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FLUXO

1. Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) — area requisitante.

- Materiais — Divisao de Logistica (Graziela)

- Servigos — Divisdo de Servigos (Werner)

- Tecnologia da Informagao e Comunicagao — Divisao de Tl
(Reginaldo)

— Atestam se o produto/servico € ou ndo é padronizado e se

esta em alguma licitagdo em andamento ou n&o
e Comissao de Planejamento atesta se esta ou ndo no PCA
- Diretoria Administrativa autoriza
— Divisao de Aquisig¢des
e Busca opg¢des de mercado
e Realiza orgamentos
e Relatério de pesquisa de precos

2. Estudo Técnico Preliminar (ETP) — Area Requisitante + Comissdo de
Planejamento
e Gerenciamento de riscos — Area Requisitante + Comissao

de Planejamento
e Autoridade Competente aprova

3. Declaragéo de Disponibilidade Or¢gamentaria (Financeiro)

4. Termo de Referéncia (TR) - Area Requisitante + Comissdo de
Planejamento

5. Minuta do Edital — Licitagao

e Minuta do contrato/ata

6. Autorizacdo — Presidente

7. Parecer — Procuradoria Judicial



FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE

Rua 6, 2580 - Entre Avenidas 30 e 32
Centro - Rio Claro - SP - Brasil
Tel: +55 (19) 3522-3600

INSTRUCOES

A partir do exercicio de 2024, todas as aquisicbes e contratacdes
precisarao seguir esse tramite.

O intuito da Lei 14.133/2021 é reduzir cada vez mais as dispensas de
licitagbes e concentrar nas modalidades licitatérias.

As licitagoes deverao cumprir todas as etapas contidas nesse fluxo.

As dispensas de licitagdes, de acordo com o grau de complexidade da
mesma, poderdo ser isentas do topico 2. Estudo Técnico Preliminar (ETP).

As cores utilizadas no fluxo, referente a cada area demandante, se repete
durante todo esse documento, representando o que cabe a cada area.
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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

1. DADOS DO PRINCIPAL SOLICITANTE

Nome:
Lotacéo: E-mail:
Telefone: Celular:

2 - DATA PREVISTA PARA CONCLUSAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Data:

3-0OBJETO

() Servico nédo continuado

() Servico continuado SEM dedicacéo exclusiva de mao de obra

() Servico continuado COM dedicacao exclusiva de méo de obra

() Material de consumo

() Material permanente / equipamento (justificativa para compra e nao locacao)

4 — DESCRICOES SUCINTA DOS MATERIAIS/SERVICOS E QUANTIDADES

Justificativa para material/servico ndo padronizado (se aplicavel):
Justificativa para empresa selecionada (se aplicavel):
Vinculacédo com outro DFD (se aplicavel):

5 - PRIORIDADE (COM JUSTIFICATIVA)

(ALTA, MEDIA, BAIXA) — se alta justificar

6 — JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

7-VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO
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8 — INDICACAO DOS FISCAIS E/OU GESTORES DA CONTRATACAO

Fiscal Técnico, titular e substituto:
T-
S -

Gestor do Contrato, titular e substituto:
T-
S -

9 — OBSERVACOES

Em conformidade com a legislagdo que rege o tema, encaminhe-se a autoridade
competente para analise de conveniéncia e oportunidade para a contratacdo e demais
providéncias cabiveis.

Rio Claro, de de 20

Assinatura e Carimbo do Solicitante Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata



FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE

Rua 6, 2580 - Entre Avenidas 30 e 32
Centro - Rio Claro - SP - Brasil
Tel: +55 (19) 3522-3600

Declaracéo

Eu, (nome Chefe de Divisdo de Logistica), atualmente ocupante do cargo
de (Chefe de Divisdo de Logistica), na qualidade de gestor desta unidade,

declaro para fins de instrucao processual que o item:
OBJETO(s)

Requisitado por (Gestao/Unidade), ndo consta em processo licitatorio em

andamento ou em ata vigente.

Declaro ainda que o objeto acima pertence ao catalogo de padronizagcédo
de materiais da Fundacdo Municipal de Saude de Rio Claro OU nao pertence ao
catalogo de padronizacdo de materiais da Fundag¢do Municipal de Saude de Rio

Claro, justificativa.

Rio Claro, xx de xxxxxxx de 2024.

XXXXXXXXRKXXXXXXKXXX
CHEFE DE DIVISAO LOGISTICA
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Declaracéo

Eu, Werner Widmer, atualmente ocupante do cargo de Chefe de Divisdo
de Servicos, na qualidade de gestor desta unidade, declaro para fins de

instrucdo processual que o item:
Servico de Anélise de Agua de Osmose e Hemodiélise

Requisitado por Unidade de Pronto Atendimento, ndo consta em

processo licitatério em andamento ou em ata vigente.

Declaro ainda que o objeto acima pertence ao catalogo de padronizagcédo

de servigcos da Fundacgédo Municipal de Saude de Rio Claro.

Rio Claro, 06 de marco de 2024.

Werner~Widmer
CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS
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Declaracéo

Eu, (nome Chefe de Divisao de TIC), atualmente ocupante do cargo de
(Chefe de Divisao de TIC), na qualidade de gestor desta unidade, declaro para

fins de instrucdo processual que o item:
MATERIAL OU SERVICO DE TIC

Requisitado por (Gestao/Unidade), ndo consta em processo licitatorio em

andamento ou em ata vigente.

Declaro ainda que o objeto acima pertence ao catalogo de padronizagcédo
de servicos da Fundacdo Municipal de Saude de Rio Claro OU né&o pertence ao
catélogo de padronizacao de servicos da Fundacdo Municipal de Saude de Rio

Claro, justificativa.

Rio Claro, xx de xxxxxxx de 2024.

XXXXXXXXRXXXXXXXKXXX
CHEFE DE DIVISAO TIC
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Portaria N° xxx, de xx de xxxxxxx de 20xx

MARCO AURELIO MESTRINEL, Presidente da Fundagao Municipal de
Saude de Rio Claro, no uso das atribui¢gdes que Ihe confere a Lei Complementar
Municipal N° 159 de 14/12/2021, tendo em vista o que determina o art. 18 da Lei
n° 14.133/2021 e o Decreto Municipal 12.891/2023.

RESOLVE:

Art.1° Instituir a Comissao de Planejamento de Contratagao.

Art. 2° Designar os servidores abaixo relacionados, pertencentes ao
Quadro Permanente desta Fundacdo Municipal de Saude, para, sob a
presidéncia do primeiro, constituirem a Comissdo especificada no artigo
precedente:

Presidente: xxxxxxxxxxxx — Matricula xxxxxxx
Integrante: xxxxxxxxxxxx — Matricula xxxxxx

Integrante: xxxxxxxxxxxx — Matricula XXxxxxx

Art. 3° A Comissao de Planejamento da Contratagdo devera realizar todas
as atividades das etapas de Planejamento da Contratacéo, além de acompanhar
e apoiar a fase de Selecdo do Fornecedor, quando solicitado pelas areas
responsaveis. O grupo podera ser requisitado para diligéncias e esclarecimentos
acerca do Estudo e Planejamento das Contratagdes até a conclusdo da
compra/contratagédo, entendido como sendo a homologacdo da licitagdo ou
ratificacdo para compra/contratacao.

Art. 4° Estabelecer o prazo de xxxx (xxxxx) dias para conclusao do Estudo
Técnico Preliminar.

Art. 5° Acompanhar a elaboracédo do Plano de Contratacées Anual.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Rio Claro, xx de xxxxxxxx de 202x.
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MARCO AURELIO MESTRINEL

Presidente

MURYLO MULLER CESAR
Chefe de Gabinete

Afixado na sede da FMSRC, na mesma data supra.
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Declaracéo

Eu, (nome Presidente da Comissdo de Planejamento), atualmente
ocupante a posicdo de (Presidente da Comisséo de Planejamento), responsavel
pelo Plano de Contratagcdes Anual, declaro para fins de instrugdo processual

que o item:
OBJETO(s)

Requisitado por (Gestao/Unidade), consta no Plano de Contratacbes
Anual de 20xx OU nao consta no Plano de Contratacdes Anual de 20xx,
justificativa em caso de autorizagcdo para aquisicao/contratacdo de item né&o

presente no plano.

Rio Claro, xx de xxxxxxx de 2024.

XXXXXXXXRXXXXXXXKXXX
PRESIDENTE DA COMISSAO DE PLANEJAMENTO
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PESQUISA DE PRECOS E PLANILHA COM OS PRECOS
PESQUISADOS

Os parametros a serem utilizados na pesquisa de pregos estao previstos
no artigo 5° da IN SEGES/ME n°® 65/2021, e podem ser usados de forma
combinada ou n&o:

» composi¢ao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item
correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Pregos ou
banco de precos em saude, observado o indice de atualizagcdo de precos
correspondente;

* contratacdes similares feitas pela Administracdo Publica, em execugao
ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos,
inclusive mediante sistema de registro de pregos, observado o indice de
atualizacao de pregos correspondente;

» dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios
eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no
momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacdo do edital, contendo a data e a hora de
acesso;

* pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante
solicitacdo formal de cotagdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja
apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que nao tenham sido
obtidos os orgcamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacao do edital;

* pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrbnicas, desde que a data
das notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a
data de divulgagdo do edital, conforme disposto no Caderno de Logistica,
elaborado pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia.

A pesquisa baseada em dados retirados de sistemas oficiais do governo
e de contratacdes similares feitas pela Administragao Publica deve ser priorizada
e, em caso de impossibilidade de utilizacdo desses dois parametros,
apresentada a justificativa nos autos. E importante, ademais, que os
responsaveis pelas pesquisas de precos atentem para as condicionantes na
utilizacdo de cada um dos parametros, em especial o prazo maximo de
antecedéncia em relagéo a publicacdo do edital e consignagao de data e hora
de acesso nos documentos, quando retirados da internet.
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Ademais, a escolha pela pesquisa direta com fornecedores demanda
alguns cuidados adicionais da Administragao:

» 0 oficio ou e-mail encaminhado ao fornecedor deve conter prazo de
resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado
(recomendando-se nao seja inferior a cinco dias) e informagbes das
caracteristicas da contratacéo;

* zelar para que as respostas dos fornecedores contenham: a) descrigao
do objeto, valor unitario e total; b) numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do proponente; c)
enderecos fisico e eletronico e telefone de contato; d) data de emisséo; e e)
nome completo e identificacdo do responsavel.

* anexar aos autos relagao de fornecedores que foram consultados e nao
enviaram respostas a solicitagdo da Administragao.
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METODOLOGIA

Com os dados obtidos na pesquisa do prego, o agente responsavel pela
pesquisa deve aplicar método para a estimativa do valor da contratacdo. A
possibilidade de utilizacdo da média, da mediana ou do menor dos valores
obtidos na pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de
trés ou mais pregos, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes ou
excessivamente elevados.

MEDIA X MEDIANA

A Média e o resultado da soma de todas as informagdes de um conjunto
de dados dividido pelo numero de informagdes que foram somadas.

Assim, se a pesquisa de precgos obteve 5 (cinco) orgamentos, somam-se
os pregos orgados e divide-se o total por 5 (cinco). Todavia, o agente necessita
ter atencado para o fato de a média ser fortemente influenciada por valores
extremos, razao pela qual os valores destoantes devem ser desconsiderados.

Formula: Me=x1 +x2 + x3+ .... +xn /N

Em que:

Me: média

x1, x2, X3,..., xn: valores dos dados
/: dividido

N: numero de elementos do conjunto de dados

Ja a Mediana representa o valor central de um conjunto de dados. Para
encontrar o valor da mediana é necessario colocar os valores em ordem
crescente ou decrescente. Assim, caso coletados 5 (cinco) valores, a mediana
sera o valor posicionado na terceira posigao. Por exemplo, considerem os
seguintes valores coletados (ja em ordem crescente): R$ 25,00; R$ 25,50; R$
27,00; R$ 32,00 e R$ 33,20. O preco de referéncia a ser considerado pela
mediana seria o de R$ 27,00.

Quando o numero de elementos de um conjunto e par, a mediana e
encontrada pela média dos dois valores centrais. Assim, esses valores sao
somados e divididos por dois. Por exemplo, considerem os seguintes valores
coletados (ja em ordem crescente): R$ 25,00; R$ 25,50; R$ 27,00; R$ 32,00; R$
33,20 e R$ 34,00.

Formula: Md = 27 + 32 /2 =59/2 = 29,5
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NOTA TECNICA n°® xxx

| - OBJETO DA CONTRATACAO

O objeto da presente contratagdo €& XXXXXXXXXXX.

[ - FONTES CONSULTADAS

2.1. Para a definicdo do valor estimado da contratacdo foram utilizados os parametros do
§1° e seus incisos [especificar] do art. 23 da Lei 14.133/2021.

2.2. Foram priorizadas a consulta aos sistemas oficiais de governo e as contratagdes
similares feitas pela Administragdo Publica, em conformidade com o §1°, incisos I, Il e lll do art. 23
da Lei 14.133/2021.

Oou

2.2. Nao foram priorizados os parametros do §1°, incisos I, Il e Ill do art. 23 da Lei
14.133/2021, porque... [... apresentar as justificativas, como ndo foram encontrados resultados
suficientes, etc... Especial atencdo deve ser conferida, em particular, nas dispensas e
inexigibilidades de licitagao].

2.3. Na consulta direta com fornecedores, foi enviada comunicacéo as seguintes empresas:

Fornecedor Apresentou resposta? | Justificativa para escolha
S/IN
[Nome do (Em caso positivo, [Apresentar justificativas
fornecedor] indicar sequéncia/folha) para a escolha...]
S/IN
[Nome do (Em caso positivo, | [Apresentar justificativas
fornecedor] indicar sequéncia/folha) | para a escolha...]

2.4. O prego estimado para a contratagao considerou o0 minimo de trés cotagdes, nos termos
do §1°, inciso IV do art. 23 da Lei 14.133/2021.

Oou

2.4. Nao foi possivel a obtencdo do minimo de trés pregos para estimativa do preco da
contratagao, pois [... apresentar justificativas...].

Fundacédo Municipal de Satde de Rio Claro — Setor de Compras/Licitagdo — Rua 06, n® 2572 — Santana — 13.500-190 — Rio Claro/SP
Home-page: HTTP://www.saude-rioclaro.org.br — E-mail: compras@saude-rioclaro.org.br
Fone: (19) 3522-3600
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lll - SERIE DE PRECOS COLETADOS
(Inserir as planilhas com todos os pregos coletados e sua analise critica,
conforme instrugdes acima)

IV - METODOLOGIA PARA OBTENCAO DO PRECO ESTIMADO

4.1. A obtengao do preco estimado deu-se com base na média/mediana/ menor/outro dos
valores obtidos na pesquisa de pregos, em razdo de [...justificativa para a escolha da
metodologia...].

4.2. Dentro dos precos coletados, foram desconsiderados aqueles inexequiveis,
inconsistentes ou excessivamente elevados, conforme abaixo:

Fonte Preg¢o? Caracterizacao Justificativa
Inexequivel/
[Especificara | [Especificar o Inconsistente/ [Apresentar porque o
origem do valor Excessivamente preco foi
preco] encontrado] elevado desconsiderado]

V - MEMORIA DE CALCULO E CONCLUSAO

5.1. O prego estimado da contratagdo é R$ .... (escrever por extenso), conforme memoéria
de calculo abaixo:

(reproduzir a planilha contendo o resumo dos precos obtidos pela Administragao)

5.2. ApoOs a realizagao de pesquisa de precos em conformidade com o §1° e seus incisos do
art. 23 da Lei 14.133/2021, certifica-se que o prego estimado para a presente contratacao é
compativel com os praticados no mercado (ou € vantajoso para a Administragcao, se for caso de
dispensa ou inexigibilidade).

VI - IDENTIFICACAO DOS AGENTES RESPONSAVEIS PELA PESQUISA DE PRECOS

6.1. A presente pesquisa de precos foi conduzida por: [nome do agente publico], matricula
n° [xxxx].

Rio Claro, xx de xxxxxxx de 2024.

XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX

Cargo Cargo Cargo

Fundacédo Municipal de Satde de Rio Claro — Setor de Compras/Licitagdo — Rua 06, n® 2572 — Santana — 13.500-190 — Rio Claro/SP
Home-page: HTTP://www.saude-rioclaro.org.br — E-mail: compras@saude-rioclaro.org.br
Fone: (19) 3522-3600
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CHECKLIST - CRIACAO ETP

ITENS QUE COMPOE OS ETP’S —
Materiais/Servicos comuns

ESPECIFICACOES

Necessidade da contratacéo

Indicar a imprescindibilidade da contratacdo
tenham sido coletados, devendo, portanto, a
justificativa ser robustecida; € imprescindivel que o
campo aborde o problema identificado a ser resolvido,
a real necessidade gerada por ele e o que se almeja
alcancar com a contratacdo. Trata-se de informacéo a
ser fornecida pela area requisitante e de importancia
para o correto andamento das etapas subsequentes.

Requisitos da contratacao

» padroes minimos de qualidade;

» em caso de nao utilizacdo do catalogo eletrénico de
padronizacao, justificar;

» NO caso de servicos, definir e justificar se o servico
possui natureza continuada ou nao;

» incluir, no que cabivel, critérios e préaticas de
sustentabilidade que devem ser veiculados como
especificacao técnica do objeto ou como obrigacéo da
contratada, observado o Guia Nacional de
Contratacbes Sustentaveis. Caso nao aplicaveis
criterios de sustentabilidade, a decisdo deve ser
justificada pela area técnica;

» avaliar a duracéo inicial do contrato de prestacéo de
servicos de natureza continuada, justificando a
decisao;

» possivel necessidade de a contratada promover a
transicdo  contratual com  transferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas,
arrolando como sua obrigacao;

» devera ser feito minucioso quadro identificando as
solucbes de mercado existentes (produtos,
fornecedores, fabricantes, etc) e que possuem aptidao
em atender aos requisitos especificados; caso se
vislumbre uma quantidade de fornecedores restrita,
verificar se a solucdo pretendida ou os requisitos
eleitos sdo realmente indispensaveis, avaliando se
possivel a sua retirada ou flexibilizacdo (mas sempre
se atentando para que uma especificacdo nao se
mostre insuficiente a ponto de conduzir a uma
contratacdo que nao atenda as necessidades da
Administracéo);

» No caso de materiais:
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» indicar se sera exigida amostra ou prova de conceito
para algum item, a qual devera estar clara, precisa e
acompanhada de metodologia de analise.

» se houver qualquer direcionamento de marca, este
devera ser justificado tecnicamente, sob pena de
enquadramento como restricdo indevida de
competitividade.

» indicar os catalogos de materiais que contém as
especificacbes desejadas para 0s itens a serem
licitados, certificando-se tratar-se ou n&do de item
padronizado. Podera ser anexada uma tabela que
contenha todas as informacdes e, nos topicos do ETP,
esta tabela pode ser referenciada.

» certificar que o objeto ndo se enquadra como bem
de luxo (art. 20 de Lei n® 14.133/2021 e Decreto n°
10.818/2021).

» se houver indicacdo de marca ou modelo deve-se
constar justificativa fundamentada para indicagéo.

» se houver vedacdo de determinada marca e/ou
produto, deve ser indicado processo administrativo em
gue esteja comprovado que nao atendem as
necessidades da Administracao.

» NO caso de servicos:

» certificar que os servigcos a serem contratados se
enquadram como atividades materiais acessoérias,
instrumentais ou complementares aos assuntos que
constituem area de competéncia legal do érgao ou da
entidade.

» indicar a necessidade de garantias/assisténcia
técnica,

» indicar questdes referentes ao frete e a entrega da
mercadoria ou realizacdo do servico;

» indicar requisitos especificos que couberem quanto
a exigéncia de habilitagdo técnica ou atendimento a
normas como ABNT;

» avaliar a possibilidade de subcontratacéo;

» 0 eventual ndo preenchimento deste campo devera
ser justificado (art. 18, §2° parte final, da Lei n°
14.133/2021).

Levantamento de Mercado

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

Atentar-se, a depender do objeto que se
pretende contratar, para o dinamismo do mercado.
Uma modelagem adotada em contratacéo anterior ndo
necessariamente sera a mais adequada atualmente
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se 0 segmento do servico e/ou bem pretendido
rotineiramente apresenta inovacgoes.

No caso de materiais, deve-se certificar que a
opc¢ao pela aquisicdo é mais vantajosa do que outras
alternativas, a exemplo da locacéo de bens (artigo 44
da Lei n° 14.133/2021).

Descricdo da solucdo como um
todo

Neste topico devem ser descritos todos os
elementos a se produzir/ contratar/executar para que
a contratacdo produza, de fato, os resultados
pretendidos pela Administracdo e atinja, de forma
satisfatoria, o0 escopo previamente eleito, com
apresentacao, quando for o caso, das justificativas
técnicas e econdmicas do tipo de solucao escolhida.

Descricdes incompletas, insuficientes,
imprecisas podem vir a prejudicar a definicdo do futuro
objeto licitatério e afastar potenciais fornecedores ou
entdo atrair fornecedores impertinentes, o que
reclama atencao.

Em caso de exigéncias de qualificacdo técnica
ou econOmica:

» necessitam ser especificas e objetivas;

» devem ser justificadas neste topico;

» caso refiram-se a contratacbes para: a) entrega
imediata; b) contratacdes com valores inferiores a um
guarto do limite para dispensa de licitacdo para
compras em geral, ou, ¢) contratacdes de produto para
pesquisa e desenvolvimento até o valor de R$
324.122,46 (trezentos e vinte e quatro mil cento e vinte
e dois reais e quarenta e seis centavos) — valor
atualizado anualmente —, é preciso justificar porque
nao foram dispensadas.

No caso de servigos com contratagédo simultanea
para 0 mesmo objeto, caso a Administracao pretenda
contratar mais de uma empresa para execug¢ao do
objeto, € necessario atestar ainda que nao houve
perda da economia de escala; € possivel e
conveniente a execucao simultanea e; e ha controle
individualizado para execucdo de cada contratado
(conforme art. 49 da Lei n°® 14.133/2021).

O eventual ndo preenchimento deste campo
devera ser justificado (art. 18, 82°, parte final da Lei n°
14.133/2021).

Estimativa das quantidades

Indicar qual o método utilizado para se apurar a
estimativa das quantidades pretendidas. A estimativa
deve ser obtida a partir de dados concretos (ex.: série
histérica de consumo, atentando-se a eventual fato
futuro apto a impactar o guantitativo demandado).
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Incluir memorias de calculo e documentos que
dao suporte a estimativa, inclusive, se for o caso,
quadro de informacdes das contratacdes anteriores.

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

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

Ressalte-se que o salutar aumento do controle
institucional e social sobre as contratacdes publicas
aumenta a importancia de o0 processo ser
“autoexplicativo”, inclusive no que tange ao aspecto
guantitativo, sob pena de trazer inseguranca juridica
nao sO para a contratacdo buscada como também
para os servidores que atuaram no feito. Por essa
razao, é fundamental que as explicacdes sobre a
necessidade e quantidade estejam facilmente
acessiveis no processo, para o caso de advirem
indagacoes, tendo em vista que a memoaria sobre as
circunstancias envolvidas nas decisdes tomadas vai
se perdendo ao longo do tempo, dificultando
sobremaneira explicacbes posteriores.

O preenchimento do campo € obrigatério (art.
18, §2° da Lei n° 14.133/2021).

Estimativa do valor da

contratacéo

Utilizar as informacdes presentes no relatério de
pesquisa de precos.

Justificativa ou néo
parcelamento da solucéo

para o

A regra a ser observada pela Administracao nas
licitacbes é a do parcelamento do objeto, conforme
disposto na alinea b do inciso V do art. 40 e art. 47,
81°, ambos da Lei n° 14.133/2021, mas é
imprescindivel que a divisédo do objeto seja técnica e
economicamente viavel e ndo represente perda de
economia de escala.

Havera parcelamento da solucédo e, portanto,
licitacdo por item, sempre que o objeto for divisivel e
tal decisdo assegure: a) ser técnica e
economicamente viavel para atingimento dos
resultados pretendidos; b) n&o haver perda de
economia de escala; c) haver melhor aproveitamento
do mercado e ampliacdo da competitividade.

Caso se entenda pelo ndo parcelamento da
solucéo de objeto divisivel, a justificativa deve trazer
elementos que demonstrem que haveria prejuizo ao
conjunto ou a perda de economia de escala se
adotada decisédo em sentido contrario.
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Recomendavel reforcar, neste topico, o
funcionamento do mercado do bem ou do servico a ser
contratado, de maneira a evidenciar que a decisao da
Administracdo em parcelar (ou ndo) o objeto esta em
consonancia as praticas daquele setor econémico e
busca o melhor aproveitamento do objeto.

Identificacdo de contratacdes
correlatas e/ou interdependentes

A equipe de planejamento devera informar a
existéncia de contratacdes que guardem relacdo ou
afinidade, pretéritas ou futuras, com a atual pretenséo
contratual.

Com tais informacg@es postas de forma clara, os
gestores terdo melhores condi¢cdes na tomada de
decisbes, com possivel aproveitamento de economia
de escala e evitando-se posicionamentos
contraditorios e sobreposicdo de contratacoes.

Demonstracdo do alinhamento
entre a contratacdo e o0
planejamento

Informar a politica publica a que esteja vinculada
ou a ser instituida pela contratacdo (quando couber) e
indicar se a contratacdo esta alinhada aos planos de
governanca instituidos pelo érgdo, como por exemplo
o Plano de Contratacbes Anual, Plano de
Desenvolvimento Institucional, Planejamento
Estratégico, Plano Diretor de Logistica Sustentavel,
Sistema de Governanca, dentre outros.

A auséncia de previsdo da contratacdo em
algum desses artefatos de planejamento devera ser
justificada, com indicacdo das medidas a serem
adotadas para suprimento da omissao.

Resultados pretendidos

Indicar os beneficios diretos e indiretos que o
orgdo almeja com a contratacdo, em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, melhor
aproveitamento de recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, inclusive com respeito a
impactos ambientais positivos e melhoria da qualidade
de produtos ou servigos oferecidos a sociedade.

Os resultados pretendidos consistem em
importante vetor de analise e reanalise da formatacao
da contratacdo e da plausibilidade de éxito, cabendo
sua constante “revisitacdo” até elaboragao final do
termo de referéncia, o que confere maior seguranca
aos planejadores de que os elementos escolhidos
para balizar a contratacdo sado aqueles com maior
capacidade de atingimento das consequéncias
esperadas.

Para além disso, quando ha clareza nos
resultados pretendidos, ha maior facilidade na
estipulacdo dos niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servico e respectivas adequacoes de
pagamento.
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No caso da contratacdo de servicos, podera ser
elaborado o Instrumento de Medicdo de Resultados
(IMR) ou instrumento substituto, se for o caso, que
devera constar como anexo dos Estudos Preliminares
(IN SEGES/MP n° 05/2017, Anexos V-B e VIII-A).

Providéncias a serem adotadas

Caso seja necessaria a adequacao do ambiente
da organizacdo para que a contratagdo surta seus
efeitos, cumpre elaborar cronograma com todas as
atividades necessarias para tal e com indicacdo dos
responsaveis por esses ajustes.

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

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

Descricao dos possiveis impactos
ambientais

Indicar o0s possiveis impactos ambientais
gerados pela contratacao e as respectivas medidas de
tratamento ou de mitigacado para minimiza-los.

Recomendavel, mais uma vez, a consulta e
balizamento pelo Guia Nacional de Contratacdes
Sustentaveis.

Declaracdo da viabilidade ou nao
da contratacéo

A equipe de planejamento deve explicitamente
declarar que a contratacdo € viavel e razoavel (ou
nao), justificando com base nos elementos
apresentados no estudo técnico preliminar.

Providéncias complementares

Os documentos necessarios para suporte das
informacBes constantes no estudo técnico preliminar
devem ser juntadas no ETP.

Durante a elaboracdo do ETP deverdo ser
avaliadas: a) a possibilidade de utilizacdo de mao de
obra, materiais, tecnologias e matérias primas
existentes no local da execucdo, conservagcao e
operacao do bem, servico ou obra, desde que nao haja
prejuizos a competitividade do processo licitatorio e a
eficiéncia do respectivo contrato; b) a necessidade de
ser exigido, em edital ou em aviso de contratagéo
direta, que os servicos de manutencao e assisténcia
técnica sejam prestados mediante deslocamento de
técnico ou disponibilizados em unidade de prestacao
de servigos localizada em distancia compativel com
suas necessidades.
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GERENCIAMETO DE RISCOS

Risco € um evento futuro, identificado e passivel de atribuir uma
probabilidade de ocorréncia e um impacto (caso acontecga). A gestao de riscos,
por sua vez, consiste em um processo composto por cinco etapas: a)
identificac&o; b) avaliagao; c) tratamento; d) implementagéo; e e) monitoramento.

O gerenciamento de riscos, entdo, trata-se de importante etapa do
Planejamento da Contratagcdo em que cabe a equipe responsavel pela sua
realizagao:

« identificar os principais riscos que possam comprometer a efetividade da
contratacdo ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as
necessidades do 6rgao;

« avaliar os riscos que foram identificados e mensurar a probabilidade de
sua ocorréncia e o seu possivel impacto;

» conferir tratamento aos riscos por meio da definicdo de acdes para
reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos e consequéncia (“agbes
preventivas”), ou entdo, para os riscos que persistirem, definir as “acbdes de
contingéncia” para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem;

« definir os responsaveis pelas agdes de tratamento e monitoramento dos
riscos, sendo relevante a indicacédo do setor que, de fato, tenha atribuigao para
tratar de forma eficiente os eventos mapeados.

Aidentificagdo dos possiveis riscos a impactar e possivelmente prejudicar
0 éxito da contratagdo deve guardar pertinéncia com as especificidades da
pretensdo, devendo-se evitar indicagées genéricas e meramente protocolares.

O “Mapa de Riscos”, o qual deve ser reanalisado conforme avanga o
planejamento da contratagdo, haja vista o constante aumento de elementos a
melhor precisar as suas necessidades e vicissitudes, devera ser atualizado e
juntado:

» ao final da elaboragao do Estudo Técnico Preliminar;
* ao final da elaboragao do Termo de Referéncia;

* apos a fase de Selecao do Fornecedor; e

* apoOs eventos relevantes.

O éxito no planejamento da contratacao passa necessariamente por uma
analise perspicaz dos possiveis riscos que possam afetar a sua corregcao e uma
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antevisdo das medidas mais eficazes de prevencgao e contencédo dos danos que
daqueles decorrem.

Cabe pontuar que “Mapa de Riscos” NAO se confunde com clausula de
matriz de risco, a qual sera tratada quando da minuta de contrato e € considerada
como a caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, em
que se aloca, de forma prévia e acertada, a responsabilidade das partes por
possivel 6nus financeiro decorrente de eventos supervenientes a contratagao.

Assim, a idealizacdo e elaboragdo do “Mapa de Riscos” ndo supre a
necessidade da Administragdo Publica, em momento oportuno, discutir a matriz
de riscos a ser estabelecida no instrumento contratual.

Cabe pontuar que a etapa de Gerenciamento de Riscos, exceto quanto
aquela relacionada a fase de gestdo do contrato, pode ser dispensada no caso
das contratagdes diretas (artigo 72, inciso |, da Lei n® 14.133/2021). A dispensa
do mapa de risco esta condicionada a juntada aos autos de justificativa,
demonstrando, por exemplo, que a elaboracdo do documento € incompativel
com a urgéncia da contratagao.
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Oficio n? xx/2024

Rio Claro, xx de xxxxxxx de 2024.

Titulo: Informacgéo de dotagc&do orcamentaria e de classificacdo da despesa

A Diretoria Financeira,

Informamos que o Processo Administrativo n° xxxxx, Unidade Requisitante
XXXXXXX, cujo objeto € XXXXXXXXX, foi recebido pela Divisdo de Aquisicdes
e o Estudo Técnico Preliminar n® xxx/20xx, foi aprovado pela autoridade
competente e tera a contratacao feita por meio de [especificacéo], na forma do
artigo [fundamento juridico] da Lei n°® 14.133/2021.

Dessa forma, em obediéncia ao mandamento legal inscrito no art. 18, art. 72
Inciso IV; e art. 150, todos Lei n® 14.133/2021, solicito-lhe informar se o [6rgao
ou entidade] possui dotacdo orcamentaria para fazer frente a despesa do
referido objeto, no valor total estimado de R$ xxxxxx (XXxxX reais e XXXxX
centavos), sendo R$ XXX (XXXXXXXXXXXXXX) para custeio e R$ xxxx

(XXXXXXXXXXXXXX) capital.

Esclarecemos, para efeito dos art. 72 e art. 150 da Lei no 14.133/2021, que
a EXPECTATIVA de valor ESTIMADO da despesa no exercicio financeiro em
curso é R$ xxxxxx (Xxxxx reais e xxxx centavos), sendo R$ xxxx

(XXXXXXXXXXXXXX) para custeio @ R$ XXXX (XXXXXXXXXXXXXX) capital.

Em caso afirmativo, solicito-lhe a indicagdo das respectivas rubricas,

programa e fonte, nos termos da legislacéo pertinente.

Com o fim de atender as exigéncias impostas pelo art. 16, incisos | e II, da

Lei Complementar n° 101, de 4/5/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal), solicito-
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Ilhe, ainda, informar se a acdo que ampara a despesa do objeto licitado foi

classificada como projeto ou atividade na LOA — Lei Orcamentéria Anual.

Na hipotese de a despesa ter sido classificada na LOA como projeto,
demonstrar o cumprimento das exigéncias constantes no dispositivo legal

acima mencionado.

Atenciosamente,

XXXXXXXXRXXXXXXXKXXX
CHEFE DE DIVISAO DE AQUISICOES
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DECLARACAO DE DOTACAO ORCAMENTARIA

Como é cedico, deve haver previsdo de recursos orcamentarios que
assegurem o pagamento das obrigagdes a serem assumidas pela Administragéo
Publica. Assim €& que a existéncia de previsdo orgamentaria para o exercicio
financeiro em que se realizara a despesa, consoante se vé do inciso Il, do art.
167, da Constituicdo Federal, art. 150 da Lein® 14.133/2021 e art. 73 do Decreto-
Lei n° 200/1967, é condicdo prévia a ser observada antes da assunc¢ao de
quaisquer obrigagdes financeiras.

Nesse passo, as regras pertinentes ao direito financeiro acima aludidas
vedam a realizacdo de despesa sem que tenha sido contemplada nas
respectivas leis orgamentarias. Isso significa dizer que para a Administragcao
realizar despesas € imprescindivel a existéncia de previsdo orgamentaria
suficiente para cobri-la.

As providéncias complementares trazidas pelo art. 16 da Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal)
serao necessarias nos casos de criagao, expansao ou aperfeicoamento de acao
governamental, o0 que em regra se da com projetos (e ndo simples atividades).

Sa0, assim, elementos distintos que devem ser identificados na
declaragéao juntada ao procedimento de contratagéo.

Vale o registro de que, a principio, a declaragdo necessaria que conste
dos autos € a de previsdo orcamentaria no exercicio corrente para cobrir
suficientemente as despesas obrigacionais que irdo ser contraidas com a
assinatura do contrato.

Conforme art. 105 da Lei n® 14.133/2021, a duragao dos contratos sera a
prevista em edital, e deverao ser observadas, no momento da contratagao e a
cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos orgamentarios, bem
como a previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio
financeiro.

Em se tratando de licitagdo para Registro de Precos, a indicagdo da
dotacdo orcamentaria € exigivel apenas antes da assinatura do contrato.
Portanto, o 6érgéo devera zelar pelo seu cumprimento e promover a indicagdo em
momento anterior a celebragéo do contrato a ser celebrado (art. 17 do Decreto
n°® 11.462/2023).

O modelo de declaragdo de disponibilidade orgamentaria deve seguir
orientagao do 6rgao central (Ministério da Fazenda), com indicagao, pelo agente
com competéncia regimental para tal, dos seguintes elementos:

» Gestao/Unidade;
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* Fonte de Recursos;
* Programa de Trabalho;

* PTRES: Natureza da Despesa.
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Declaracao de Disponibilidade e Adequacdo Orcamentaria e Financeira:

Eu, MARIA APARECIDA FELISBINO DE ALMEIDA NORBERTO,
atualmente ocupante do cargo de DIRETORA DO DEPARTAMENTO
FINANCEIRO, na qualidade de responséavel desta Diretoria, declaro para fins
de informacdo de disponibilidade orcamentaria e financeira, que a despesa
abaixo identificada tem adequacdo orcamentaria e financeira com a Lei
Orcamentaria Anual (LOA) e é compativel com o Plano Plurianual (PPA) e com
a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) vigentes, nos termos do art. 16, inciso
II, da Lei Complementar n°® 101/00.

Declaro ainda que a despesa preenche os requisitos exigidos pela Lei
Complementar n® 101/00, especialmente aqueles contidos nos artigos 16 e 17,
pois estd abrangida pelos créditos genéricos, de forma que somadas todas as
despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar, previstas no programa de

trabalho, ndo ultrapassam os limites estabelecidos para o exercicio de 2024.

Identificagdo da Despesa: OBJETO. O valor estimado mensal da despesa
€ de R$xxxx (xxxx) OU o valor estimado total da despesa é de R$xxxx (XxxX).

Dotacdo Orcamentaria:
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Rio Claro, 24 de janeiro de 2024.

MARIA AP. FELISBINO DE ALMEIDA NORBERTO
DIRETORA DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
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CHECKLIST - CRIACAO TR

ITENS QUE COMPOE OS TR’S —
Materiais/Servicos comuns

ESPECIFICACOES

Definicdo do objeto

* condi¢des gerais da contratacio: aqui, deve-se fazer
a descricdo dos elementos essenciais que compdem
0 nucleo do objeto, com declaracdo de sua natureza
(se € bem ou servico comum, se € servico ou nao
continuado, etc.), indicagao do item a ser contratado
em conformidade com o Catalogo de Materiais
(Catmat) e com o Catéalogo de Servicos (Catser), com
0S guantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso,
a possibilidade de sua prorrogacao;

(Basicamente, o prazo de vigéncia contratual deve ser
suficiente para viabilizar o prazo de execucao, de
substituicio ou de reparo (caso necessarios),
recebimento provisorio, definitivo e pagamento. A
fixacdo de vigéncia contratual, entdo, ndo deve ser
estabelecida aleatoriamente, mas sim decorrer da
soma desses prazos!)

» a especificacdo do bem ou do servico,
preferencialmente conforme Catalogo Eletrénico de
Padronizacao, observados os requisitos de qualidade,
rendimento, compatibilidade, durabilidade e
seguranca;

* aindicacgao dos locais de entrega dos produtos e das
regras para recebimento provisério e definitivo,
quando for o caso;

* a especificagdo da garantia exigida e das condicdes
de manutencdo e assisténcia técnica, quando for o
caso.

Fundamentacgédo da contratacéo

* consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes
gue nao contiverem informacdes sigilosas:

* & imprescindivel que o Termo de Referéncia
demonstre a previsdo da contratacdo no Plano de
Contratacdo Anual, de modo a aplicar seu
alinhamento com os instrumentos de planejamento do
orgao ou da entidade;

* se ndo elaborado estudo técnico preliminar, deve a
area técnica preencher, no termo de referéncia, a
justificativa de mérito para a contratacdo e para o
guantitativo pleiteado.
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Descricdo da solucdo como um
todo

» considerado todo o ciclo de vida do objeto, com
preferéncia a arranjos inovadores em sede de
economia circular:

* extraida do Estudo Técnico Preliminar, com possivel
atualizacdo decorrente do amadurecimento com
relacdo a descricdo contida nos artefatos de
contratacao pretendidas;

* caso envolva aglutinacao de diferentes tarefas, deve
ser explicitada, em concomitancia com a descri¢ao de
como funciona o mercado para tal tipo de servico,
demonstrando, assim, ndo se estar descumprindo a
regra do parcelamento.

Requisitos da contratagao

« transcrever o item ‘requisitos da contratacdo’ dos
Estudos Preliminares, com eventuais atualizacoes
decorrentes do amadurecimento em relagcdo aos
requisitos que a solucéo pretende atender;

* consignar obrigacdes da contratante e da contratada,
incluindo deveres especificos e compativeis com o
objeto;

« se pertinente, constar o enquadramento das
categorias profissionais que serdo empregadas no
servico dentro da Classificacdao Brasileira de
Ocupacobes (CBO) ou outro que vier a substitui-lo;

* se cabivel, estabelecer a exigéncia da declaragao do
lictante de que tem pleno conhecimento das
condi¢cBes necessarias para a prestacdo dos servicos;
* se pertinente, consignar a quantidade estimada de
deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de
despesa, nos casos em que a execucao de servicos
eventualmente venha a ocorrer em localidades
distintas da sede habitual da prestacéo do servico.

Modelo de execucéao do objeto

* Descrever a dinamica do contrato, devendo ser
observado, sempre que pertinente:

» definicdo do prazo para inicio da execucédo do objeto,
compativel com a necessidade, a natureza e a
complexidade do objeto, atentando se que o prazo
minimo previsto para inicio da prestacdo de servicos
devera ser o suficiente para possibilitar a preparacao
do prestador para o fiel cumprimento do contrato;

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

» a localidade, o horario de funcionamento do érgéo,
dentre outros;

» a definicdo das rotinas da execucéo, a frequéncia e
a periodicidade dos servicos, quando couber;
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» 0S procedimentos, metodologias e tecnologias a
serem empregadas, quando for o caso;

» 0S deveres e disciplina exigidos;

» 0 cronograma de realizacdo dos servicos, incluidas
todas as tarefas significativas e seus respectivos
prazos;

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

* Definir o método para quantificar os volumes de
servicos a demandar ao longo do contrato, se for o
caso, devidamente justificado;

* Definir os mecanismos para os casos em que houver
a necessidade de materiais especificos, cuja
previsibilidade ndo se mostra possivel antes da
contratacao, se for o caso;

* Definir o0 modelo de Ordem de Servico que sera
utilizado nas etapas de solicitacdo, acompanhamento,
avaliacdo e atestacdo dos servicos, sempre que a
prestacdo do servico seja realizada por meio de
tarefas especificas ou em etapas e haja necessidade
de autorizacdo expressa prevista em contrato,
devendo conter, no minimo:

» a identificacao do pedido;

» a identificacdo da contratada;

» a definicdo e especificacdo dos servigcos a serem
realizados;

» a prévia estimativa da quantidade de horas
demandadas na realizacdo da atividade designada,
com a respectiva metodologia utilizada para a sua
guantificacdo, nos casos em que a Unica opcao viavel
for a remuneracéao de servigos por horas trabalhadas;
» demais detalhamentos compativeis com a forma da
prestacao dos servicos;

» 0 local de realizac&o dos servicos;

» 0S recursos financeiros;

» 0S critérios de avaliacdo dos servicos a serem
realizados; e

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

* Especificagao da garantia contratual do servigo e ou
aquisicao, além da eventual garantia legal (ex: Codigo
de Defesa do Consumidor).

Modelo de gestdo do contrato e
critérios de medicao de
pagamento

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

* Definir os atores que participardo da gestdo do
contrato;

* Definir os mecanismos de comunicacido a serem
estabelecidos entre o Orgdo ou entidade e a
prestadora de servigos;

» Atentar que, no caso de servicos que devam ser
implementados por etapas ou no caso de servigco
prestado com regime de mao de obra exclusiva, 0s
guais necessitem de alocacédo gradativa de pessoal,
0S pagamentos a contratada devem ser realizados em
conformidade com esses critérios;

* Definir a forma de afericdo/medicao do servigo para
efeito de pagamento com base no resultado, conforme
as seguintes diretrizes, no que couber:

» estabelecer a unidade de medida adequada para o
tipo de servico a ser contratado, de forma que permita
a mensuracao dos resultados para o pagamento da
contratada e elimine a possibilidade de remunerar as
empresas com base na quantidade de horas de
servigo ou por postos de trabalho, observando que:

<& excepcionalmente podera ser adotado critério de
remuneracao da contratada por quantidade de horas
de servico, devendo ser definido o método de calculo
para quantidade, qualificacdo da mé&o de obra e tipos
de servicos sob demanda, bem como para
manutencao preventiva, se for o caso;

<& excepcionalmente poderd ser adotado critério de
remuneracao da contratada por postos de trabalho,
devendo ser definido o método de calculo para
guantidades e tipos de postos necessarios a
contratacao;

<& na adocédo da unidade de medida por postos de
trabalho ou horas de servi¢o, admite-se a flexibilizacao
da execucdo da atividade ao longo do horario de
expediente, vedando-se a realizagdo de horas extras
ou pagamento de adicionais ndo previstos nem
estimados originariamente no ato convocatorio.

» estabelecer a produtividade de referéncia ou os
critérios de adequacdo do servico a qualidade
esperada, de acordo com a unidade de medida
adotada para a execucao do objeto, sendo expressa
pelo quantitativo fisico do servico ou por outros
mecanismos capazes de aferir a qualidade;
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» identificar os indicadores minimos de desempenho
para afericdo da qualidade esperada da prestacao dos
servi¢cos, com base nas seguintes diretrizes:

<& considerar as atividades mais relevantes ou criticas
gue impliguem na qualidade da prestacdo dos
servicos e nos resultados esperados;

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

<& o0s indicadores deverdo ser objetivamente
mensuraveis e compreensiveis, de preferéncia
facilmente coletaveis, relevantes e adequados a
natureza e caracteristicas do servico;

< evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

» Descrever detalhadamente os indicadores minimos
de desempenho esperados em relacao a natureza do
servico, com a finalidade de adequar o pagamento a
conformidade dos servicos prestados e dos resultados
efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros
requisitos:

<& indicadores e metas estipulados de forma
sistematica, de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultado global do servico e
nao interfiram negativamente uns nos outros;

<& indicadores que reflitam fatores que estdo sob
controle do prestador do servico;

& metas realistas e definidas com base em uma
comparacgao apropriada;

< previsao de nivel de desconformidade dos servigos
que, além do redimensionamento dos pagamentos,
ensejara penalidades a contratada e/ou a resciséo
unilateral do contrato;

<& registros, controles e informacgdes que deverao ser
prestados pela contratada, se for o caso;

<& previsdo de que os pagamentos deverdo ser
proporcionais ao  atendimento das metas
estabelecidas no ato convocatorio, observando-se o
seguinte:

m As adequacdes nos pagamentos estarao limitadas a
uma faixa especifica de tolerancia, abaixo da qual o
fornecedor se sujeitara ao redimensionamento no
pagamento e as sancdes legais, se for o caso;

m Na determinacgao da faixa de tolerancia de que trata
a alinea anterior, considerar-se-4 a importancia da
atividade, com menor ou nenhuma margem de
tolerancia para as atividades consideradas relevantes
ou criticas; e
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m O ndo atendimento das metas, por infima ou
pequena diferenca, em indicadores nao relevantes ou
criticos, a critério do 6rgédo ou entidade, podera ser
objeto apenas de notificagdo nas primeiras
ocorréncias, de modo a nao comprometer a
continuidade da contratacao.

» O Instrumento de Medicdo do Resultado (IMR) ou
seu substituto, quando utilizado, deve ocorrer,
preferencialmente, por meio de ferramentas
informatizadas para verificacdo do resultado, quanto a
gualidade e quantidade pactuadas, merecendo
registro de que, quando elaborado, o IMR deve ser
voltado efetivamente a contratacdo de forma
especifica, evitando-se um mecanismo de controle
apenas de modo textual/protocolar;

» Definir os demais mecanismos de controle que seréo
utilizados para fiscalizar a prestagcdo dos servicos,
adequados a natureza dos servi¢cos, quando couber;
» Definir o método de avaliacdo da conformidade dos
produtos e dos servigcos entregues com relacdo as
especificacdes técnicas e com a proposta da
contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

» Definir o método de avaliacdo da conformidade dos
produtos e dos servicos entregues com relacdo aos
termos contratuais e com a proposta da contratada,
com vistas ao recebimento definitivo;

» Definir o procedimento de verificagdo do
cumprimento da obrigacdo da contratada de manter
todas as condi¢cfes nas quais o contrato foi assinado
durante todo o seu periodo de execucao;

» Definir uma lista de verificagdo para 0s aceites
provisorio e definitivo, a serem usadas durante a
fiscalizagdo do contrato, se for 0 caso;

» Definir as sang¢des, glosas e condi¢cfes para resciséo
contratual, devidamente justificadas e os respectivos
procedimentos para aplicacdo, utilizando como
referencial os modelos de minutas padronizados de
atos convocatorios e contratos:

<& relacionar as sancdes previstas na Lei n°
14.133/2021, conforme o caso, as obrigacbes da
contratada estabelecidas no modelo de execucéo do
objeto;

<& definir o rigor das sanc¢des de que trata o subitem
acima, de modo que sejam proporcionais ao prejuizo
causado pela desconformidade;

< No caso de multa:
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m definir o calculo da multa por atraso (injustificado)
para inicio ou atraso durante a execucao da prestacdo
dos servigos;

m definir a forma de calculo da multa de modo que seja
0 mais simples possivel,

m definir as providéncias a serem realizadas no caso
de multas reincidentes e cumulativas, a exemplo de
rescisdo contratual;

m definir o processo de afericdo do nivel de
desconformidade dos servigcos que leva a multa;

m definir as condi¢cdes para aplicacao de glosas, bem
como as respectivas formas de calculo.

* Definir as garantias de execucdo contratual, quando
necessario;

* No caso de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de mé&o de obra, avaliar a inclusao de
exigéncias de gue a garantia possua previsdo de
cobertura para o pagamento de encargos trabalhistas
e previdenciarios ndo quitados pela contratada.

Forma e critérios de selecdo do
fornecedor

* Identificar a forma de selecionar o fornecedor
(licitagéao, inexigibilidade, dispensa), com
apresentacado dos fundamentos de fato e de direito
para a escolha;

* Na hipotese de licitagao:

» destacar a concessao (ou nao) de tratamento
favorecido a microempresas, pequenas empresas e
entidades equiparadas, na forma da LC n° 123/2006
(licitacdo exclusiva, cota reservada, subcontratacao
compulsoria, etc.) e, em caso de inaplicabilidade ou
impossibilidade, apresentar as justificativas, com base
em, no minimo, um fundamento do artigo 49 da LC n°
123/2006;

» justificar eventual restricAo de participacdo de
empresas reunidas em consorcio e/ou cooperativas; e
» justificar a eventual opcao por licitagcdo internacional.
* Definir os critérios de habilitacdo indicados para a
contratacdo, atentando-se para que estes estejam
devidamente justificados nos autos demonstrando a
pertinéncia destes com o objetivo de selecionar quem,
de fato, possui condicbes para atendimento das
necessidades da Administracéo, e para:

<& analisar e identificar os critérios de qualificacdo
econdmico-financeiras a serem exigidos,
considerando a prestacao dos servicos e 0s riscos da
contratacao,
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<& analisar e identificar os critérios de qualificacdo
técnica a serem exigidos, considerando a prestacao
dos servicos e os riscos da contratacao;

» Definir os critérios técnicos obrigatérios indicados
para a contratacdo que deverdo se basear nos
requisitos técnicos especificados na sec¢ao “Requisitos
da contratacao”, justificando a pertinéncia destes com
0 objetivo de se selecionar quem realmente possui
gualificac&o para estrito cumprimento do ajustado;

* No caso de licitagcbes técnica e preco ou melhor
técnica, definir os critérios técnicos pontuaveis,
indicados para a contratacdo, que deverdo se basear
nos requisitos técnicos especificados na secao
“‘Requisitos da contratagao”;

* Definir os critérios de aceitabilidade de precos, com
fixacdo de precos maximos aceitaveis, tanto globais
guanto unitarios;

» Definir os critérios de julgamento das propostas,
incluindo os critérios de preferéncia e desempate
aplicaveis, bem como margem de preferéncia, se
aplicavel.

Estimativas
contratagcéao

do

valor

da

Acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memorias de célculo e dos
documentos que lhe déo suporte, com os parametros
utilizados para a obtencdo dos precos e para 0s
respectivos calculos, que devem constar de
documento separado e classificado;

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

* No caso de servicos com regime de dedicagao
exclusiva de méo de obra, o custo estimado da
contratacao deve contemplar o valor maximo global e
mensal estabelecido em decorréncia da identificacao
dos elementos que compdem 0 preco dos servigos,
definidos da seguinte forma:

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

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

» previsdo de regras claras quanto a composicao dos
custos que impactem no valor global das propostas
das licitantes, principalmente no que se refere aregras
de depreciacdo de equipamentos a serem utilizados
no servico.

Adequacao orgcamentaria

Conforme informado na declaracdo de dotacao
orcamentaria.

Necessidade de classificacao

Nos termos da Lein®12.527, de 18 de novembro
de 2011 (Lei de Acesso a Informacao).




FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE

Rua 6, 2580 - Entre Avenidas 30 e 32
Centro - Rio Claro - SP - Brasil
Tel: +55 (19) 3522-3600

MINUTA DE EDITAL E MINUTA DO CONTRATO

O QUE PRECISA CONTER O EDITAL DE LICITAGAO?

A Lein®14.133/2021, em seu artigo 25, tratou dos elementos minimos
que devem estar presentes no edital do certame, que sao:

* 0 objeto da licitagao; e

* regras relativas:

* a convocagao

* ao julgamento

* a habilitagao

* a0S recursos

* as penalidades da licitagcao
* a fiscalizagao do contrato

* a gestao do contrato

* a entrega do objeto

* as condi¢oes de pagamento

QUAIS AS CLAUSULAS NECESSARIAS DE UM CONTRATO
ADMINISTRATIVO?

O instrumento contratual devera mencionar os nomes das partes e
os de seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua lavratura,
o numero do processo da licitagdao ou da contratacao direta e a sujeigcao
dos contratantes as normas da Lei n° 14.133/2021 e as clausulas
contratuais. Sao necessarias em todo contrato clausulas que estabelegcam:

* 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

e avinculagao ao edital de licitagao e a proposta do licitante vencedor
ou ao ato que tiver autorizado a contratagcao direta e a respectiva proposta;

* a legislacao aplicavel a execugao do contrato, inclusive quanto aos
casos omissos; * o regime de execugao ou a forma de fornecimento;
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* 0 prego e as condi¢oes de pagamento, os critérios, a data-base e a
periodicidade do reajustamento de precos e os critérios de atualizagao
monetaria entre a data do adimplemento das obrigagées e a do efetivo
pagamento;

* os critérios e a periodicidade da medi¢ao, quando for o caso, e o
prazo para liquidagao e para pagamento;

* os prazos de inicio das etapas de execugao, conclusao, entrega,
observagao e recebimento definitivo, quando for o caso;

o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagdo da
classificagao funcional programatica e da categoria econdémica;

* a matriz de risco, quando for o caso;

* 0 prazo para resposta ao pedido de repactuacao de precos, quando
for o caso;

* 0 prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio
econdmico-financeiro, quando for o caso;

* as garantias oferecidas para assegurar sua plena execug¢ao, quando
exigidas, inclusive as que forem oferecidas pelo contratado no caso de
antecipacao de valores a titulo de pagamento;

* 0 prazo de garantia minima do objeto, observados os prazos
minimos estabelecidos nesta Lei e nas normas técnicas aplicaveis, e as
condi¢cdes de manutencgao e assisténcia técnica, quando for o caso;

* os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades
cabiveis e os valores das multas e suas bases de calculo;

* as condicoes de importacdo e a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso;

* a obrigagao do contratado de manter, durante toda a execugao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacoes por ele assumidas, todas
as condigoes exigidas para a habilitacao na licitagdo, ou para a
qualificacao, na contratacao direta;

* a obrigacao de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de
cargos prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para
aprendiz;

* 0 modelo de gestao do contrato, observados os requisitos
definidos em regulamento;

* 0s casos de extingao.
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APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA E JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATAGAO

DADOS DO PROCESSO

NUmero do Processo: N° do Edital:

[ ] Compra de Bens
Tipo de Contratacao: ] Contratacao de Servicos
] Compra de Bens e Servicos

MODALIDADE DE LICITACAO

[_bispensa de Licitagéo por Valor [_]Pregao Eletrdnico
[ ] Dispensa de Licitacdo Emergencial [ 1Pregéo Presencial
[ inexigibilidade [ convite
[_]concurso [l concorréncia
[l Tomada de Preco [ ILeilao
APROVACAO DO PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA
Termo de Referéncia ] Projeto Basico

APROVACAO MOTIVADA do Termo de Referéncia elaborado.

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO

ESSENCIALIDADE DA CONTRATACAO

AUTORIZACAO DE ABERTURA DO PROCESSO LICITATORIO

ASSINATURA

Portanto, APROVO o Termo de Referéncia elaborado, por entender que ele cumpre
todos o0s requisitos necessarios para esta aquisicdo ou contratagdo.

) 9.90.0.90.0.90.9.9.9.9.9.9.9.0.4
Presidente da FMSRC
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