histérica, se houver, para identificar as
inconsisténcias ocorridas durante o processo de contratacdo e a execugao do objeto,
com a finalidade de prevenir que ocorram novamente;

Il - avaliar a necessidade de classificar o documento nos termos da Lei n® 12.527/2011.

Art. 5° Sao diretrizes especificas a cada elemento do Estudo Técnico Preliminar:
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| - aindicagao do principal responsavel por sua elaboragao e a categoria do objeto (bens,
servigos, obras e servigos especiais de engenharia, locagao de imdveis ou alienagéo,

CcONCessao ou permissao).

Il - analisar a justificativa fornecida pela area demandante, considerando-se o problema

a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico.
Il - para a definigado dos requisitos da contratagao, deve-se:

a) elencar os requisitos indispensaveis para o atendimento da necessidade com padrbes

minimos de qualidade;

b) observar os elementos técnicos e mercadoldgicos da solugao escolhida;

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

d) avaliar a duragéo inicial do contrato, especialmente se for de natureza continuada;

e) identificar as solugdes de produto/servico que atendam aos requisitos especificados
e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita, verificar se as exigéncias
indicadas s&o realmente indispensaveis, de modo a avaliar o afastamento ou a

flexibilizacao de tais requisitos, com vistas ao aumento da competitividade;

V - para o levantamento das solug¢des disponiveis no mercado e a justificativa da escolha

do tipo de solucéo a contratar:

a) devem ser levados em conta aspectos atinentes a eficiéncia e economicidade,
contemplando, necessariamente, o ciclo de vida do objeto e o melhor aproveitamento

dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;
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b) devem ser consideradas diferentes fontes, podendo ser analisadas contrata¢des
similares feitas por outros érgaos e entidades, com o objetivo de identificar a existéncia
de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades

da Administragao;

c) em situagdes especificas ou quando envolver objetos com complexidade técnica,
poderao ser realizadas audiéncias e/ou consultas publicas para coleta de contribui¢cdes
que auxiliem a definir a solugdo mais adequada, a qual preserve a melhor relagdo custo-

beneficio;

d) quando houver a possibilidade de compra ou de locacdo de bens, deverdo ser
considerados os custos e os beneficios de cada opg¢ao, com indicacdo da alternativa

mais vantajosa;
VI - a descrigao da solugao escolhida deve ser precisa e suficiente.
VII - para se estimar as quantidades, deve-se:

a) definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a serem

contratadas;
b) utilizar informacgdes de contratagbes anteriores, se for o caso;

c) incluir nos autos, quando possivel, as memoérias de calculo e os documentos que |he

dao suporte;

VIII - a area de planejamento é responsavel pela justificativa da projecéo aproximada do
valor da contratagdo, bem como das projec¢des de valor das demais solugdes analisadas.

IX - quanto ao parcelamento do objeto, observada a configuragéo e o grau de maturidade

do mercado relevante, bem como aspectos técnicos e econémicos atinentes ao objeto,
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deverdo ser considerados a viabilidade da divisdo do objeto em lotes ou grupos e sua
economicidade, bem como o dever de buscar a ampliagdo da competi¢cao e de evitar a

concentracdo de mercado, ndao sendo cabivel o parcelamento quando:

a) a economia de escala, a redugao de custos de gestdo de contratos ou a maior

vantagem na contratagdo recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

b) o objeto a ser contratado configurar sistema unico e integrado e houver a possibilidade

de risco ao conjunto do objeto pretendido;
c) o processo de padronizagao ou de escolha de marca levar a fornecedor exclusivo;

X - quanto aos beneficios a serem alcangados com a contratacdo, deve-se declarar os
beneficios diretos e indiretos que o COFFITO almeja com a contratagdo, em termos de
economicidade, eficacia e eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos,

materiais e financeiros disponiveis.

Xl - quando forem necessarias providéncias acessorias a contratagdo, para que seja

possivel a instalagdo ou a utilizacdo de determinado objeto, deve-se:

a) consultar outras unidades do COFFITO quanto a contratagédo pretendida, quando a

area de planejamento julgar necessario;

b) quando for necessaria a adequagdo do ambiente, elaborar cronograma com as
principais atividades necessarias, inclusive com a indicagao das unidades responsaveis

pelos ajustes apontados;

c) considerar a necessidade de capacitagdo de empregados para atuarem na
contratagao e fiscalizagdo dos servigos de acordo com as especificidades do objeto a

ser contratado.
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ANEXO lIl - TERMO DE REFERENCIA (TR) OU PROJETO BASICO (PB)

Art. 1° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera ser elaborado pela area de
planejamento conforme as diretrizes deste Anexo e a partir das informag¢des do
Documento de Formalizacdo da Demanda e, quando couber, do Mapa de Riscos e do

Estudo Técnico Preliminar.

Art. 2° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter as assinaturas dos

responsaveis pela sua elaboracgao.

Art. 3° A area de planejamento, ao elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
devera avaliar a pertinéncia de se atualizar o Estudo Técnico Preliminar e, quando

couber, o Mapa de Riscos anteriormente elaborados para a contratagao.

Paragrafo Unico. A area de planejamento podera solicitar o auxilio da Area Demandante

para a elaboragao ou atualizagdo dos documentos descritos no caput deste artigo.
Art. 4° S3o vedadas especificagdes que:

| - por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem, injustificadamente, a

competitividade ou direcionem ou favoregcam a contratacdo de prestador especifico;

Il - ndo representem a real demanda de desempenho do COFFITO, ndo se admitindo as
que deixem de agregar valor ao resultado da contratagdo ou sejam superiores as

necessidades;

lll - estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente, ou com pregos superiores
aos de servicos com melhor desempenho, ressalvados os casos tecnhicamente

justificados.
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Art. 5° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo, os seguintes

capitulos:

| - objeto da contratacao;

Il - forma de contratacao;

Il - requisitos do fornecedor;

IV - formalizacdo, prazo de vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacéo;
V - modelo de gestao;

VI - prazo para inicio da execugao ou entrega do objeto;

VIl - obrigacdes da contratada;

VIII - regime de execucéo;

IX - previsdo de penalidades por descumprimento contratual;
X - previsdo de adogao de IMR, quando exigivel;

Xl - forma de pagamento;

Xl - condi¢des de reajuste;

XIII - garantia contratual;

XIV - Correlagdo com o Plano de Contratacoes;
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XV - especificagdes técnicas dos itens a serem contratados;
XVI - quantidade dos itens a serem contratados;

XVII - codigo no Catalogo de Materiais (CATMAT) ou no Catalogo de Servigos (CATSER)

dos itens a serem contratados;

XVIII - critérios e praticas de sustentabilidade;

XIX - precos unitarios referenciais e totais por item;
XX - valor estimado da contratagao.

§ 1° Os capitulos constantes dos incisos XV a XVIII do caput deverao integrar o Anexo

de Especificagbes Técnicas do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§ 2° Os capitulos constantes dos incisos XIX e XX do caput deverédo integrar o Anexo de

valor estimado do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§ 3° Nas contratagdes em que se dispense a licitacdo em razao do valor estimado, o
Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera conter, ainda, as informagdes exigidas

pelo art. 20 deste Anexo.

§ 4° Nas contratagdes de servigos continuos com dedicagao exclusiva de mao de obra,
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera conter, ainda, as informagdes exigidas

pelo art. 21 deste Anexo.

§ 5° Nas contratagdes de obras e servigcos de engenharia, o Termo de Referéncia ou

Projeto Basico devera conter, ainda, as informagdes exigidas pelo art. 22 deste Anexo.
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§ 6° Nas contratagdes de solug¢des de Tecnologia da Informagéao, para a elaboragéo do

Termo de Referéncia ou do Projeto Basico deverao ser observadas, no que couber, as

disposigcdes de regulamentos da Secretaria de Governo Digital do Ministério da

Economia.

§ 7° Nas contratagbes realizadas por meio de Credenciamento, o Termo de Referéncia
ou Projeto Basico devera conter, ainda, as informagdes exigidas pelo art. 23 deste

Anexo.

§ 8° Na excepcionalidade de contratagdes emergenciais, o Termo de Referéncia ou

Projeto Basico devera conter, ainda, as informagdes exigidas pelo art. 24 deste Anexo.
§ 9° O responsavel pela elaboragdo do TR/PB devera, obrigatoriamente, observar a
sequéncia dos capitulos, segdes e subsec¢des elencados no caput deste artigo e nos
artigos 7° ao 10 deste Anexo, devendo indicar a inaplicabilidade de um ou mais itens,
tendo em vista a natureza e as caracteristicas do objeto, a forma de contratagao ou outro

aspecto relevante.

Art. 6° O capitulo do “objeto da contratacdo” devera conter, no minimo, as seguintes

secoes:

| - definicdo do objeto;

Il - justificativa para a contratagdo, contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

a) a descrigao da situagao atual;

b) a justificativa para a quantidade a ser contratada;

c) os resultados esperados com a contratagao;
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d) quando houver, o numero de qualquer contrato ou ajuste vigente ou vencido para o

mesmo objeto.

§ 1° A definicdo do objeto que se pretende contratar deve ser precisa e suficiente,
observando, além das vedagbes previstas no art. 4° deste Anexo, as seguintes

disposicoes:

| - devem ser detalhadas nas especificagbes as informagdes sobre o objeto a ser
contratado, tais como natureza, caracteristicas, quantitativos, unidades de medida,

dentre outros;

Il - excepcionalmente, mediante justificativa expressa no Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, poderao ser adotadas marcas de referéncia, quando a descrigdo do objeto puder
ser mais bem compreendida desta forma, desde que seguida de expressodes tais como
‘ou equivalente”, “ou similar’, para indicar que outras marcas serdao aceitas pela

Administracao;

Il - é vedada a indicacdo de marca ou de especificagdes técnicas que, dada a
configuracdo do mercado, poderdo ser atendidas por apenas um produto, marca ou
fornecedor, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel, em consonancia com

as hipoteses previstas no inciso | do art. 41 da Lei n°® 14.133, de 2021.

§ 2° As informacdes relativas ao contrato vigente ou vencido, quando aplicaveis, devem
contemplar o numero do contrato, a data de seu vencimento e o histérico de ocorréncias

que serviram de subsidio para melhoria da futura contratacao.

§ 3° Na justificativa para a quantidade a ser contratada, quando se tratar de material
estocavel, devera ser informado, também, o histérico de consumo médio e o saldo em

estoque do material a ser contratado.
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§ 4° Nos resultados esperados com a contratagao, deve ser informado o que se espera

a partir dela, notadamente os beneficios que acarretara para a Administragao.

Art. 7° O capitulo da “forma de contratagdo” devera conter, no minimo, as seguintes

segoes:

| - tipo de contratagao (licitagdo ou contratacao direta);

Il - modalidade de licitacdo ou de contratacao direta;

Il - indicacéo justificada da adog¢ao ou nao do Sistema de Registro de Pregcos — SRP;
IV - indicagéo justificada do critério de julgamento da contratagao;

V - indicacéo justificada do critério de adjudicacao da contratacao;

VI - indicacao justificada da possibilidade de participacédo ou n&o de consorcios de

empresas;

VIl - previsao de subcontratacdo parcial do objeto, a qual devera conter, se permitida, a
identificacao das parcelas que podem ser subcontratadas, os limites percentuais minimo
e maximo da subcontratacdo em relagdo a totalidade do objeto, e manifestagdo quanto
a obrigatoriedade ou nao de subcontratagdo de microempresas ou empresas de

pequeno porte;

VIl - indicacdo quanto a dbice para aplicacao de adogao do tratamento diferenciado para
microempresas, empresas de pequeno porte ou sociedades cooperativas, conforme
disposto no Anexo IV deste Ato, acompanhado da respectiva justificativa, quando for o

Caso;
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IX - indicacdo quanto a possibilidade de aplicagao de direito de preferéncia, previsto em

Lei, quando o objeto assim permitir.

§ 1° Nas situagdes em que o tipo de contratacao indicado for contratagéo direta, a area
de planejamento devera indicar o dispositivo legal e a documentagcédo que fundamentam

sua escolha.

§ 2° Constituem modalidades de contratacao direta:

| - inexigibilidade de licitacdo, conforme o art. 74 da Lei n® 14.133, de 2021;

Il - dispensa de licitagédo, nas hipoteses previstas no art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

§ 3° Nas hipdteses em for indicada a inexigibilidade de licitagdo como modalidade de
contratagao direta, a area de planejamento devera indicar expressamente o motivo de
escolha do fornecedor e atestar o atendimento dos requisitos que fundamentam a

inviabilidade de competigdo para contratagdo do objeto.

§ 4° Caso seja adotado o Sistema de Registro de Precos - SRP, a area de planejamento
devera, justificadamente, por meio de elementos técnicos ou econémicos, indicar se o
prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos podera ser prorrogado por igual periodo
e se, nesta hipotese, os quantitativos nela registrados serao renovados, observado o art.
40-A deste Ato.

§ 5° Constituem critérios de julgamento:
| - menor prego;
Il - maior desconto;

Il - melhor técnica ou contetido artistico;
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IV - técnica e preco;

V - maior lance, no caso de leildo;

VI - maior retorno econdémico.

§ 6° O critério de adjudicacdo a ser adotado, em regra, € por item, porém,
excepcionalmente, podera ser adotada a adjudicagdo por grupo, por grupo e por item,
ou global, desde que a area demandante justifique o agrupamento por meio de critérios

técnicos, mercadologicos ou econdmicos, em especial quando:

| - a economia de escala, a redugdo de custos de gestdo de contratos ou a maior

vantagem na contratagdo recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

Il - o objeto a ser contratado configurar sistema unico e integrado e houver a possibilidade

de risco ao conjunto do objeto pretendido;

lIl - o processo de padronizagdo ou de escolha de marca conduzir a necessidade de

contratacao de fornecedor exclusivo.

Art. 8° O capitulo de “requisitos do fornecedor” devera conter, no minimo, as seguintes

secoes:
| - indicacéo justificada de necessidade de vistoria, ainda que facultativa;
Il - indicagéo justificada da capacidade técnica a ser exigida do fornecedor;

Il - indicacéo justificada de necessidade de apresentagdo de amostras.
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§ 1° Quando for desejavel facultar aos fornecedores a realizagdo de vistoria técnica,
deverao ser informados no Termo de Referéncia ou Projeto Basico os meios e prazos
para agendamento e realizagdo da vistoria, assim como unidade administrativa do
COFFITO que emitira o Termo de Vistoria, sendo disponibilizados data e horarios

diferentes para os eventuais interessados.

§ 2° No campo relativo a capacidade técnica do fornecedor, quando cabivel, devera ser
informada qual a documentacao exigida das empresas interessadas em se habilitar ao
certame, observado o disposto no art. 67 da Lei n°® 14.133, de 2021, com vistas a
comprovagao de experiéncia anterior no fornecimento do objeto ou de execugao de

servigo similar ao objeto a ser contratado.

§ 3° Para fins de comprovacéo de experiéncia anterior, nos termos do § 2° deste artigo,
as exigéncias serao restringidas as parcelas de maior relevancia ou valor significativo do
objeto da licitacdo, devendo ser indicados os requisitos objetivos para sua aferigao,

consideradas as dimensdes quantitativa, qualitativa e temporal de similaridade;

§ 4° Quando as atividades concernentes ao objeto da contratagédo se referirem a atos
privativos de profissbes regulamentadas em lei, para definicdo da capacidade técnica
profissional, cabe a area de planejamento indicar a area de formagao do responsavel

técnico e do respectivo conselho de fiscalizagao profissional.

§ 5° A fundamentagao da capacidade técnica operacional necessaria, se for o caso, deve

conter os seguintes elementos:
| - indicacéo justificada das parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo;
Il - justificativa para a fixacao de padroes de desempenho minimos;

Il - justificativa para a fixagdo de quantitativos minimos a serem comprovados pelos

atestados, observado o limite de 50% do objeto a ser contratado;
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IV - justificativa para a vedacao de somatério de atestados, quando for o caso.

§ 6° No caso de documentos relativos a capacidade técnica, exigiveis em razdo de
requisitos previstos em lei especial, nos termos do inciso IV do art. 67 da Lei n® 14.133,

de 2021, devera ser indicado o embasamento legal da exigéncia;

§ 7° Caso haja necessidade de solicitar amostras dos produtos ofertados a primeira
classificada do certame, devera ser informado qual unidade administrativa do COFFITO
sera responsavel pela realizagado dos testes dos produtos recebidos como amostra, a
quantidade requerida, especificagcdes, condigdes de recebimento e critérios objetivos de
avaliacao e aceitagao, endereco para entrega, e prazos de devolugédo ao fornecedor,

quando cabivel.

Art. 9° O capitulo de “formalizagao e prazo de vigéncia do contrato” devera conter, no

minimo, as seguintes secgoes:

| - indicagéo do instrumento desejado para formalizar o ajuste, observado o disposto no

paragrafo unico deste artigo;

Il - prazo de vigéncia do contrato ou ajuste, que deve abranger todas as etapas
necessarias a plena execugéo do objeto contratado, sendo vedado, exceto nos casos
em que o COFFITO atuar como usuario de servigos publicos essenciais, o contrato com

prazo de vigéncia indeterminado;
Il - possibilidade de prorrogacao contratual;

IV - apresentar os motivos que fundamentam a escolha por prazo contratual superior a

12 (doze) meses, se for o caso.
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Paragrafo unico. O instrumento contratual sera obrigatorio, nos termos do art. 95 da Lei
n° 14.133, de 2021, salvo se:

| - o valor estimado da contratagao estiver dentro dos limites previstos para se dispensar

a licitacao; ou

Il - a contratagdo objetivar uma compra com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos e dos quais nao resultem obrigag¢des futuras, inclusive quanto a assisténcia
técnica, independentemente de seu valor.

Art. 10. O capitulo do “modelo de gestao” devera conter, no minimo, as seguintes segoes:
| - indicagéo das responsabilidades dos gestores e fiscais do futuro ajuste, observado o

disposto no Anexo X deste Ato;
Il - forma de comunicacao a ser estabelecida entre as partes.

Art. 11. Quanto ao “prazo para inicio da execug¢ao ou entrega do objeto”, o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico devera indicar o prazo maximo, a contar do marco
estabelecido (assinatura do contrato, recebimento da Nota de Empenho, recebimento da
Ordem de Servigo, Ordem de Fornecimento ou Termo de Disponibilizagdo de Acesso),

em que devera ser iniciada a execugao dos servigos ou finalizada a entrega do objeto.

Paragrafo unico. O prazo a que se refere o caput deste artigo devera ser suficiente para
permitir o fornecimento do objeto ou para dar condigdes da contratada se preparar para

o fiel cumprimento do contrato, observada a complexidade da contratagao.

Art. 12. Quanto as “obrigacdes da contratada”, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico

devera informar as responsabilidades e encargos a serem assumidos pela contratada.
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Art. 13. As informacgdes relativas ao “regime de execugado” deverdo contemplar todas
aquelas sobre a execugao do objeto, com o detalhamento necessario sobre a forma, o

local e o prazo para fornecimento ou para execugao dos servigos, tais como:

| - mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o COFFITO e a contratada;
Il - descri¢gao detalhada de como deve se dar a entrega do produto ou a execugao dos
servigos, contendo informacgdes sobre etapas, rotinas de execucgéao e periodicidade dos

servicos;

lIl - prazos de entrega ou de execucgao do objeto, incluindo o marco temporal para inicio

da contagem;
IV - local e horario para a entrega dos produtos ou para a execugao do objeto;
V - forma de execucgao do objeto;

VI - cronograma de realizagao dos servigos, incluidas todas as tarefas relevantes e seus

respectivos prazos;

VIl - definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de materiais

especificos, cuja previsibilidade néo seja possivel antes da contratagao;

VIII - previsao dos recursos necessarios para execugao do contrato (recursos materiais,

instalagdes, equipamentos e pessoal técnico adequado);
IX - procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas;

X - deveres e disciplina exigidos da contratada e de seus empregados, durante a

execugao do objeto;
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Xl - prazos e condigdes para recebimento provisorio e definitivo do objeto, ndo superior

a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados;

Xl - condigbes e prazo para que a contratada substitua o objeto ou refaga o servigo

rejeitado pela fiscalizagéo;
Xl - prazo de garantia ou de validade, a depender do objeto;

XIV - condi¢des e prazos para refazimento dos servigos ou para substituicdo de objeto,

caso apresentem defeitos durante o prazo de garantia ou de validade;

XV - na contratacao de servigos de natureza intelectual ou outro em que seja identificada
essa necessidade, devera ser estabelecido como obrigagdo da contratada realizar a
transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia ou técnica
empregadas, sem perda de informagdes, podendo ser exigida, inclusive, a capacitacao
dos técnicos do COFFITO.

Art. 14. No tocante a “previsao de penalidades por descumprimento contratual”, o Termo
de Referéncia ou Projeto Basico devera conter as sancbes a serem aplicadas por
descumprimento das regras estabelecidas no instrumento convocatério, observados os

principios da proporcionalidade e da razoabilidade.

Paragrafo unico. Nas situacbes em que o tipo de contratagao indicado for contratagao
direta, a area de planejamento ndo podera fazer remissao as clausulas de penalidade
constantes de minutas-padrao de editais, uma vez que nao sera elaborado edital e o
préoprio Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera utilizado como instrumento

convocatorio.

Art. 15. A adocéo de “Instrumento de Medi¢cao de Resultado (IMR)” devera ser indicada

pela area de planejamento sempre que seja necessario definir os niveis esperados de
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qualidade na prestacéo do servigo e respectivas adequagdes de pagamento, observadas

as orientacdes detalhadas no Anexo V deste Ato.

Art. 16. As informacgdes relativas a “forma de pagamento” deverédo observar o disposto

neste Ato.

§ 1° As condigdes de pagamento deverao ser expressamente indicadas no Termo de
Referéncia ou Projeto Basico sempre que forem distintas do padrao adotado no
COFFITO.

§ 2° Para as contratagdes em que ha previsao de mais de um pagamento, deverao ser
indicados os critérios, periodicidade e demais informacgdes necessarias para efetivagao

do pagamento a Contratada.

Art. 17. A area de planejamento devera indicar as “condi¢des de reajuste” contratual e
qual indice devera ser adotado, o qual deve ser o que melhor reflita a variagao dos pregos

no mercado relevante para o tipo de objeto da contratagao.

Art. 18. Podera ser exigida das contratadas a prestagao de “garantia contratual”, para

assegurar o cumprimento de obrigacdes contratuais e adimpléncia de penalidades.

§ 1° Cabera a area de planejamento justificar o percentual a ser exigido a titulo de
garantia, o qual podera variar entre 0,10% (dez centésimos por cento) e 5% (cinco por
cento) do valor global do contrato.

§ 2° N&o sera exigida garantia nos seguintes casos:

| - contratagcbes com valor estimado até o limite para dispensa de licitagao.
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Il - contratagdes para entrega de objetos que ndo gerem obrigagdes futuras para a
contratada ou em que a possibilidade de ocorréncia de prejuizos financeiros inerentes a

execucgao do contrato seja pouco significativa.
Il - situagdes especificas devidamente justificadas.

§ 3° A justificativa exigida pelo § 1° deste artigo ndo podera ser fundamentada
meramente no ndo enquadramento da futura contratacdo nas situagdes previstas nos

incisos do § 2° deste artigo.

§ 4° Excepcionalmente, desde que justificado pela area de planejamento mediante
analise da complexidade técnica e dos riscos envolvidos, o percentual maximo de
garantia contratual de que trata o §1° deste artigo podera ser majorado para até 10%

(dez por cento) do valor da contratacéo.

§ 5° Podera ser exigida garantia para participagao no certame, a titulo de garantia de
proposta, como requisito de pré-habilitagdo, a qual ndo podera ser superior a 1% (um

por cento) do valor estimado para a contratagao.

Art. 19. Nas contratacdes em que se dispense a licitagdo em razao do valor estimado do
objeto, a area de planejamento devera se manifestar, no Termo de Referéncia ou Projeto

Basico, quanto:

| - a impossibilidade de inclusao do objeto como item autbnomo em algum procedimento
licitatério do COFFITO;

Il - & existéncia de previsdao de demanda, no COFFITO, ainda no ano corrente, por itens
que poderiam ser adquiridos conjuntamente aqueles que compdéem o Anexo de

Especificagdes Técnicas do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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Art. 20. Nas contratacdes de servigos com dedicacao exclusiva de mao de obra, o Termo

de Referéncia ou Projeto Basico deve contemplar as seguintes informagdes adicionais:
| - informacgdes relativas a mao de obra:

a) descricao das categorias;

b) quantidade de postos e empregados;

C) servigos a serem executados e atribuigdes de cada categoria;

d) qualificacéo requerida da equipe técnica;

e) indicagao de salario-base, com a respectiva justificativa dos valores, quando aplicavel;
f) jornada de trabalho, intervalo intrajornada e horario de trabalho;

g) especificagdo dos uniformes e equipamentos de protecao individual ou coletiva, por

categoria, se necessario;

h) necessidade de folguistas, para substituicdo dos empregados nos intervalos

intrajornada, quando aplicavel;

i) existéncia de adicionais especificos devidos por categoria ou profissional (por exemplo,

adicional de insalubridade, noturno ou de periculosidade);
j) necessidade de reposigao de empregados em férias e outros afastamentos;
k) previsao de utilizagdo de horas-extras e, se for o caso, a quantidade;

I) Convengao Coletiva de Trabalho aplicavel as categorias envolvidas;
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m) Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO) relativa as categorias envolvidas;
Il - descrigdo dos servigos que serdo desenvolvidos e seu regime de execugao;
[l - indicac&o de pessoal técnico adequado, se aplicavel;

IV - indicacdo de materiais de consumo, pecgas, equipamentos ou ferramentas de uso

continuo, quando necessario para a execugao contratual,

V - indicagao da vida util de cada equipamento/ferramenta de uso continuo, para calculo

do valor da depreciagao.

Art. 21. Nas contratagdes de obras e servicos de engenharia, o Termo de Referéncia ou

Projeto Basico deve conter as seguintes informagdes adicionais:
| - estudo prévio de viabilidade técnica, exceto para servigos comuns de engenharia;

Il - fundamentagao da capacidade técnica necessaria, contendo a indicagao da area de

formacao do responsavel técnico;

Il - indicagdo de materiais de consumo, pecas, instalagdes, equipamentos ou

ferramentas de uso continuo, quando necessario para a execugao contratual;
IV - cronograma fisico-financeiro, quando possivel.

Art. 22. Nas solicitagbes para contratagcdes emergenciais, a area de planejamento deve
demonstrar, adicionalmente, na justificativa para a contratacgao:

| - a potencialidade de danos julgados insuportaveis pela Administracdo, com a
enumeracgao daqueles cujo risco € evidente;
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Il - que a contratagao emergencial € a via adequada para eliminar o risco;

lIl - a imprevisibilidade da necessidade do objeto ou a impossibilidade de planejamento

prévio da contratagdo.
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ANEXO IV - TRATAMENTO DIFERENCIADO A MICROEMPRESAS E EMPRESAS
DE PEQUENO PORTE

Art. 1° Os critérios de tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e
empresas de pequeno porte (ME/EPP) deverdo estar expressamente previstos no

instrumento convocatorio.

Art. 2° Nos procedimentos licitatérios realizados na forma eletrdnica, os beneficios
previstos neste Anexo ndo serdo aplicados caso fique comprovado no processo
administrativo que o Portal de Compras do Governo Federal ndo ofereca recurso

especifico para fazé-lo de modo automatico.
SECAO | - Da Comprovacgio de Enquadramento na Condi¢do de ME/EPP

Art. 3° Para usufruir dos beneficios previstos neste Anexo, sera exigida da empresa a
apresentacao de declaragao, sob as penas da lei, de que cumpre os requisitos legais
para o enquadramento como microempresa ou empresa de pequeno porte nos termos
do art. 3° da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, e do §2° do art. 4°
da Lein®14.133, de 2021, estando apta a usufruir do tratamento favorecido estabelecido
nos artigos 42 a 49 da Lei Complementar n° 123, de 2006.

§ 1° A declaragao a que se refere o caput deste artigo sera exigida:

| - no momento da entrega dos envelopes ou registro de proposta no Sistema de

Compras do Governo Federal, nos procedimentos de licitacao;

Il - no momento da entrega da documentagao, nos procedimentos de contratagcéo direta

ou utilizagdo do cadastro de reserva em Atas de Registro de Precos.

§ 2° A empresa é responsavel por solicitar seu desenquadramento da condigao de

ME/EPP quando houver ultrapassado o limite de faturamento estabelecido no art. 3° da
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Lei Complementar n° 123, de 2006, no ano fiscal anterior, ou diante da configuragao
superveniente das hipoteses de excegado previstas no § 4° do art. 3° da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, sob pena de Ihe ser aplicadas as sang¢des previstas no
art. 156 da Lei n°® 14.133, de 2021, caso usufrua ou tente usufruir indevidamente dos

beneficios previstos neste Anexo.

Art. 4° Nao serdao aplicadas as disposi¢cdes constantes dos artigos 42 a 49 da Lei
Complementar n° 123, de 2006, no caso de licitagdo para aquisicdo de bens ou
contratagao de servicos em geral, ao item cujo valor estimado for superior a receita bruta
maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de pequeno porte, € no
caso de contratagao de obras e servigos de engenharia, as licitagdes cujo valor estimado
for superior a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento como empresa

de pequeno porte.

Art. 5° A obtencao de beneficios constantes nos artigos 42 a 49 da Lei Complementar n°
123, de 2006, fica limitada as microempresas e as empresas de pequeno porte que, no
ano-calendario de realizacao da licitacdo, ainda ndo tenham celebrado contratos com a
Administracdo Publica cujos valores somados extrapolem a receita bruta maxima

admitida para fins de enquadramento como empresa de pequeno porte.

Art. 6° Nas contratagdes com prazo de vigéncia superior a um ano, sera considerado o

valor anual do contrato na aplicagao dos limites previstos nos artigos 4° e 5° deste Anexo.
SECAO Il - Da Regularidade Fiscal e Trabalhista da ME/EPP

Art. 7° As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participagdo em
certames licitatorios e em procedimentos de contratagdo direta e de convocacédo do
cadastro de reserva em Atas de Registro de Prego, deverdo apresentar toda a
documentagéo exigida para efeito de comprovacéo de regularidade fiscal e trabalhista,

mesmo que esta apresente alguma restricao.
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§ 1° Na hipotese de haver alguma restricdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista
quando da comprovagao de que trata o caput deste artigo, sera assegurado prazo de 5
(cinco) dias uteis, prorrogavel por igual periodo, para a regularizagdo da documentacgao,
a realizagdo do pagamento ou parcelamento do débito e a emissdo de eventuais

certiddes negativas ou positivas com efeito de negativa.

§ 2° Para aplicacao do disposto no § 1° deste artigo, o prazo para regularizagao fiscal e

trabalhista sera contado a partir:

| - do momento em que a proponente for declarada vencedora, nas licitacbes nas
modalidades concorréncia e pregao quando adotado o rito procedimental ordinario
previsto no caput do art. 17 da Lei n® 14.133, de 2021; ou

Il - da divulgagdo do resultado da habilitagdo, nas licitagbes nas modalidades
concorréncia e pregao quando houver a inversao de fases de que trata 0 §1° do art. 17
da Lei n°® 14.133, de 2021; ou

Il - da comunicacdo, por meio eletrbnico idoneo, da constatacdo da restricdo, nos
procedimentos de contratagao direta ou utilizagcdo do cadastro de reserva em Atas de

Registro de Precos.

§ 3° A prorrogacgao do prazo previsto no § 1° deste artigo podera ser concedida, a critério
das unidades administrativas responsaveis pelo procedimento licitatério e de
contratagdo, quando requerida pelo interessado previamente ao escoamento do prazo

original, mediante apresentacéao de justificativa.

§ 4° A nao regularizagao da documentacao no prazo previsto nos §§ 1° e 3° deste artigo
implicara decadéncia do direito a contratagcdo, sem prejuizo das sangdes previstas no
art. 156 da Lei n° 14.133, de 2021, sendo facultado ao COFFITO convocar os

concorrentes remanescentes, na ordem de classificagdo, ou revogar o procedimento.
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SEGAO lll Dos Critérios de Desempate

Art. 8° Nas licitagcbes, sera assegurada, como critério de desempate, a preferéncia de

contratagédo para as microempresas e empresas de pequeno porte.

§ 1° Entende-se haver empate quando as ofertas apresentadas pelas microempresas e
empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 10% (dez por cento) superiores ao

menor precgo, ressalvado o disposto no § 2° deste artigo.

§ 2° Na modalidade pregéo, entende-se haver empate quando as ofertas apresentadas
pelas microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 5% (cinco por

cento) superiores ao menor prego.

§ 3° O disposto neste artigo somente se aplicara quando a melhor oferta valida ndo

houver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.
§ 4° A preferéncia de que trata o caput deste artigo sera concedida da seguinte forma:

| - ocorrendo o empate ficto, a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor
classificada podera apresentar proposta de preco inferior aquela considerada vencedora

do certame, situagdo em que sera adjudicado o objeto em seu favor;

Il - ndo ocorrendo a contratacdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, na
forma do inciso | deste paragrafo, serdo convocadas as remanescentes que porventura
se enquadrem na situacao de empate ficto, na ordem classificatéria, para o exercicio do

mesmo direito; e

Il - no caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas
de pequeno porte que se encontrem em situagao de empate ficto, sera realizado sorteio

entre elas para que se identifique aquela que primeiro podera apresentar melhor oferta.

Pagina 90 de 148

SIA, TRECHO 17, LT 810, Parque Ferroviario, CEP: 71.200-260 - Brasilia/DF
Tel.: (61) 3035-3800 — Site: www.coffito.gov.br



http://www.coffito.gov.br/

@ "

COFFITG®.

§ 5° Nao se aplica o sorteio a que se refere o inciso Ill do § 4° deste artigo quando, em
termos operacionais, o procedimento ndo admitir o empate real, como acontece na fase
de lances das licitagdes eletrénicas realizadas por meio do Sistema de Compras do
Governo Federal, em que os lances equivalentes ndo sao considerados iguais, sendo

classificados de acordo com a ordem cronologica de apresentacéo pelos licitantes.

§ 6° Nas licitagdes realizadas sob a forma eletronica, apds o encerramento dos lances,
havendo a configuracdo do empate ficto de que trata este artigo, a microempresa ou a
empresa de pequeno porte mais bem classificada sera convocada para apresentar,
exclusivamente via sistema, nova proposta no prazo maximo de cinco minutos, sob pena

de preclusao.

§ 7° Nas licitagbes realizadas sob a forma presencial, o prazo para os licitantes
apresentarem nova proposta sera de até 2 (dois) dias uteis contados da notificagéo

formal por parte do SELIC.

§ 8° Nas licitagdes do tipo técnica e prego, o empate sera aferido levando em
consideragdao o resultado da ponderagao entre a técnica e o pregco na proposta
apresentada pelos licitantes, sendo facultada a microempresa ou empresa de pequeno
porte mais bem classificada a possibilidade de apresentar proposta de preco inferior, nos

termos deste Anexo.
SECAO IV - Das Licitagbées Exclusivas para ME/EPP

Art. 9° Devera ser realizado processo licitatério destinado exclusivamente a participagao
de microempresas e empresas de pequeno porte nos itens ou lotes de licitagao cujo valor

estimado seja de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

Paragrafo unico. Para a definigao do valor de que trata o caput deste artigo, considerar-
se-a apenas o valor estimado para a duragao original do futuro contrato, excluindo-se as

possiveis prorrogacoes diante do disposto no art. 107 da Lei n°® 14.133, de 2021.
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SECAO V - Da Cota Reservada para ME/EPP

Art. 10. Nas licitagdes para a aquisicdo de bens de natureza divisivel, se ndo houver
prejuizo para o conjunto ou o complexo do objeto, podera ser reservada cota de, no
maximo, 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagdo de microempresas

e empresas de pequeno porte.

§ 1° O disposto neste artigo ndo impede a contratagdo das microempresas ou das

empresas de pequeno porte na totalidade do objeto.

§ 2° O instrumento convocatério devera prever que, na hipétese de ndao haver vencedor
para a cota reservada, esta podera ser adjudicada ao vencedor da cota principal ou,
diante de sua recusa, aos licitantes remanescentes, desde que pratiquem o preco do

primeiro colocado da cota principal.

§ 3° Se a mesma empresa vencer a cota reservada e a cota principal, a contratagao de

ambas as cotas devera ocorrer pelo menor prego.

§ 4° Nas licitagbes por Sistema de Registro de Prego ou por entregas parceladas, o
instrumento convocatoério devera prever a prioridade de aquisicdo dos produtos das cotas
reservadas, ressalvados os casos em que a cota reservada for inadequada para atender

as quantidades ou as condigdes do pedido, justificadamente.
SEGAO VI - Do Afastamento da Aplicagio dos Beneficios
Art. 11. Nao se aplicam os beneficios aqui tratados quando:

| - ndo houver o minimo de trés fornecedores competitivos enquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte sediadas local ou regionalmente e

capazes de cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatorio, requisito
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este que deve ser comprovado por meio de pesquisa de precos ou de declaragao

expressa da area de planejamento;

Il - o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e as empresas de
pequeno porte ndo for vantajoso para a Administragdo, comprometer a padronizagao ou
representar prejuizo ao conjunto ou ao complexo do objeto a ser contratado, devendo tal

justificativa constar no Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Il - a licitagdo for dispensavel ou inexigivel, nos termos dos artigos 74 e 75 da Lei n°®
14.133, de 2021, excetuadas as hipoteses previstas nos incisos | e Il do caput do referido
art. 75, nas quais a contratacao devera ser feita, preferencialmente, com microempresas
e empresas de pequeno porte, observados, no que couber, os incisos | e |l do caput

deste artigo;

§ 1° Caso a obra ou servico seja realizado na sede e instalagdes do COFFITO em

Brasilia/DF, para o disposto no inciso | do caput deste artigo, considera-se:
| - @mbito local: limites geograficos do Distrito Federal,

Il - &mbito regional: limites geograficos compreendendo o Distrito Federal e os municipios
que integram o seu entorno, conforme definido pelo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica — IBGE.

§ 2° Caso a obra ou servigo seja realizado em localidade fora da sede e instalagbes do
COFFITO em Brasilia/DF, para o disposto no inciso | do caput deste artigo, considera-

Se.

| - ambito local: limites geograficos do Municipio onde sera executado o objeto da

contratacao;
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Il - &mbito regional: limites geograficos do Estado ou da regi&do metropolitana, que podem
envolver mesorregides ou microrregides, conforme definido pelo Instituto Brasileiro de

Geografia e Estatistica — IBGE.

§ 3° Para o disposto no inciso Il do caput deste artigo, considera-se ndo vantajosa a

contratagao quando:
| - resultar em prego superior ao valor estabelecido como referéncia; ou
Il - a natureza do bem, servigo ou obra for incompativel com a aplicacdo dos beneficios.

Art. 12. O afastamento dos beneficios, apds a devida justificativa no processo

administrativo, devera ser deliberado pela autoridade competente.

Art. 13. As licitagdes enquadradas nos incisos | e Il do art. 48 da Lei Complementar n°
123, de 2006, desde que nao haja Obice devidamente justificado pela area de
planejamento, deverao ser destinadas exclusivamente a participagdo de microempresas

e empresas de pequeno porte.

§ 1° Em respeito a eficiéncia e a economia processual, as minutas de editais licitatérios
poderdo ser elaboradas em versdes alternativas, a serem submetidas a analise juridica,
uma com e outra sem a previsdo de participacdo exclusiva de microempresas e

empresas de pequeno porte, seja para itens isolados ou para todos os itens da licitagao;

§ 2° Em caso de fracasso de itens da licitagdo com participagdo exclusiva de
microempresas € empresas de pequeno porte, sera realizado procedimento licitatério
amplo para os itens fracassados, hipotese em que os atos administrativos ja praticados,
inclusive os pareceres técnicos e juridicos, poderéao ser aproveitados na nova licitacéo,

desde que nao haja alteragdes significativas em relagéo ao objeto ou ao procedimento.
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ANEXO V - INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS (IMR)

Art. 1° Os servigos e resultados esperados devem estar claramente definidos e
identificados no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, cabendo a area de
planejamento identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da

qualidade esperada dos servigos prestados, com base nas seguintes diretrizes:

| - devem ser consideradas as atividades mais relevantes ou criticas que impliquem na

qualidade da prestacéo dos servigos e nos resultados esperados;

Il - os indicadores minimos de desempenho deverao ser objetivamente mensuraveis e
compreensiveis, de preferéncia facilmente coletaveis, relevantes e adequados a

natureza e caracteristicas do servico;
lIl - deve-se evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

Art. 2° Cabe a area de planejamento definir a forma de afericdo do servigo para efeito de

pagamento com base no resultado conforme as diretrizes a seguir, no que couber:

| - estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servigo a ser contratado,

de forma que permita a mensuragao dos resultados;

Il - estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de qualidade do servico, de
acordo com a unidade de medida adotada para a execugao do objeto, sendo expressa
pelo quantitativo fisico do servigco ou por outros mecanismos capazes de aferir a sua

qualidade;

Il - definir os procedimentos de fiscalizacdo e de gestdo da qualidade do servigo

prestado.
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Art. 3° A area de planejamento, apos avaliacdo dos servigos que serdo contratados,
devera descrever, detalhadamente, os indicadores minimos de desempenho esperados,
em relagao a natureza do servigo, além das bases de calculo sobre as quais incidirdo os
respectivos indicadores, com a finalidade de adequar o pagamento a conformidade dos
servigos prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros

requisitos:

| - indicadores e metas objetivos, que possam contribuir cumulativamente para o

resultado global do servigo e ndo interfiram negativamente uns nos outros;
Il - indicadores que reflitam fatores que estdo sob controle da contratada;
lIl - metas realistas e definidas com base em uma comparagao apropriada;

IV - previsado de nivel de desconformidade dos servigos que, além do redimensionamento
dos pagamentos, podera ensejar a aplicagdo de penalidades a contratada e/ou a

rescisdo unilateral do contrato;

V - registros, controles e informagdes que deverao ser prestados pela contratada, se for

0 Caso;

VI - previsdo de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das

metas estabelecidas no ato convocatério, observando-se o seguinte:

a) as adequagdes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de
tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se sujeitara ao redimensionamento no

pagamento e as sancgoes legais, se for o caso;

b) na determinacdo da faixa de tolerdncia de que trata a alinea “a” deste inciso,
considerar-se-a a importancia da atividade, com menor ou nenhuma margem de

tolerancia para as atividades consideradas relevantes ou criticas; e
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c) o ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenga, em indicadores nao
relevantes ou criticos, a critério da area de planejamento, podera ser objeto apenas de
notificagdo nas primeiras ocorréncias, de modo a ndo comprometer a continuidade da

contratacgao.

§ 1° A glosa do pagamento pelo descumprimento do IMR ndo se confunde com

penalidade contratual.

§ 2° O percentual maximo de glosa a ser indicado para adequag¢ao do pagamento deve
atender aos principios da razoabilidade e proporcionalidade, ndo devendo ser superior a
30% (trinta por cento) da base de calculo definida, salvo em situa¢des excepcionais e

justificadas.

§ 3° Uma vez ultrapassado o limite de que trata o paragrafo anterior, podera ser prevista

penalidade contratual especifica a ser aplicada a contratada.
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ANEXO V-A MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)

Descrigao
Finalidade
Meta a cumprir
Instrumento de medigao
Forma de acompanhamento
Periodicidade
Mecanismo de calculo
Inicio de Vigéncia
Faixas de ajuste no
pagamento

Sancodes

Observacoes
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ANEXO VI - PESQUISA DE PRECOS

Art. 1° Compete a area de planejamento realizar pesquisa de pregos para composig¢ao
da cesta aceitavel de precos que reflita os valores de mercado, a fim de subsidiar o
calculo do valor estimado da contratagdo, o qual integra o Termo de Referéncia ou

Projeto Basico.

§ 1° As amostras de pregcos coletadas devem ser analisadas de forma critica,

especialmente quando houver grande variagédo entre os valores apresentados.

§ 2° As pesquisas de preco poderdao ser realizadas por entidades especializadas,
preferencialmente integrantes da Administracdo Publica, desde que atendam as

exigéncias deste Anexo.

§ 3° A area de planejamento podera utilizar pesquisa de prego efetuada por outros 6rgaos
publicos, desde que tenha sido realizada no prazo de até 1 (um) ano do momento de
envio dos autos ao SELIC para verificacédo preliminar, e atenda, ao menos, as diretrizes

deste Anexo ou ao disposto na Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021.

§ 4° O disposto neste Anexo nao se aplica a itens de contratagdes de obras, insumos e
servigos de engenharia para os quais seja apresentada Anotagao de Responsabilidade

Técnica (ART) pelas planilhas orgamentarias.
CAPITULO | - DA COMPOSIGAO DA CESTA ACEITAVEL DE PREGOS

Art. 2° A composigao da cesta aceitavel de pregos buscara, preferencialmente0=, 3 (trés)

amostras de precgos por item.

§ 1° Sem prejuizo da utilizagdo de outros sistemas de auxilio a pesquisa de preg¢os ou
de catalogacgao de bases de dados de natureza publica ou privada, constituem fontes de

consulta:
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| - publicas:

a) Painel para Consulta de Pregos disponivel no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP);

b) Painel de Precos do Portal de Compras Governamentais;
c) Banco de Pregos em Saude;

d) contratagdes similares de outros entes publicos;

e) contratagdes anteriores do COFFITO.

Il - privadas:

a) pesquisa publicada em midia especializada, em meio impresso ou eletrénico, com

notorio e amplo reconhecimento no ambito que atua;

b) pesquisa disponivel em sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde

que o documento contenha o endereco eletrénico e a data de acesso;

c) pesquisa direta com potenciais fornecedores de produtos ou servigos, inclusive
mediante orcamentos coletados por empregados do COFFITO nos estabelecimentos,

desde que informado, no minimo, o CNPJ do fornecedor;
d) pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas.

§ 2° Sempre que houver contratagdo anterior do COFFITO para o mesmo item, vigente
ou que atenda aos critérios estabelecidos no art. 4° deste Anexo, a area de planejamento

devera utiliza-la para composigao da cesta aceitavel de pregos, exceto nos casos em
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que a sua utilizagao trouxer distor¢cdes a pesquisa de precos, mediante justificativa da

area de planejamento.

§ 3° Nao serédo admitidas amostras de pregos obtidas em sitios de leildo.

§ 4° A composicao de cesta aceitavel de pregos sera dispensavel nos seguintes casos:
| - em contratagcbes de obras e servigos de engenharia, para os itens em que 0s pregos
sejam obtidos por meio do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da
Construgao Civil (SINAPI), do Sistema de Custos Rodoviarios (SICRO), ou, ainda, da

Tabela de Composicéo de Precos e Orgcamentos da Editora PINI (TCPO); e

Il - em processos relativos a objeto contratado que visem apenas a substituicdo de bens,

materiais ou equipamentos.
Art. 3° Todas as amostras de pregos obtidas deverao:

| - estar expressas em moeda corrente do Brasil, exceto nos casos de contratagao

internacional;

Il - considerar as condigbes comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega,
instalagdo e montagem do bem ou execugao do servigo, formas e prazos de pagamento,
tributacdo, custo de frete, garantias exigidas e demais custos indiretos, diluidos nos

precos unitarios de cada item; e
Il - desconsiderar descontos relativos a pagamento antecipado ou por boleto bancario.

CAPITULO Il - DO CALCULO DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO
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Art. 4° O valor estimado da contratacéo sera, preferencialmente, aquele calculado pela
mediana ou pela média das amostras de prego obtidas, ou, ainda, igual a amostra de

preco de menor valor obtida na pesquisa de precgos.

§ 1° Sera utilizado, como metodologia para afericdo da homogeneidade da cesta de
precos, o coeficiente de variagao, expresso em porcentagem e definido pela razédo do

desvio-padréao pela média amostral.

§ 2° O coeficiente de variagao sera, preferencialmente, inferior a 25% (vinte e cinco por
cento), devendo ser desconsiderados do calculo do valor estimado da contratagéo os
valores destoantes do valor de mercado, aqueles considerados inexequiveis ou

excessivamente elevados.

§ 3° Em situagbes excepcionais, serao aceitas amostras com variagédo maior, desde que
acompanhadas de justificativa da area de planejamento, que devera buscar o aumento
da amostragem da cesta de precos, visando obter melhor convergéncia e aferir o real

valor de mercado do item pretendido.

Art. 5° A area de planejamento podera, mediante justificativa, utilizar outro método de
calculo objetivando melhor aderéncia do resultado aos valores de mercado, desde que
o valor de referéncia obtido ndo seja superior aos montantes estimados a partir dos

demais métodos arrolados no art. 5° deste Anexo.

Art. 6° A utilizagdo de menos de 3 (trés) amostras de pregos, ou a falta de uma fonte
publica, sera admitida mediante justificativa técnica, considerando as circunstancias
mercadoldgicas e apontando fundamentos adequados tendentes a fundamentar os

fatores determinantes para a nao obtengdo do numero minimo requerido.

Paragrafo unico. A justificativa a que se refere o caput devera ser referendada pelo titular

da area de planejamento, o qual deliberara acerca de sua aceitabilidade ou da
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necessidade de complementagdo da justificativa ou, ainda, quanto a pertinéncia de

realizar nova pesquisa de precos.

Art. 7° Excepcionalmente, desde que devidamente justificado pela area de planejamento,
o valor estimado da contratagdo podera ser obtido, ainda, acrescentando ou subtraindo
determinado percentual, de forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o risco de

sobrepreco.
CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° No caso de novas contratagdes de objetos recorrentes, a pesquisa de precos
devera ser realizada de acordo com a ultima versao do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, salvo se, mediante justificativa da area de planejamento, ndo forem realizadas
em tais artefatos de planejamento alteragbes que impactem, de forma substancial, na

precificagao do objeto.

Art. 9° No caso de prorrogagdes contratuais, a pesquisa de pregos devera ser realizada
de acordo com o objeto contratado, observados os respectivos instrumentos de

aditamento e apostilamento.
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ANEXO VIl - PLANILHAMENTO DE PRECOS

Art. 1° A estimativa referente aos custos para remuneragao dos postos de trabalho em
contratagdes de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra sera
realizada por meio de planilhamento de precos, o qual utilizara como referéncia o piso
salarial da categoria indicado no Acordo, Convengéao ou Dissidio Coletivo de Trabalho

que a regula, conforme indicacdo no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Paragrafo unico. Mediante justificativa da area de planejamento consignada no Termo
de Referéncia ou Projeto Basico, podera ser adotado como referéncia valor superior ao

piso salarial da categoria.

Art. 2° Para os fins do presente Anexo, aplica-se, no que couber, a nomenclatura e a
metodologia de calculo constantes na planilha de formagédo de custos por categoria
estabelecidas na Instrugdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Art. 3° Para o calculo da estimativa de custos por categoria, serdo considerados os

seguintes parametros:
| - a observancia dos seguintes percentuais maximos:

a) total de encargos sociais (“Moédulo 4” da planilha de formagao de custos por categoria)

de 71,29% (setenta e um inteiros e vinte e nove centésimos por cento);

b) taxa de administragdo (custos indiretos) constante no “Mdédulo 5” da planilha da
formacao de custos por categoria de 4,50% (quatro inteiros e cinquenta centésimos por
cento);

c) sempre que possivel, serdo adotados como referéncia os percentuais de taxa de

administragao (custos indiretos) e lucro praticados no contrato vigente, respeitando os
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limites minimo de 3,00% (trés inteiros por cento) e maximo de 9,00% (nove inteiros por

cento) para o somatorio das referidas rubricas;

d) tributos PIS e COFINS constantes no “Modulo 5” da planilha de formagéo de custos

por categoria correspondentes ao regime tributario Lucro Real.

Il - a adogao da seguinte metodologia para obtencdo do valor total dos Mddulos “2”

(beneficios mensais e diarios) e “3” (insumos diversos):

a) observancia dos valores constantes na Convengao Coletiva de Trabalho que regula a
categoria, bem como dos valores obtidos em pesquisa de mercado efetuada na forma
do Anexo VI deste Ato, quando, na contratagao vigente para o objeto, o somatério de
tais verbas, excluidos os valores devidos a titulo de auxilio alimentagao e vale transporte,
representarem 10% (dez por cento) ou mais do valor contratado, ou quando ndo houver

contratagao vigente para o objeto;

b) observancia dos valores constantes na Convengéo Coletiva de Trabalho que regula a
categoria, bem como dos valores constantes na contratacdo vigente, quando, na
contratagdo em vigor, o somatorio de tais verbas, excluidos os valores devidos a titulo
de auxilio alimentacéo e vale transporte, representarem menos do que 10% (dez por

cento) do valor contratado.

§ 1° Para as contratagdes nas quais nao houver substituicao dos empregados nas férias,
o percentual maximo de encargos sociais previsto na alinea “a” do inciso | deste artigo

sera de 59,89% (cinquenta e nove inteiros e oitenta e nove centésimos por cento).

§ 2° Para as contratagdes em que a contratada fizer jus ao direito de desoneracgao da
folha salarial, os percentuais maximos de encargos sociais previstos na alinea “a” do
inciso | do caput e no § 1° deste artigo serédo calculados de acordo com a legislagao

vigente.
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Art. 4° Nao serao consideradas no planilhamento de precos as disposi¢des contidas em
Acordos, Convencgdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de
participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de
matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como
valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de

precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Art. 5° Nao serao consideradas no planilhamento de precos as disposigcdes previstas nos

Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que:

| - tratem de obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a
Administragcéo Publica;

Il - atribuam exclusivamente ao tomador de servigos a responsabilidade pelo seu custeio;

Il - estabelecam distingdes entre os trabalhadores alocados nos postos de trabalho do

tomador de servigos e os demais trabalhadores da empresa;

IV - condicionem o beneficio a liberalidade do tomador de servigos.
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ANEXO VIl - COTAGAO DE PREGOS

Art. 1° As contratacdes diretas referentes as hipdteses previstas no art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021, serao realizadas pelo procedimento de cotacédo de precos de que trata
este Anexo, com o objetivo de ampliar a competitividade e racionalizar as atividades

administrativas concernentes a tais contratagoes.

§ 1° Quando for viavel, sob o prisma técnico e de gestao, o procedimento de cotagao de
precos devera ser realizado, preferencialmente, por meio do Sistema de Dispensa
Eletronica do Governo Federal, de que trata a Instru¢do Normativa SEGES/ME n°
67/2021.

§2° Nao sendo viavel a utilizagdo do Sistema de Dispensa Eletrénica, o procedimento de
cotacao de precos sera realizado por meio de comunicagao eletrénica (e-mail) ou de
oficios enviados diretamente as empresas fornecedoras do objeto que se pretende

contratar.

Art. 2° A realizacdo do procedimento de cotacdo de pregcos compete a area de

planejamento, a qual contara com o apoio do SELIC.

Paragrafo unico. Ao conferir a devida publicidade ao aviso da contratagao direta, cabe
ao SELIC disponibilizar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico e, quando couber, a
minuta de contrato, no Portal da Transparéncia do COFFITO, para a analise e escrutinio

prévios dos potenciais fornecedores.

Art. 3° Em conformidade com os prazos estabelecidos, a proposta devera ser
apresentada em documento préprio da interessada ou em formulario disponibilizado pelo
SELIC, subscrita pela proponente ou seu representante legal, em lingua portuguesa, de

forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas que dificultem o seu entendimento.
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§ 1° A proposta de pregos, juntamente com a documentagdo exigida, devera ser

encaminhada:

| - na hipotese do §1° do art. 1° deste Anexo, por meio do préprio sistema ou atraves do

e-mail indicado no aviso de contratagao direta;

Il - na hipotese do §2° do art. 1° deste Anexo, por meio do mesmo e-mail utilizado pelo
SELIC para a solicitagdo de proposta ou mediante a entrega ao SELIC em meio fisico
ou midia eletrénica.

§ 2° Em todo caso, a verificagdo dos requisitos de habilitagdo podera ser realizada
mediante consulta ao SICAF, assegurado aos demais participantes o direito de acesso
aos dados constantes dos sistemas.

Art. 4° As propostas a serem apresentadas pelas interessadas deverao conter:

| - as caracteristicas basicas do material cotado (marca, modelo, embalagem, por

exemplo), conforme requisitos do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
Il - preco unitario e total por item em moeda corrente do Pais;

[l - valor total da proposta;

IV - prazo de entrega ou execugao do objeto;

V - prazo de garantia;

VI - o numero de cadastro da proponente no CNPJ, a razao social e o nome fantasia, se

houver;

VII - informacdes do representante legal (CPF, e-mail e telefone);
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VIII - informacgdes para pagamento (banco, agéncia e conta corrente);
IX - data de elaboracao da proposta e prazo de validade;

X - informagdes de contato (telefone e e-mail), identificagdo do responsavel pela proposta

e respectiva assinatura.

§ 1° A apresentacdo da proposta implica a aceitagao plena das condigbes apostas no
respectivo Termo de Referéncia ou Projeto Basico, bem como sujei¢gdo ao regramento

de regéncia das contratagdes diretas realizadas pelo COFFITO.

§ 2° O precgo por item compreendera todos os encargos, despesas, frete e custos diretos

e indiretos necessarios a perfeita execugao do objeto.

Art. 5° Serao necessarias, no minimo, 3 (trés) propostas validas para encerramento do
procedimento de cotagao de precos realizado com fundamento nos incisos | e Il do art.
75 da Lei n® 14.133, de 2021.

Paragrafo unico. A utilizagdo de menos de 3 (trés) propostas validas somente sera

admitida mediante justificativa.

Art. 6° O critério para julgamento e adjudicagao das propostas sera o de menor prego ou

maior desconto por item.

Paragrafo unico. A adjudicagéo por grupo ou global sera admitida mediante justificativa

da area de planejamento consignada no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Art. 7° No encerramento da cotacdo de precos, a area de planejamento devera

manifestar-se:
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| - quanto a adequacédo das propostas aos resultados esperados com a contratagéo

pretendida;

Il - quanto a adequacéo técnica das propostas em relagdo ao que foi solicitado no Termo

de Referéncia ou Projeto Basico;

Il - quanto a vantajosidade da contratagdo em relagcéo a proposta mais bem classificada

de acordo com o critério estabelecido;

IV - quanto a adequacao dos documentos de habilitacdo definidos no Termo de

Referéncia ou Projeto Basico.

Paragrafo unico. Caso seja requerida a apresentacdo de amostras, cabera a area de
planejamento realizar os procedimentos de convocagdo e andlise dos prototipos,
observada a ordem de classificagdo das propostas.

Art. 8° Serdo desclassificadas as propostas que ndo atendam as exigéncias constantes
deste Ato, bem como as regras de regéncia aplicaveis, observado o disposto no §1° do
art. 1° deste Ato.

Art. 9° Encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, cabera:

| - ao SELIC o encaminhamento do processo a Autoridade Competente do COFFITO;

Il - a Autoridade Competente:

a) adjudicar o objeto e homologar o resultado da cotagao de precos.

b) autorizar a despesa;

c) determinar a emissao da respectiva Nota de Empenho.
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ANEXO IX - ACIONAMENTO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 1° O acionamento de Ata de Registro de Precos sera realizado pelo gestor, cabendo

aele:

| - verificar e atualizar, sempre que necessario, a regularidade fiscal, previdenciaria,

social e trabalhista do fornecedor beneficiario, por meio dos seguintes documentos:

a) certidao de regularidade fiscal e previdenciaria federal emitida pela Procuradoria Geral

da Fazenda Nacional (PGFN) e pelo Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS);
b) certidao de regularidade fiscal perante a Fazenda Estadual ou Distrital;

c) certiddo de regularidade fiscal perante a Fazenda Publica Municipal, caso a sede da

empresa nao seja no Distrito Federal;
d) certificado de Regularidade do FGTS (CRF) emitido pela Caixa Econémica Federal;

e) certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) emitida pelo Tribunal Superior do
Trabalho (TST);

Il - consultar, no dia do envio da solicitacdo de acionamento ou no dia anterior, as
seguintes bases de dados para verificar se existe algum impedimento para a contratacao

do fornecedor beneficiario:
a) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF,;
b) Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas — CEIS;

c) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade;
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[l - indicar os itens a serem contratados e as respectivas quantidades, observado o limite

registrado na ARP e o saldo existente;
IV - justificar a necessidade do acionamento e a quantidade solicitada.

§ 1° As certidbes de que trata o inciso | do caput deste artigo poderao ser substituidas

pela certidao emitida pelo Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF.

§ 2° O cadastro de gestores de ARP no SICAF sera realizado pelo SELIC, mediante

solicitagao de cada gestor.
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ANEXO X - GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
Art. 1° Sao diretrizes para a gestao e fiscalizagdo de contratos no COFFITO:

| - observancia dos principios constitucionais e normas legais atinentes a Administragao

Publica, em especial aquelas diretamente relacionadas a gestao de contratos;
Il - constante fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes pactuadas pelas partes;
lIl - adequada aplicagao dos recursos publicos;

IV - registro formal e completo dos atos e fatos ocorridos na execugao do contrato, com

prevaléncia da forma escrita sobre a verbal,

V - aperfeicoamento constante do processo de contratacdo e dos instrumentos

contratuais;

VI - utilizagcado de instrumentos e rotinas administrativas claras e simples, compativeis

com uma gestao de contratos moderna e eficaz.
SEGAO | - Da Gestéo e dos Tipos de Fiscalizagio
Art. 2° Para cada contrato, deverao ser indicados e designados:

| - na qualidade de gestor: um empregado ou uma Comissdo de empregados,
considerando a pertinéncia de suas respectivas atribuigbes regulamentares com o objeto

da contratagéo.

Il - na qualidade de fiscal: um empregado ou uma Comissédo de empregados,
considerando a pertinéncia de suas respectivas atribuigbes regulamentares com o objeto
da contratagéo.
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SECAO Il - Dos Requisitos e da Designagao

Art. 3° A indicagao dos empregados a que se refere o art. 2° deste Anexo cabera a area

de planejamento, devendo ser expressa no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Art. 4° Na indicacao de servidor devem ser considerados:

| - a compatibilidade com as atribuigdes do cargo;

Il - a complexidade da gestao e da fiscalizacao;

Il - o quantitativo de contratos por empregado;

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

Art. 5° Para o exercicio da funcéo, aos indicados conforme o art. 4° deste Anexo, antes
da formalizagdo do ato de designacgao, deve ser dada ciéncia expressa da indicagao e
das respectivas atribuicdes.

Art. 6° A designacao devera ser feita pela Autoridade Competente por meio de portaria,
dando-se preferéncia aos indicados no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, salvo
deliberacédo em contrario.

Art. 7° Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades
de fiscalizagdo técnica, desde que justificada a necessidade de assisténcia
especializada.

SEGAO lll - Das Competéncias do Gestor

Art. 8° Sao competéncias gerais do gestor do contrato:
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| - participar, sempre que possivel, dos atos preparatérios e conclusivos que resultem

em contratagcdes que ficardo sob sua responsabilidade;
Il - manter registro atualizado das ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato;

Il - acompanhar e fazer cumprir 0 cronograma de execugcao e 0s prazos previstos no

ajuste;
IV - acompanhar o prazo de vigéncia do contrato;

V - formalizar o recebimento definitivo de obras, bens, materiais ou servigos, mediante

termo circunstanciado;
VI - solicitar, com justificativa, a rescisao de contrato;
VII - emitir parecer sobre fato relacionado a gestao do contrato, quando solicitado;

VIII - orientar a contratada sobre os procedimentos a serem adotados no decorrer da

execugao do contrato;

IX - solicitar a contratada, justificadamente, a substituicdo do preposto ou de empregado
desta, seja por comportamento inadequado a fungdo, seja por insuficiéncia de

desempenho;

X - determinar formalmente a contratada a regularizacdo das falhas ou defeitos

observados, assinalando prazo para corregcao, sob pena de sancao;

Xl - relatar, por escrito, ao érgao competente, a inobservancia de clausulas contratuais
Ou quaisquer ocorréncias que possam trazer atrasos, defeitos ou prejuizos a execugao

da avenca, em especial as que ensejarem a aplicagdo de penalidades;
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Xll - comunicar ao 6rgao competente qualquer dano ou desvio causado ao patriménio
do COFFITO ou de terceiros, de que tenha ciéncia, por agdo ou omissao dos

empregados da contratada ou de seus prepostos;

XIII - solicitar ao 6rgao competente, com justificativa, quaisquer alteragdes, supressoes

ou acréscimos contratuais, observada a legislagao pertinente;

XIV - solicitar orientacdo de ordem técnica aos diversos 6rgaos do COFFITO, de acordo

com suas competéncias;
XV - cooperar com o SELIC na manutengao do cadastro dos fornecedores do COFFITO;

XVI - conferir o atesto do fiscal e encaminhar para pagamento faturas ou notas fiscais

com as devidas observagoes e glosas, se for o caso;

XVII - solicitar ao SEFIC, com as devidas justificativas, emisséo, reforgco ou anulagao,
total ou parcial, de notas de empenho, bem como inclusdo de valores na rubrica de

Restos a Pagair;

XVIII - solicitar a prestagao, complementacéo, renovacao, substituicdo ou liberagao da

garantia exigida nos termos do art. 96 da Lei n° 14.133, de 2021;

XIX - executar outras acbes de gestdo que se facam necessarias ao pleno
acompanhamento, fiscalizagdo e controle das atividades desempenhadas pela
contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigagbes pactuadas e a

observancia do principio da eficiéncia;

XX - agendar e observar os prazos pactuados no contrato sob sua responsabilidade;
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XXI - comunicar-se com a Administragdo ou com terceiros sempre por escrito e com a

antecedéncia necessaria;

XXII - notificar formalmente a contratada sobre toda e qualquer decisdo da Administracao

que repercuta no contrato;

XXIII - fundamentar, por escrito, todas as suas decisdes, com observancia dos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico e

outros correlatos;

XXIV - juntar todos os documentos obrigatorios a gestdo do contrato nos devidos

processos,;

XXV - instruir em processo apartado todos os documentos pertinentes a gestdo do

contrato que nao se enquadram no inciso anterior;

XXVI - elaborar relatério peridédico, no minimo ao término de cada periodo de vigéncia,
dos atos, fatos e avaliagdes da qualidade dos servigos, relativos a gestdo dos contratos

de execucgao parcelada ou diferida, ou de prestagcao continuada.

§ 1° Nos casos de contratos de servigcos com regime de dedicagéo exclusiva de mao de

obra, cabera ao gestor, adicionalmente:

| - analisar e atestar a conformidade da documentacéo trabalhista, previdenciaria e fiscal,

bem como dos documentos comprobatorios.

Il - verificar, com o auxilio do fiscal técnico, as seguintes informacbes a serem

disponibilizadas pelo fiscal setorial:
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a) o cumprimento da jornada de trabalho dos empregados terceirizados, de acordo com
a carga horaria estabelecida em contrato, lei, acordo, convencéo ou dissidio coletivo,

para cada categoria;

b) a correta aplicagcdo funcional dos empregados terceirizados de acordo com as

atribui¢cdes previstas em contrato;

c) a observancia das normas concernentes ao resguardo da integridade fisica do
trabalhador, especialmente o uso de equipamentos de protecéo individual ou coletivo, se

for o caso;
d) o grau de satisfagao em relagao aos servigos prestados.

[l - manter controle de banco de horas de servigos extraordinarios, em comum acordo
com a contratada, para compensacao ou para eventual pagamento mediante autorizagao
excepcional da autoridade competente, observadas as regras previstas em acordo,
convencao ou dissidio coletivo de trabalho, bem como na legislagdo vigente e em

consonancia com a jurisprudéncia pertinente ao caso concreto;

IV - solicitar o credenciamento, autorizagdo de acesso as dependéncias do COFFITO e

a sistemas necessarios a execucao de suas atribuicdes as unidades competentes;

V - quando necessario, solicitar apoio técnico no exame dos documentos de pagamento

de méo de obra e de recolhimento de encargos sociais pela contratada.

VI - disponibilizar indicadores estatisticos para elaboragdo de estimativas para
planilhamento de pregos, tais como relatérios de ocorréncias, afastamentos e

profissionais ausentes.
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§2° As comunicagdes e determinagdes do gestor a contratada serédo feitas por escrito,
admitindo-se, em carater excepcional, comunicagao verbal que devera ser reduzida a

termo.

Art. 9° A analise e o ateste de conformidade poderéo ser efetivados por amostragem,
desde que sejam atendidos critérios estatisticos quanto a representatividade da amostra,
levando-se em consideragao falhas que impactem o contrato como um todo e nao
apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado

empregado.

§ 1° Mensalmente, a amostra devera abarcar empregados distintos a serem analisados,
de modo que, sempre que possivel, ao final do exercicio, tenha sido feita a analise dos

pagamentos referentes, ao menos, a um més, por empregado contratado.

§ 2° O gestor do contrato enviara a contratada a relagdo dos nomes que integram a
amostra aleatéria mensal, para que, no prazo de 5 (cinco) dias, seja providenciada a

documentagéo a que se refere o caput deste artigo.
Secao IV - Das Competéncias do Fiscal

Art. 10. Cabera ao fiscal realizar os procedimentos descritos no inciso | do § 1° do art. 9°

deste Anexo, bem como:

| - prestar informacdes a respeito da execucdo dos servigos e apontar ao gestor do
contrato eventuais irregularidades ensejadoras de penalidade ou glosa nos pagamentos

devidos a contratada;
Il - manter o controle das ordens de servigo emitidas e cumpridas, quando cabivel;

Il - conhecer as obrigagbes contratuais que afetem diretamente a fiscalizagdo do

contrato;
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IV - zelar, no ambito de sua area técnica de atuacéo, pelo fiel cumprimento dos contratos

sob sua fiscalizacao;

V - verificar a conformidade da prestacdo dos servigos e da alocacdo dos recursos

necessarios, de acordo com o objeto do contrato e respectivas clausulas contratuais;

VI - atestar formalmente a execucao do objeto do contrato, atestar as notas fiscais e as

faturas correspondentes a sua prestagao;

VII - informar ao gestor do contrato sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa

qualidade dos produtos ou servigos fornecidos pela contratada;

VIII - propor solugbes para regularizagdo das faltas e problemas observados, sem

prejuizo das penalidades aplicaveis;

IX - solicitar formalmente ao gestor esclarecimentos sobre as obrigagdes que afetem

diretamente a fiscalizacdo do contrato;

X - utilizar, se for o caso, o Instrumento de Medi¢cao de Resultado (IMR) para afericdo da

qualidade da prestacéo dos servigos;

Xl - monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua
degeneracgao, devendo intervir para requerer a contratada a corre¢ao das faltas, falhas

e irregularidades constatadas;

XII - apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execugao do objeto, ou, se for
0 caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestagcao dos servigos realizada, e

obter dele a ciéncia.
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§ 1° Em contratos de servigos com regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra, sédo

competéncias do fiscal, adicionalmente aquelas listadas no caput deste artigo:
| - prestar informacgdes sobre a qualidade dos servicos;
Il - atestar a frequéncia dos terceirizados, com auxilio do fiscal setorial.

§ 2° Em contratos relacionados a obras e servigos de engenharia, sdo competéncias do

fiscal, adicionalmente aquelas listadas no caput deste artigo:

| - verificar eventuais incoeréncias, falhas e omissdées nos servigcos técnicos prestados
pela contratada, desenhos, memoriais, especificacdes e demais elementos de projeto,
bem como fornecer ao gestor informacgdes e instru¢ées necessarias ao desenvolvimento

dos trabalhos;

Il - verificar e aprovar a adequagao de materiais, equipamentos e servigos, quando
solicitada pela contratada e admitida no Caderno de Encargos, com base na
comprovagao da equivaléncia entre os componentes, de conformidade com os requisitos

estabelecidos no Caderno de Encargos;

lll - exigir da contratada a apresentagao diaria do Relatério Diario de Obras — RDO,
quando o contrato assim o previr, bem como apor ao documento as observagdes que

julgar necessarias e eventuais comunicagdes a contratada.

§ 3° A utilizagcado do IMR nao impede a aplicagédo concomitante de outros mecanismos

para a avaliacdo da prestacao dos servigos.

§ 4° A avaliacao a que se refere o § 3° deste artigo podera ser realizada diaria, semanal
ou mensalmente, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o

caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servicos.
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§ 5° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal de contrato
deverao ser solicitadas ao gestor em tempo habil para a adogdo das medidas que se

facam necessarias.

§ 6° Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do
servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sangbes a contratada de acordo com as regras previstas no ato

convocatorio.

Art. 11. Considerando a capacidade de pessoal da Autarquia, as fungbes de fiscal

administrativo e técnico poderao ser acumuladas pelo mesmo empregado.
SEGCAO V - Das Competéncias dos Substitutos
Art. 12. Aos gestores e fiscais substitutos cabe:

| - assumir automaticamente as atribuicbes dos respectivos titulares em seus

impedimentos;

Il - participar, sempre que possivel, da fase interna da instrucdo processual de

contratagdes que ficardo sob sua responsabilidade;
lIl - manter-se atualizado sobre a gestao e a fiscalizagao do contrato;

IV - auxiliar os titulares em suas atribuigdes de gestao e de fiscalizagao, respectivamente,

sempre que solicitado.

SECAO VI - Dos Aspectos Operacionais do COFFITO
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Art. 13. Os gestores, fiscais e seus respectivos substitutos ndo poderao interferir na
geréncia ou administragao da contratada, bem como nas relagdes de subordinagao dela

com seus empregados, ou na selegao destes.

Art. 14. Todos os setores/departamentos do COFFITO deverao cooperar, no ambito de
suas competéncias regulamentares, com os gestores e com os fiscais, quando

solicitados.
SECAO VIl - Da Defini¢do do Preposto

Art. 15. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes
do inicio da prestacao dos servigos, cujo instrumento devera constar expressamente os

poderes e deveres em relagdo a execugao do objeto.

Art. 16. A indicagcédo ou a manutencao do preposto da empresa podera ser recusada pelo
COFFITO, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para

0 exercicio da atividade.

Art. 17. As comunicagdes entre o COFFITO e a contratada devem ser realizadas por
escrito, admitindo-se a forma eletrénica, desde que por meio idéneo e passivel de

registro e documentagéo.

Art. 18. O COFFITO podera convocar o preposto para adogao de providéncias que

devam ser cumpridas de imediato.

Art. 19. A depender da natureza dos servigos, podera ser dispensada a manutencio do
preposto da empresa no local da execugao do objeto, bem como pode ser estabelecido

sistema de escala semanal ou mensal.

SEGAO VIl - Da Documentagéo da Contratada
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Art. 20. Os documentos a serem exigidos da contratada, durante a vigéncia do contrato,

sao os seguintes:

| - certiddo comprovando a regularidade quanto aos débitos relativos a tributos federais

e a Divida Ativa da Uniao;

Il - certiddo comprovando a regularidade quanto aos débitos relativos a tributos estaduais

ou distritais;

Il - certiddo comprovando a regularidade quanto aos débitos relativos a tributos

municipais, quando a contratada for sediada fora do Distrito Federal;

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

V - certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT);

VI - Relatério de regularidade perante o Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados
do Setor Publico Federa (CADIN).

Paragrafo unico. Os documentos mencionados nos incisos | a V do caput deste artigo
podem ser substituidos, total ou parcialmente, por Declaracdo do Sistema de

Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF).

Art. 21. Quando se tratar de contratagao de servigos com regime de dedicagao exclusiva
de mao de obra, os documentos a serem exigidos da contratada, durante a vigéncia do

contrato, sao os seguintes:

| - nos casos em que haja entre a contratada e seus colaboradores relagao trabalhista

tipica, regida pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT):
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a) no primeiro més de prestagado dos servigos e sempre que houver a admissao de novos

empregados pela contratada:

1. relacdo dos empregados terceirizados, contendo nome completo, cargo ou fungéo,
valor do salario, horario do posto de trabalho, numero do registro geral (RG), do Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF), além de outros dados necessarios a gestao;

2. indicagao dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando couber;

3. cbpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, devidamente assinada

pela contratada;

4. exames médicos admissionais dos empregados que prestarao os servigos;

b) até o trigésimo dia do més seguinte ao da prestacdo dos servigos, quando nao for
possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores

(SICAF):

1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Unido (CND);

2. certidées que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e

Municipal do domicilio ou sede da contratada;
3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);
4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

5. Relatério de regularidade perante o Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do
Setor Publico Federa (CADIN).
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c) a qualquer tempo, a critério da Administracao:
1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;
2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagao dos servigos;

3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos

servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacgao, entre outros), a que estiver obrigada por for¢ca de lei ou de Convengao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servigos e de

qualquer empregado; e

5. comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que

forem exigidos por lei ou pelo contrato;

d) quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apos o ultimo més de prestagdo dos

servigos, no prazo definido no contrato:

1. termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,

devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as

rescisdes contratuais;

3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada

empregado dispensado;
4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados;
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Il - nos casos em que os postos de trabalho sejam ocupados por cooperados de uma

cooperativa:

a) recolhimento da contribuigdo previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de

responsabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribuigao previdenciaria em relagao a parcela de responsabilidade

da cooperativa;
c) comprovante de distribuicdo de sobras e producao;

d) comprovante da aplicagdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social
(FATES);

e) comprovante da aplicagdao em Fundo de reserva,;
f) comprovacgéao de criagao do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e
g) eventuais obrigacdes decorrentes da legislagao que rege as sociedades cooperativas;

lll - no caso de sociedades diversas, tais como as Organizagbes Sociais Civis de
Interesse Publico (Oscip) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovagao de
atendimento a eventuais obrigagdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas

organizagoes.

IV - em todos os casos, solicitar a apresentacdo de declaragao de conformidade da
contratada com as vedacgdes, reservas ou cotas legais, bem como com as disposicoes
normativas de regéncia, em especial, com os regulamentos internos do COFFITO.
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§ 1° A Administracado devera analisar a documentagédo a que se refere a alinea “d” do
inciso | do caput deste artigo no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o recebimento

dos documentos, prorrogavel justificadamente por igual periodo.

§ 2° Poderdo ser requeridos outros documentos complementares relativos ao

cumprimento dos encargos trabalhistas e previdenciarios.

SECAO IX - Dos Procedimentos Mensais dos Contratos de Servigos com Regime

de Dedicacao Exclusiva de Mao De Obra

Art. 22. Mensalmente, a contratada apresentara ao gestor do contrato declaracéo de
despesas relativas ao periodo de apuragao, devidamente assinada por seu preposto, de

que conste:

a) més de referéncia;

b) nome, matricula e categoria dos empregados terceirizados;

c) valor e data de recebimento do salario, discriminando-se as parcelas remuneratorias;
d) valor e data de recebimento do vale-transporte e do vale-alimentagao;

€) campos para observacdes e assinaturas.

Art. 23. Detectada irregularidade nos depdsitos do FGTS ou nos recolhimentos ao INSS
ou, ainda, nas datas de pagamento previstas legalmente ou em convengao coletiva de
trabalho, o gestor do contrato podera ampliar a amostra examinada, a fim de verificar se

0 evento representa caso isolado ou impropriedade de maior relevancia.

§ 1° Para fins deste artigo, considera-se caso isolado a identificagado de irregularidades

pontuais e esporadicas que nao caracterizem ma-fé ou desidia da contratada.
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§ 2° Configurado caso isolado, a contratada devera comprovar a regularizagao do

problema no prazo definido pelo gestor do contrato.

§ 3° Ultrapassado o prazo previsto para regularizagdo ou na hipotese de recorréncia de
eventos de mesma natureza, o gestor do contrato devera dar ciéncia ao SELIC, para que
este oficie, conforme o caso, os 6érgaos competentes no que concerne a fiscalizagao de
questdes trabalhistas, previdenciarias e fazendarias, sem prejuizo da adogao de

medidas internas para o saneamento da irregularidade.

§ 4° Nao se tratando de caso isolado, além da medida prevista no § 3° deste artigo devera

ser aberto processo administrativo de aplicacéo de penalidade.
SECAO X - Do Inicio da Prestacio dos Servigos

Art. 24. Apos a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestagéo dos servigos
exigir, o COFFITO devera promover reunido inicial para apresentagcdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano
complementar de execucgao da contratada, quando houver, do método de afericdo dos

resultados e das sancgdes aplicaveis, dentre outros.

Art. 25. Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela
fiscalizagdo do contrato, o preposto da empresa, e, se for o caso, a area de planejamento

responsavel pelas especificacbes da contratacio.

Art. 26. O gestor e o fiscal técnico deverao realizar reunides periddicas com o preposto,
de modo a garantir a qualidade da execugao e os resultados previstos para a prestagao

dos servigos.
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Art. 27. Em carater excepcional, devidamente justificado pela contratada, sob anuéncia
da area de planejamento, e mediante autorizagdo do ordenador de despesas, 0 prazo
inicial da prestacado de servigos ou das suas etapas poderao sofrer alteragdes, desde
que o requerimento anteceda a data prevista para o inicio dos servicos ou das

respectivas etapas, cumpridas as formalidades exigidas pela legislagao.

Art. 28. Na analise do pedido de prorrogagao de prazo, a Administragao devera observar
se o seu acolhimento nao viola as regras do ato convocatoério, a isonomia, o interesse
publico ou qualidade da execucdo do objeto, devendo ficar registrado que os

pagamentos serdo realizados em conformidade com a efetiva prestagao dos servigos.
SECAO XI - Dos Procedimentos durante a Realizagido dos Servigos

Art. 29. O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais
documentos relacionados a execugao do objeto deverao ser organizados em processo

de fiscalizagao.

Art. 30. As situagdes que exigirem decisbes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal deverao ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato em

tempo habil para a adogao de medidas saneadoras.

Art. 31. Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacado dos servicos, mecanismo de
controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, quando for o caso, para
efeito de acompanhamento da execugao do objeto bem como para subsidiar a estimativa

para as futuras contratacdes.

Art. 32. A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relagcao detalhada
destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas

quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

Pagina 130 de 148

SIA, TRECHO 17, LT 810, Parque Ferroviario, CEP: 71.200-260 - Brasilia/DF
Tel.: (61) 3035-3800 — Site: www.coffito.gov.br



http://www.coffito.gov.br/

@ "

COFFITG®.

SEGAO XIlI - Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo

Art. 33. O recebimento provisorio e definitivo de obras, bens, materiais ou servigos deve

ser realizado conforme o disposto neste Ato.

Art. 34. Nos casos de contratos de servigos com regime de dedicacao exclusiva de méao
de obra, o gestor do contrato devera exigir da contratada, até 60 (sessenta) dias apds o
ultimo més de prestagao dos servigos — em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do
contrato -, bem como nas demissdes ocorridas durante a vigéncia contratual, termos de
rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados terceirizados, devidamente
homologados, quando exigivel, pelo sindicato da categoria, sem prejuizo de outros

documentos complementares relativos aos encargos trabalhistas e previdenciarios.

§ 1° Caso a rescisao dos contratos de trabalho ainda ndo tenha sido homologada, o
gestor do contrato exigira a cépia das rescisées e a Guia de Recolhimento Rescisério do

FGTS (GRRF) para os casos de demissdes sem justa causa de empregados.

§ 2° As indenizacbes relativas a rescisdo de contratos de trabalho ndo precisardo ser
comprovadas, caso, em uma nova contratagdo, seja selecionada a mesma contratada

da avencga imediatamente anterior, para os mesmos empregados.
SEGAO XIIl - Dos Pagamentos as Empresas Contratadas

Art. 35. Para fins de pagamento mensal, é obrigatéria a apresentacdo dos documentos

indicados no art. 21 deste Anexo.

Art. 36. Constatado que a contratada se encontra em situagéo de irregularidade fiscal,
trabalhista ou previdenciaria, isolada ou conjuntamente, o processo administrativo de
liquidagao e pagamento somente podera ser autorizado apds a devida manifestagéo da

contratada e aceite do gestor do contrato.
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Art. 37. A contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento ao objeto

da licitagao.

§ 1° O disposto no caput deve ser observado ainda para os custos variaveis decorrentes
de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale

transporte.

§ 2° Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior
as necessidades do COFFITO, a Administracdo devera efetuar o pagamento em
observancia as regras contratuais de faturamento dos servicos demandados e
executados, concomitantemente com a realizagdo, se necessario e cabivel, de
adequacao contratual do quantitativo necessario, com base na alinea “b” do inciso | do
caput do art. 124 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 38. A glosa no pagamento, sem prejuizo das san¢des cabiveis, somente ocorrera

quando a contratada:

| - ndo atender o minimo qualitativo ou quantitativo estipulado pelo Instrumento de
Medig¢ao de Resultado (IMR);

Il - deixar de utilizar materiais ou recursos humanos exigidos para a execugao do servico,

ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Art. 39. O processo de pagamento devera ser encaminhado pelo gestor ao SEFIC de

acordo com as disposicdes deste Ato.

SEGAO XIV - Das Prorrogagdes e Substituicdes de Contratos Vigentes
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Art. 40. O acompanhamento dos procedimentos relativos a prorrogagdes e substituicoes

de contratos vigentes deve ser realizado:

| - pelo gestor do contrato, quando se tratar de prorrogagoes;

Il - pela area de planejamento, quanto se tratar de substituicbes de contratos vigentes.
§ 1° Devem ser observados os seguintes prazos:

| - no caso de avengas prorrogaveis, quando houver previsdo contratual e ainda nio tiver
sido atingido o limite maximo legal, a depender da natureza da avenga, o gestor ou 6rgao
gestor deve iniciar ou se certificar que sejam iniciados os procedimentos necessarios
para efetivagdo da prorrogagéo, com no minimo 6 (seis) meses de antecedéncia da data

de término de vigéncia da avenga;

Il - no caso de avencgas cujo prazo maximo legal de prorrogagao ja tenha sido atingido,
0 gestor ou 6érgdo gestor, caso entenda necessaria a continuidade do objeto, deve
provocar o inicio de nova contratagao ou se certificar que tal procedimento foi efetivado
perante os 6rgaos demandante e técnico respectivos, com no minimo 6 (seis) meses de

antecedéncia da data de término de vigéncia da avenca vigente;

lIl - no caso de avengas que, por sua natureza, nao sejam prorrogaveis, mas cujo objeto
seja de demanda permanente por parte do COFFITO, o gestor ou deve provocar o inicio
de novo procedimento licitatério ou se certificar que tal providéncia foi tomada pelos
orgaos demandante e técnico respectivos, com no minimo 8 (oito) meses de
antecedéncia da data de término de vigéncia da avenga ou quando for exaurido mais da

metade de qualquer dos itens da avencga, o que ocorrer primeiro;

§ 2° O gestor deve acompanhar a tramitagdo dos processos de prorrogagdes ou novas
contratacbes, alertando, sempre que houver demora excessiva ou risco de

descontinuidade do objeto, o érgdo que estiver com o processo.
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§ 3° No caso do procedimento estipulado no § 2° nao surtir efeito, o gestor devera

comunicar o fato ao SELIC.

§ 4° O gestor, bem como todos os setores que participam da tramitacdo, devem
diligenciar para que o processo com a instrucao de prorrogagao seja encaminhado a
Presidéncia do COFFITO para deliberacéo final com no minimo 15 (quinze) dias de

antecedéncia.

§ 5° Compete a gestdo e a fiscalizagdo a comunicagdo com a empresa ou 6rgédo nos

seguintes casos:

| - renegociacdes decorrentes de valores inferiores ao contratado, obtidos a partir de

pesquisa de precos;

Il - comunicacdes relativas a irregularidade trabalhista ou fiscal, exclusivamente durante

a instrugéo de prorrogacoes;
IIl - convocagdes para assinatura de avencgas ou termos aditivos; e

IV - comunicacdes relativas a aplicacdo de penalidade, tais como abertura de prazo para

defesa prévia ou recurso, e outras que se fizerem necessarias.

Art. 41. Os pedidos de repactuacao e revisdo, nos casos em que houver previsao
contratual ou legal, devem ser recebidos pelo gestor ou érgéo gestor e encaminhados

ao SELIC para instrugao, atendidos os seguintes requisitos:

| - no caso de repactuacao: anexacao de manifestagao conclusiva quanto ao pagamento
dos itens solicitados e verificacdo do cumprimento dos requisitos previstos em contrato,

especialmente, se for o caso, anexacao do instrumento laboral que embase o pedido,
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planilhas com a demonstrag&o analitica da variagdo dos custos condizente com os itens

solicitados e documentagao comprobatoria valida;

Il - no caso de revisdo: anexacao de manifestacdo técnica quanto a procedéncia do
pedido, bem como verificagdo do cumprimento dos requisitos legais, especialmente, se
for o caso, anexacéao de planilhas com a demonstragao analitica da variagdo dos custos

condizente com os itens solicitados e documentagao comprobatoria valida.

Art. 42. O gestor é responsavel, em conjunto com o titular do SELIC nas avengas

instruidas por estes, pela assinatura de atestados de capacidade técnica.

§ 1° O gestor pode fazer sugestdes de alteragdo ou inclusdo na minuta de atestado de

capacidade técnica referentes a aspectos técnicos ou a descumprimentos contratuais.

§ 2° No caso de impossibilidade ou impedimento do gestor, o responsavel pela

assinatura de tais documentos é o fiscal do contrato.

Art. 43. O gestor ou € responsavel por promover a atualizagdo das informagdes nos

sistemas internos do COFFITO, com periodicidade mensal.

Art. 44. O gestor é responsavel por providenciar a cobranga perante as empresas
contratadas de multas decorrentes de eventuais penalidades aplicadas, bem como por

sugerir eventuais retengdes cautelares, quando aplicaveis.
SEGAO XV - Das Disposigdes Finais

Art. 45. Os gestores e as unidades envolvidas nos contratos deverao conferir a devida
celeridade na instrugao dos pleitos e duvidas formulados pelas empresas contratadas de
modo a assegurar a deliberagdo da autoridade competente sobre o pleito, a eventual
analise juridica pela PROJUR e a notificagao formal da resposta dentro do prazo previsto

no contrato para tanto.
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Art. 46. Os procedimentos de fiscalizagao de contrato serdo formalizados por meio de

modelos padronizados de gestdo e fiscalizacdo ja disponibilizados, e juntados,

posteriormente, ao processo administrativo de fiscalizagdo e pagamento ou ao de

acompanhamento e analise da documentacgao trabalhista e previdenciaria.

Paragrafo unico: a atualizagao dos modelos sera feita pelo SELIC.

Art. 47. Os documentos previstos neste anexo serao apresentados, sempre que possivel,
em meio digital, com assinatura digital valida do responsavel pela produgcdo ou

autenticacao de cada documento.

Art. 48. Aos contratos vigentes aplicam-se as disposigbes deste Anexo no que nao
confltarem com as clausulas contratuais, ou integralmente no caso de anuéncia

expressa da contratada.

Paragrafo unico. Nas prorrogagdes e repactuagdes contratuais, deverao ser promovidas

as devidas alteragdes para adaptacao das clausulas ao disposto neste anexo.
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ANEXO XI - ALTERAGOES DOS CONTRATOS
SECAO | - Da Alteragio de Clausula Econdmico-Financeira
SUBSECAO | - Da Reavaliagio
Art. 1° A reavaliacédo tem por objetivo a redugéo de custos do objeto contratado.
§ 1° A alteracéo contratual advinda da reavaliagédo dar-se-a:

| - unilateralmente pelo COFFITO, nos limites definidos no art. 125 da Lei n® 14.133, de
2021; ou

Il - por acordo entre as partes, nos demais casos.

§ 2° Excepcionalmente, os critérios de reavaliagdo poderdo compreender a opgao por
obras ou servicos similares que, cumprindo a mesma finalidade daqueles anteriormente
contratados, representam redugao de custo ou maior vantagem para o COFFITO.

Art. 2° A reavaliacdo nao podera resultar em:

| - reducao da qualidade, desempenho ou eficiéncia dos bens fornecidos ou dos servigos

prestados; ou
II - transformacgao na esséncia do objeto do contrato.

SUBSEGCAO Il - Da Revisdo
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Art. 3° Sera objeto de revisdo, a qualquer tempo, o contrato cujo equilibrio econédmico-
financeiro for afetado pela superveniéncia de fato imprevisivel, ou previsivel de

consequéncias incalculaveis, que o torne mais oneroso para uma das partes.

§ 1° Para os fins previstos no caput deste artigo, constituem fato imprevisivel, o fato do

Principe, o fato da Administracéo, o caso fortuito e a forgca maior.

§ 2° Para efeito de revisao, compreende-se, também, como fato da Administracéo, a
alteracdo de clausula regulamentar do contrato que importe aumento dos encargos da

contratada.

§ 3° Para a avaliacdo do desequilibrio econdmico-financeiro devera ser considerada a

distribuicao contratual dos riscos entre as partes.

Art. 4° O processo de revisao podera ser deflagrado por iniciativa do gestor do contrato

perante o SELIC, de oficio ou a requerimento da contratada.

§ 1° Cabera ao SELIC a instrugao do processo de revisao, devendo, em todo caso, haver

a analise juridica por parte da PROJUR.

§ 2° Garantida a manifestagdo prévia da contratada, ao final da instrugdo, o SELIC

podera propor:

| - 0 arquivamento do processo de revisao, quando improcedentes as razdes alegadas

para a revisao ou na hipotese de as partes ndo concordarem com os seus termos;

Il - a assinatura de termo aditivo incorporando ao contrato a revisdo acordada entre as

partes.

§ 3° Na hipotese de que trata o inciso | do § 2° deste artigo, o COFFITO, no interesse da

Administragéo, podera rescindir o contrato, ouvida a PROJUR.
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SUBSEGCADO lIl - Da Renegociagio

Art. 5° A renegociagao tem por objeto a fixagdo de uma nova base econémico-financeira
para o contrato, mais vantajosa para o COFFITO, em razdo de modificagbes nas

condi¢des do mercado relevante.

§ 1° Inclui-se, também, como modificagdo nas condigcbes do mercado relevante, a
desvalorizagao do produto, obra ou servico em razdo do langamento no mercado de

objeto similar tecnologicamente superior.

§ 2° Na hipotese do paragrafo anterior, a renegociacdo admite a substituicdo do objeto
por produto similar tecnologicamente superior que n&o importe aumento do preco
constante do contrato e que nao possa ser adquirido por preco inferior, mediante novo

processo licitatorio.

Art. 6° Cabera ao gestor e ao fiscal, sempre que, por qualquer meio, tiver conhecimento
de modificagcdes nas condi¢des do mercado relevante, aferir se o preco do produto, obra

Ou servigo contratado permanece razoavel.

§ 1° Constatado que os valores do contrato s&o superiores aos pregos contextualmente
praticados no mercado, o gestor convocara a contratada para, no prazo de 5 (cinco) dias

Uteis, apresentar suas justificativas e, se for o caso, renegociar o precgo estipulado.

§ 2° O resultado e os termos da renegociagdo deverédo ser formalizados por meio de

termo aditivo.

§ 3° Resultando infrutifera a renegociagdo e mantidas as condicdes de mercado mais

favoraveis, o SELIC instruird o processo propondo:
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| - a supressao de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato,

por ato unilateral do COFFITO; ou

Il - a rescisdo do contrato com fulcro no disposto no inciso VIl do caput do art. 137 da
Lei n°® 14.133, de 2021, ouvida a PROJUR.

SUBSECAO IV - Da Repactuagao

Art. 7° Os contratos que tenham por objeto a prestagcédo de servigos de forma continua
com prazo de vigéncia igual ou superior a 12 (doze) meses poderdo, desde que previsto
no instrumento convocatoério e no contrato, admitir a repactuagao visando a adequacgéao

aos novos precos de mercado, observado o interregno minimo de 1 (um) ano.

Art. 8° O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagao sera contado a

partir:

| - da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento

convocatorio; ou

Il - da data do orgamento elaborado pelo fornecedor a que a proposta se referir,
admitindo-se, como termo inicial, a data-base constante do acordo, convencido ou
dissidio coletivo de trabalho ou equivalente vigente a época da apresentagdo da

proposta.

§ 1° Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-
bases diferenciadas, deverao ser observados os respectivos termos iniciais de acordo

com o art. 8° deste Anexo.

§ 2° Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da

data da ultima repactuagao ocorrida.
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Art. 9° As repactuacdes serdo precedidas de solicitagado da contratada, acompanhada de
demonstracédo analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentacao da planilha
de custos e formacao de precos e do novo acordo ou convengao coletiva que fundamenta

a repactuacao.

§ 1° E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacéo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por for¢a de instrumento legal,
sentenga normativa, acordo coletivo ou convencgao coletiva, observado o disposto Anexo

VII.

§ 2° Quando da solicitagao da repactuagdo, esta somente sera concedida mediante

negociacao entre as partes, considerando-se:

| - as particularidades do contrato em vigéncia;

Il - 0 novo acordo ou convencgao coletiva das categorias profissionais;
lIl - a nova planilha com a variacdo dos custos apresentada;

IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas

publicas ou outros equivalentes;
V - a previsao e disponibilidade orgamentaria.
§ 3° No caso de repactuacéo, sera lavrado termo aditivo ao contrato vigente.

§ 4° O COFFITO podera realizar diligéncias para conferir a variacao de custos alegada
pela contratada.

Art. 10. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes terdo suas vigéncias

iniciadas observando-se o seguinte:
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| - a partir da assinatura do termo aditivo;

Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de

periodicidade para concessao das préoximas repactuacodes futuras; ou

Il - em data anterior a repactuacao, exclusivamente quando a repactuagao envolver
revisdo do custo de mao de obra e estiver vinculada a instrumento legal, acordo,
convengao ou sentenga normativa que contemple data de vigéncia retroativa, podendo
esta ser considerada para efeito de compensagdo do pagamento devido, assim como

para a contagem da anualidade em repactuacdes futuras.

§ 1° No caso previsto no inciso Il do caput deste artigo, o pagamento retroativo devera
ser concedido exclusivamente para os itens que motivaram a retroatividade, e apenas

em relagao a diferenga porventura existente.

§ 2° O COFFITO podera prever o pagamento retroativo do periodo que a proposta de

repactuacao permaneceu sob sua analise, por meio de Termo de Acerto Final de Contas.

§ 3° Na hipdtese do § 2° deste artigo, o periodo em que a proposta permanecer sob a
analise da Administracdo devera ser contado como tempo decorrido para fins de

contagem da anualidade da préxima repactuagéo.

§ 4° O prazo para a contratada solicitar a repactuacéo inicia-se a partir da homologacao
da convencgao coletiva ou do acordo coletivo de trabalho que fixar os novos custos de
mao de obra abrangida pelo contrato e encerrar-se-a na data da assinatura do termo
aditivo de prorrogacao contratual subsequente, ou, caso nao haja prorrogacao, na data
do encerramento da vigéncia do contrato, sob pena de decadéncia do direito.

§ 5° Caso néo haja a homologagédo do acordo coletivo ou da convengao coletiva de

trabalho no 6érgao competente e os referidos instrumentos apresentarem efeito retroativo
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(durante a vigéncia contratual), a contratada devera apresentar o requerimento de
repactuagdo no prazo maximo de 60 (sessenta) dias uteis a contar da data da

homologacao, sob pena de decadéncia deste direito.

§6° Devera ser previsto nos instrumentos contratuais referentes a prestacao de servigos
com dedicacao exclusiva de mao de obra que a auséncia de solicitagcdo formal nas
hipéteses previstas nos §§4° e 5° deste artigo configurara a renuncia, por parte da
contratada, ao direito decorrente dos efeitos financeiros da repactuacéo relativos a

elevacao dos custos da mao de obra.
SECAO Il - Da Alteracio de Clausula Regulamentar
Art. 11. As alteragdes admitidas em clausula regulamentar dar-se-3o:

| - unilateralmente pelo COFFITO, quando importar em modificagdes do projeto ou das
especificacdes, ou em acréscimo ou diminuicdo quantitativa do objeto, realizada nos
limites fixados no art. 125 da Lei n°® 14.133, de 2021; ou

Il - por acordo entre as partes, quando importar na substituigdo da garantia, na
modificagdo do regime de execugao e na diminuigdo quantitativa do objeto acima do

limite fixado em lei.

Art. 12. Na hipdtese de as alteragcdes de que se trata o art. 11 deste Anexo importarem
em alteracao de clausula econdmico-financeira do ajuste, adotar-se-a o procedimento de

revisdo do contrato.
SUBSECAO | - Da Modificagcdo do Projeto ou das Especificacdes

Art. 13. Para melhor adequacido técnica, o COFFITO podera alterar clausula

regulamentar de contrato para modificar o projeto ou suas especificagdes.
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Paragrafo Unico. E defeso ao COFFITO proceder modificagdo que transfigure o objeto

do contrato.

Art. 14. Compete ao gestor do contrato justificar e propor ao SELIC as modificagdes do

projeto ou de suas especificagdes.

§ 1° Instruido o processo, cabera ao SELIC encaminhar os autos a deliberagdo da

autoridade competente.

§ 2° Se rejeitada a proposta de alteragdo, o processo sera encaminhado ao 6rgao

responsavel pelo seu arquivamento.

§ 3° Se autorizada a alteragédo, o processo retornara ao SELIC para a instrugdo do

competente termo aditivo.

§ 4° Devera ser previsto no instrumento de alteragdo contratual o prazo de

implementagao das alteracdes por parte da contratada.
SUBSEGAO Il - Do Acréscimo ou Diminui¢do Quantitativa do Objeto

Art. 15. Compete ao gestor do contrato justificar e propor ao SELIC o acréscimo ou
diminuicdo do quantitativo do objeto do contrato, observados os limites definidos no art.
125 da Lei n® 14.133, de 2021.

§ 1° Em se tratando de alteragdo a ser realizada por mutuo consentimento, é

indispensavel que o gestor inclua no processo o documento de aceite da contratada.

§ 2° Instruido o processo, cabera ao SELIC encaminhar os autos para deliberagao da

autoridade competente.
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§ 3° Se rejeitada a proposta de alteragdo, o processo sera encaminhado ao 6rgao

responsavel pelo seu arquivamento.

§ 4° Se autorizada a alteragédo, o processo retornara ao SELIC para a instru¢do do

competente termo aditivo.
SUBSEGAO Il - Da Substituicdo da Garantia

Art. 16. Cabe ao gestor do contrato propor a substituigdo da garantia sempre que
entender que essa se tornou ou possa vir a tornar-se ineficaz para assegurar a execugao

do contrato.

Art. 17. Definida pelo SELIC a necessidade de substituicdo da garantia, a contratada

sera notificada para:
| - concordando, apresentar nova garantia, no prazo definido pelo gestor;

Il - discordando, apresentar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, suas razdes e os elementos

que elidam a necessidade da substituicao.

§ 1° Se aceitas as razdes da contratada para ndo substituir a garantia, o processo sera

remetido ao érgao responsavel pelo seu arquivamento.

§ 2° Se rejeitadas as razdes para a nao substituicado da garantia, o gestor notificara a

contratada da deciséo, fixando o prazo para a apresentagado da nova garantia.

Art. 18. A ndo substituicdo da garantia por parte da contratada caracteriza a inexecugao
do contrato e ensejara a aplicagao das penalidades previstas no ajuste.

Art. 19. A contratada podera, a qualquer tempo, propor a substituicio da garantia

apresentada.
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§ 1° A proposta sera apresentada ao SELIC, que instruird o processo para deliberagao

da autoridade competente.
§ 2° Rejeitada a proposta, o processo sera arquivado.

§ 3° Se autorizada a substituicdo, o processo retornara ao SELIC para as providéncias

de sua competéncia.

Art. 20. Cabe ao gestor providenciar junto a contratada a renovagao da garantia prestada,

antes do seu vencimento.
SUBSEGAO IV - Da Modificagdo do Regime de Execugio

Art. 21. Para modificar o regime de execugao, o contrato podera ser alterado, por acordo
entre as partes, sempre que seus termos e clausulas se mostrarem antieconémicos,

ineficazes, inviaveis ou inadequados.

§ 1° Compete ao gestor, por iniciativa propria ou por provocacao da contratada, propor

ao SELIC a alteragao de que trata este artigo.

§ 2° E indispensavel que o gestor faca constar dos autos o documento de aceite da

contratada com relagao a alteragao pretendida.

Art. 22. A proposta de modificagdo do regime de execugado sera objeto de deliberagao

da autoridade competente.

§ 1° Se rejeitada a proposta de alteracdo, o processo sera encaminhado ao 6rgao

responsavel pelo seu arquivamento.
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§ 2° Se autorizada a alteracéo e assinado o termo aditivo correspondente, o processo

retornara ao SELIC para as providéncias de sua competéncia.

Art. 23. Na hipdtese de a contratada nao aceitar a modificagdo do regime de execugao

proposta pelo gestor, o COFFITO podera rescindir o contrato, ouvida a PROJUR.
SUBSEGCAO V - Dos Pedidos de Substituicio de Marca ou Modelo do Objeto

Art. 24. Os pedidos de substituicdo de marca ou modelo de objeto deverdo ser

formalizados pela contratada e direcionados a gestdo do contrato.

§ 1° Quando for manifesta a incompatibilidade técnica do pedido de substituicdo de
marca ou modelo de objeto tendo em vista as especificagdes previstas no instrumento

convocatério, devera a gestao indeferir o pleito sumariamente.

§ 2° Os pedidos de substituicdo de marca ou modelo de objeto, quando atenderem
tecnicamente as especificacdes previstas no instrumento convocatério, deverao ser
devidamente instruidos, por meio do SELIC, para decisdo da Presidéncia do COFFITO,

cujo processo devera conter:

| - requerimento formal de alteragdo de marca ou modelo por parte da contratada,
acompanhado de documentagao apta a comprovacéao da justificativa apresentada para

o pleito;

Il - Manifestacao da fiscalizacdo técnica do contrato acompanhada de documentacéao
comprobatéria quanto a compatibilidade técnica das especificagdes do objeto previstas
no instrumento convocatério em relagcédo a marca ou modelo do objeto proposto pela

contratada;

lll - Manifestagdo da gestdo do contrato, acompanhada de pesquisa de precos e das
tabelas comparativas, demonstrando a relacdo dos precos do objeto contratado e do
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objeto proposto, de modo a indicar a manutengao ou a alteragdo da equagéo econdmico-

financeira inicialmente acordada;
IV - avaliacdo da pesquisa de precos.
SECAO lll - Da Alteragio da Forma de Pagamento

Art. 25. Compete ao gestor do contrato, por iniciativa prépria ou por provocacédo da

contratada, propor ao SELIC a alteragdo da forma de pagamento.

Paragrafo unico. E indispensavel que o gestor faga constar dos autos o documento de

aceite da contratada com relagao a alteracao pretendida.

Art. 26. A alteragcdo da forma de pagamento sera objeto de deliberagdo da autoridade

competente.

§ 1° Se rejeitada a proposta de alteragdo, o processo sera encaminhado ao 6rgao

responsavel pelo seu arquivamento.

§ 2° Se autorizada a alteracdo e assinado o termo aditivo correspondente, o processo

retornara ao SELIC para as providéncias de sua competéncia.

Art. 27. Na hipotese de a contratada nao aceitar a modificagdo da forma de pagamento

proposta pelo gestor, o COFFITO podera rescindir o contrato, ouvida a PROJUR.
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