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PORTARIA NORMATIVA N° 007, 18 DE DEZEMBRO DE 20XX.
(Aprovada pela Deliberagéo n°® 564, de 11 de dezembro de 2020)

Disciplina, no ambito do CAU/SC, os
procedimentos administrativos relativos
a compras, contratos e licitacdes.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina, no uso
das atribuicbes que Ihe confere o art. 35, inciso Ill da Lei n° 12.378, de 31 de
dezembro de 2010:

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, que estabelece
os procedimentos formais para o processo de compras e contratacdo de obras e
Servicos;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, e o Decreto n°
3.555, de 8 de agosto de 2000, que regulamentam a modalidade de licitacdo
denominada pregao para aquisicao de bens e servicos comuns;

CONSIDERANDO a Lei Complementar Federal n° 123, de 14 de dezembro de
2006, que institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno
Porte;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 10.024, de 20 de setembro de 2019, que
regulamenta o pregdo na forma eletrénica;

CONSIDERANDO o Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, que regulamenta
o Sistema de Registro de Precos;

CONSIDERANDO o Decreto n° 8.538, de 6 de outubro de 2015, que regulamenta
o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para as microempresas,
empresas de pequeno porte, agricultores familiares, produtores rurais pessoa
fisica, microempreendedores individuais e sociedades cooperativas de consumo
nas contratacdes publicas de bens, servicos e obras no &mbito da administracao
publica federal.

CONSIDERANDO as disposi¢cdes do Regimento Interno do CAU/SC, aprovado pela
Deliberacéo Plenéaria n°® 228, de 9 de marc¢o de 2018;

CONSIDERANDO as disposigbes da Instrucdo Normativa do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao N° 05, de 25 de maio de 2017, que
dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao de servigos sob
0 regime de execucao indireta,

CONSIDERANDO as disposi¢gbes da Instrucdo Normativa do Ministério da
Economia N° 01, de 10 de janeiro de 2019, que dispde sobre Plano Anual de
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Contratacdes de bens, servicos, obras e solucbes de tecnologia da informacao e
comunicacoes;

CONSIDERANDO as disposicdes da Instrucdao Normativa do Ministério da
Economia N° 40, de 22 de maio de 2020, que dispde sobre a elaboracdo dos
Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de bens e a contratacao
de servigos e obras;

CONSIDERANDO as disposicdes da Instrucdo Normativa do Ministério da
Economia N° 73, de 05 de agosto de 2020, que dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
contratacao de servicos em geral;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos
administrativos relativos as aquisi¢cdes, contratacdes, e licitacdes do CAU/SC;

CONSIDERANDO que a publicidade, a transparéncia, a economicidade, o
planejamento e a coordenag¢do sao principios norteadores da administracdo
publica;

CONSIDERANDO que toda e qualquer solicitacdo de compra deve ser motivada e

acompanhada da apresentacdo dos documentos necessarios a sua efetivacao, em
respeito ao principio administrativo do formalismo procedimental;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Todos os procedimentos administrativos e de controle dos atos relativos as
compras e contratacoes do CAU/SC regem-se por esta Portaria Normativa, bem
como toda e qualquer demanda de compra ou contratacdo de servico devera
necessariamente passar pela analise da Geréncia Administrativa e Financeira do
CAU/SC para sua efetivacao.

Art. 2° As compras e contratacdes serdo estudadas e planejadas, por meio dos
instrumentos previstos nesta Portaria e compordo um calendario de contratacées,
na forma de um Plano Anual de Contratagcdes

Art. 3° Para os efeitos desta Portaria, sdo adotadas as seguintes definicoes:

| - Setor de licitagcdes: unidade responsavel pelo planejamento, coordenacéo e
acompanhamento das ac¢des destinadas a realizacdo das contratagdes no ambito
do CAU/SC;

Il - Setores requisitantes: unidades (geréncias, assessorias ou comissfes)
responsaveis por identificar necessidades e requerer ao setor de licitagdes a
contratacao de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informacéo e
comunicacoes.
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Art. 4° As contratacfes e compras de que tratam esta Portaria serdo realizadas
observando-se as seguintes fases:

| - Planejamento da Contratacao;
Il - Sele¢éo do Fornecedor; e
[l - Gestéo do Contrato.

Paragrafo unico. O nivel de detalhamento de informacdes necessarias para instruir
cada fase da contratacdo devera considerar a analise de risco do objeto contratado.

CAPITULO Il
PLANEJAMENTO DA CONTRATAQAO
Secéao |
Do Plano Anual De Contratacdes - PAC

Art. 5° O CAU/SC devera elaborar anualmente o respectivo PAC, contendo todos
0s itens que pretende contratar ou prorrogar no exercicio.

Paragrafo Unico. O PAC devera ser elaborado conforme modelo do Apenso I.

Art. 6° O setor requisitante, ao incluir um item no respectivo PAC, deveréa informar:
| - 0 objeto (se curso/treinamento, aquisicao, servi¢os, obras ou prorrogacoes);

Il - quantidade a ser adquirida ou contratada;

[l - estimativa preliminar do valor;

IV — o periodo desejado para a compra ou contratacao;

V - 0 grau de prioridade da compra ou contratacao; e

VI - se ha vinculacédo ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua
execucao, visando a determinar a sequéncia em gue 0s respectivos procedimentos
licitatérios serdo realizados.

Art. 7° O setor de licitacbes devera analisar as demandas encaminhadas pelos
setores requisitantes promovendo diligéncias necessarias para:

| - agregacao, sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de mesma
natureza;

Il - adequacéo e consolidacao do PAC; e
[l - construgéo do calendario de licitagdo, observado o inciso IV e VI do art. 6°.

Art. 8° Os setores requisitantes deveréo enviar o PAC ao setor de licitagbes dentro
do prazo estabelecido pela gestdo, acompanhado das informac¢des constantes no
art. 6°.

Paragrafo Unico. Na elaboracdo do PAC os setores requisitantes deverdo atentar
para o orcamento aprovado.
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Art. 9° Durante o periodo estabelecido pela gestdo, o setor de licitacbes devera
analisar as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, consoante
disposto no art. 7°, e, se de acordo, envia-las para aprovacao da autoridade maxima
do Conselho ou a quem esta delegar.

§ 1° O PAC devera ser aprovado pela autoridade maxima de que trata o caput.

8§ 2° A autoridade maxima podera reprovar itens constantes do PAC ou, se
necessario, devolvé-los para o setor de licitaces realizar adequacoes.

8 3° O relatorio do PAC, na forma simplificada, devera ser divulgado no sitio
eletronico do CAU/SC.

Art. 10. Durante a sua execuc¢do, o PAC poderd ser alterado mediante aprovagéo
da autoridade maxima, ou de quem esta delegar.

§ 1° O redimensionamento ou exclusdo de itens do PAC somente poderdo ser
realizados mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da
necessidade da contratacao.

8§ 2° Alinclusdo de novos itens somente podera ser realizada, mediante justificativa,
quando ndo for possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da
contratacdo, quando da elaboracéo do PAC.

8§ 3° As versOes atualizadas do PAC deverdo ser divulgadas no Portal da
Transparéncia do CAU/SC.

Art. 11. Na execucdo do PAC, o setor de licitagbes devera observar se as
demandas a ele encaminhadas constam da listagem do Plano vigente.

Paragrafo Unico. As demandas que ndo constem do PAC ensejardo a sua revisao,
caso justificadas, observando-se o disposto no art. 10.

Art. 12. As demandas constantes do PAC deverdo ser encaminhadas ao setor de
licitacbes com a antecedéncia necessaria para o cumprimento da data estimada no
inciso IV do art. 6°, acompanhadas da devida instrugdo processual, de que trata
esta Portaria.

Art. 13. O Planejamento da Contratacdo, para cada servico a ser contratado,
consistira nas seguintes etapas:

| — Estudos Técnicos Preliminares;
Il - Gerenciamento de Riscos;

lll - Termo de Referéncia; e

IV — Pesquisa de Mercado.

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

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

a) contratacbes de pequeno vulto, consideradas aquelas cujos valores se
engquadram nos limites das dispensas de licitagdo por menor valor, conforme incisos

A r
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I e Il do art. 24 da Lei n°® 8.666/1993, e das inexigibilidades enquadradas nestes
valores;

b) nos casos de emergéncia ou de calamidade publica prevista no incisos IV do art.
24 da Lei n° 8.666, de 1993;

c) na contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em
consequéncia de rescisao contratual, prevista no inciso XI do art. 24 da Lei n® 8.666,
de 1993.

8 3° As contratacdes de servicos prestados de forma continua, passiveis de
prorrogacfes sucessivas, caso sejam objeto de renovacdo da vigéncia, ficam
dispensadas das etapas I, Il e Il do caput, salvo o Gerenciamento de Riscos da
fase de Gestdo do Contrato.

8 4° Podem ser elaborados Estudos Técnicos Preliminares e Gerenciamento de
Riscos comuns para servigcos de mesma natureza, semelhanca ou afinidade.

Secéo ll
Dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP

Art. 14. A equipe de Planejamento da Contratacdo — composta pelo setor solicitante
— deve realizar os Estudos Técnicos Preliminares, por meio da Fase Interna do
Sistema Comprasnet?.

Paragréafo unico. No caso de impossibilidade de utilizacdo do sistema mencionado
no caput, podera ser utilizado o modelo conforme Apenso II.

Art. 15. O documento que materializa os Estudos Técnicos Preliminares deve
conter, quando couber, o seguinte conteudo:

| - necessidade da contratacéo;
Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento, se houver;
[l - requisitos da contratagao;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memdrias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucédo a
contratar;

VI - estimativas de precos ou precos referenciais;
VII - descricao da solugdo como um todo;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucédo, quando necessaria para
individualizacéo do objeto;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros
disponiveis;

1 https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.as
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X - providéncias para adequacdo do ambiente do CAU/SC,;
XI - contratacdes correlatas e/ou interdependentes; e
XIlI - declarac&o da viabilidade ou ndo da contratacéo.

Secéao lll
Do Gerenciamento de Riscos

Art. 16. O Gerenciamento de Riscos € um processo que consiste nas seguintes
atividades:

| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratacéo, da Selecdo do Fornecedor e da Gestao Contratual
ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da
contratacao;

Il - avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracao da probabilidade
de ocorréncia e do impacto de cada risco;

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

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, definicdo das
acOes de contingéncia para o caso de 0s eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem; e

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

Paragrafo unico. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a
equipe de Planejamento da Contratacdo devendo abranger as fases do
procedimento da contratacao previstas no art. 4°.

Art. 17. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

8 1° O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de
contratacao, pelo menos:

| - ao final da elaboracéo dos Estudos Técnicos Preliminares;

Il - ap6s eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos empregados
responsaveis pela fiscalizacao.

§ 2° Para elaborac&o do Mapa de Riscos devera ser observado o modelo constante
do Apenso llIl.
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Secéo IV
Do Termo de Referéncia

Art. 18. O Termo de Referéncia devera ser assinado por quem o elaborou e por
seu superior imediato, quando for o caso, conforme modelos do Apenso IV e conter,
no minimo, as seguintes informacdes:

| - Setor requisitante;
Il — Responsavel pelo setor requisitante;
[l — Objeto (de forma suscinta);

IV- Justificativa da necessidade da compra ou servico, assim como das
especificacdes e qualificacdes técnicas exigidas, como amostras, comprovacgao de
experiéncia, atestados, certificados, entre outros;

V - Especificacdo do objeto (descricdo detalhada das caracteristicas do bem ou
servico objeto da demanda, quantidades e etc);

VI - Forma de execucgao/prestacao do objeto (detalhamento quanto a forma de
entrega do bem ou servi¢o objeto da demanda — mensal, parcelada, entrega Unica,
etc.);

VIl — Requisitos para contratacdo, se houver (qualificacbes técnicas exigidas,
amostras, comprovacao de experiéncia, atestados, certificados, entre outros);

VIII - Prazo para entrega do bem ou execucao do servico, com cronograma fisico-
financeiro, se houver;

IX — Periodo de vigéncia da contratacdo, necessariamente maior que o prazo de
entrega/execucao, pois abrange desde a solicitacdo, até o pagamento;

X - Obrigacdes da Contratada e do Contratante;

Xl — Critério de Selecao do fornecedor (menor preco, técnica e preco, melhor
técnica, maior desconto, maior lance/oferta, melhor trabalho
técnico/artistico/cientifico);

XIlI — Preco do bem/servigo, especificando se maximo ou estimado, de acordo com
a andlise da pequisa de mercado;

XIIl — Forma de pagamento e cronograma fisico-financeiro, se for o caso;
XIV - A indicagdo do fiscal e gestor do contrato;
XV — Sancdes e penalidades.

Secao V
Da Pesquisa De Mercado
Art. 19. Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

| - preco estimado: valor obtido a partir de método matematico aplicado em série de
precos coletados, podendo desconsiderar, na sua formacdo, os valores
inexequiveis, inconsistentes e 0s excessivamente elevados;
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Il - preco maximo: valor de limite que a administracdo se dispde a pagar por
determinado objeto, levando-se em consideracdo o preco estimado, os aspectos
mercadoldgicos préprios a negociacdo com o0 setor publico e 0s recursos
orgamentérios disponiveis.

Art. 20. A pesquisa de precos sera detalhada em Comunicacdo Interna que
contera, no minimo:

| - identificacdo do agente responsavel pela cotacao;

Il - caracterizacao das fontes consultadas;

[l - série de precos coletados;

IV - método matemético aplicado para a definicdo do valor estimado; e

V - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracao
de valores inexequiveis, inconsistentes e excessivamente elevados, se aplicavel.

Paragrafo Unico. Para elaboracdo da Comunicacdo Interna disposta no caput,
poderé ser utilizado o modelo do Apenso V.

Art. 21. A pesquisa de precos para fins de determinacdo do preco estimado ou
maximo para a aquisicdo e contratacdo sera realizada mediante a utilizagdo dos
seguintes parametros, empregados de forma combinada ou néo:

I - Painel de Precos, disponivel no endereco eletrénico
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/, desde que as cotagles refiram-se a
aquisicoes ou contratacdes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data
da pesquisa e tenham descri¢cdes similares ao objeto pesquisado;

Il - aquisicdes e contratacdes similares de outros entes publicos, firmadas no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data da pesquisa;

[ll - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da
pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses da pesquisa; ou

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagcdo formal de cotacéo,
desde que os orgamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até
6 (seis) meses de antecedéncia da data da aquisicdo ou contratagao.

81° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e .

8§ 2° Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, nos termos
do inciso IV, devera ser observado:

| - prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do
objeto a ser licitado;

Il - obtencdo de propostas formais, contendo, no minimo:
a) descricéo do objeto, valor unitario e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do proponente;

c) endereco e telefone de contato; e

A r
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d) data de emisséo.

[l - registro, nos autos da contratacao correspondente, da relagcéo de fornecedores
que foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitacdo de
que trata o inciso 1V do caput; e

IV — envio do Termo de Referéncia para melhor dimensionamento da proposta por
parte do fornecedor, com excluséo dos tdpicos referentes a justificativa, critério de
escolha do fornecedor, preco e fiscalizacéo.

8 3° Na pesquisa de precos realizada com os fornecedores, podera ser observado
o0 modelo de texto conforme Apenso VI.

Art. 22. Serdo utilizados, como métodos para obtencdo do preco estimado, a
meédia, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde
que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou
mais dos parametros de que trata o art. 21, desconsiderados os valores
inexequiveis, inconsistentes e 0s excessivamente elevados.

§ 1° Poderéo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente.

8 2° Para desconsideragdo dos valores inexequiveis, inconsistentes e 0s
excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e
descritos na Comunicagéo Interna.

8 3° Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
guando houver grande variagao entre os valores apresentados.

8§ 4° Excepcionalmente, serd admitida a determinacgéo de preco estimado com base
em menos de trés precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor
responsavel e aprovado pela autoridade competente.

Art. 23. Os processos de inexigibilidade de licitacdo deverao ser instruidos com a
devida justificativa de que o preco ofertado a administracdo € condizente com o
praticado pelo mercado, em especial por meio de:

| - documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data da autorizacéo da inexigibilidade pela autoridade competente;

Il - tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios
eletrbnicos especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de acesso.

81° Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente.

§2° Excepcionalmente, caso a futura contratada nao tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de preco de que trata o caput pode ser realizada com
objetos de mesma natureza.

83° Caso a justificativa de precos aponte para a possibilidade de competicado no
mercado, vedada estd a inexigibilidade.

A r
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8§ 4° O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, as hipoteses de dispensa de
licitagdo, em especial as previstas nos incisos lll, IV, XV, XVI e XVII do artigo 24 da
Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 24. Nas contratacdes de itens de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo —
TIC, as estimativas de precos de itens constantes nos Catalogos de Solucdes de
TIC com Condi¢Oes Padronizadas, publicados pela Secretaria de Governo Digital
da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital, deverao
utilizar como parametro maximo o Preco Maximo de Compra de Item de TIC - PMC-
TIC, salvo se a pesquisa de precos realizada resultar em valor inferior ao PMC-TIC.

Art. 25. Na pesquisa de preco relativa as contratacdes de prestacdo de servigcos
com dedicacdo de mao de obra exclusiva, aplica-se o disposto na Instrucéo
Normativa do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo N° 05, de 26
de maio de 2017, observando, no que couber, o disposto nesta Portaria Normativa.

Art. 26. O preco maximo a ser praticado na contratagcdo podera assumir valor
distinto do preco estimado na pesquisa de precos feita na forma desta Portaria.

§ 1° E vedado qualquer critério estatistico ou matematico que incida a maior sobre
0S precos maximos.

8 2° O preco maximo poderéa ser definido a partir do preco estimado na pesquisa
de preco, acrescido ou subtraido de determinado percentual, de forma justificada.

§ 3° O percentual de que trata o § 2° deve ser definido de forma a aliar a atratividade
do mercado e a mitigacdo de risco de sobrepreco.

Secéo VI
Da Formalizagdo Da Demanda

Art. 27. O setor requisitante formalizard a demanda por meio de Termo de
Referéncia, na forma da Secéo IV, acompanhado da pesquisa de mercado, na
forma da Secédo V.

Paragrafo Unico. Quando a requisicdo no se tratar de compras ou contratacdes
consideradas de pequeno vulto, adicionalmente ao Termo de Referéncia o setor
requisitante devera elaborar Estudo Técnico Preliminar e Mapa de Gerenciamento
de Riscos, de acordo com as Secoes Il e lll, respectivamente.

Art. 28. O envio da demanda a Geréncia Administrativa e Financeira devera ser
feito por meio de Comunicacéo Interna (Cl), conforme art. 20.

Art. 29. A Comunicacdo Interna deverd ser emitida pelo superior do setor
requisitante e ser encaminhada ao Gerente Administrativo e Financeiro que fara a
verificacdo da disponibilidade orcamentaria, de acordo com a estimativa de precos
obtida na pesquisa de mercado, e, caso constatada a disponibilidade, emitira
declaracéo de disponibilidade orcamentaria, encaminhando requisicdo ao Setor de
LicitacOes para as devidas providéncias.
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Paragrafo unico. Quando possivel e se necessario, a Geréncia Administrativa e
Financeira auxiliardA o setor requisitante na orcamentacdo da contratacdo
pretendida.

Art. 30. O Setor de Licitagbes fard analise da documentagdo, assim como a
abertura de processo administrativo e dara os devidos encaminhamentos de acordo
com a natureza do objeto e/ou o valor estimado da aquisicdo ou contratagéo.

Art. 31. ApOs a analise dos documentos necessarios a abertura do processo
administrativo, o Setor de Licita¢des realizara o enquadramento nas modalidades
licitatérias previstas na legislacdo ou verificard as hipéteses de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, dentro dos parametros legais.

Art. 32. Quando necessario, 0 Setor de Licitacbes encaminhara pedido de
esclarecimentos e informacdes complementares relativos ao objeto das
contratacbes aos demandantes, para, a partir destes, proceder a abertura do
processo administrativo.

CAPITULO 1l
DA SELECAO DO FORNECEDOR
Secao |
Dos Procedimentos Licitatorios

Art. 33. Quando verificado pelo Setor de Licitagdes que o0 objeto da solicitacao se
enquadra nas modalidades licitatérias da Lei n° 8.666/1993 ou da Lei n°
10.520/2002, iniciara a elaboracdo da fase interna da licitacdo, com a elaboracao
da minuta do edital e respectivos anexos, e minuta do contrato ou ata de registro
de precos, quando for o caso.

8 1° No Termo de Referéncia devera constar um “de acordo” do Gerente Geral e/ou
do (da) Presidente do CAU/SC, para fins de aprovacéo de instauracdo do processo
com vistas a aquisicdo ou contratacéo do objeto.

8§ 2° O “de acordo” previsto no paragrafo anterior sera colhido pelo Setor de
LicitacGes, apds analise e constatacdo de que o Termo de Referéncia e demais
documentos estao de acordo com as exigéncias legais.

Art. 34. Apds elaboracao do instrumento convocatoério e respectivos anexos, 0
Setor de Licitacdes encaminhara o processo, devidamente instruido, por meio de
despacho, a Assessoria Juridica do CAU/SC, para analise e emisséo de parecer.

Paragrafo dnico No despacho citado no caput, o Gerente Administrativo e
Financeiro devera assinar como “de acordo”.

Art. 35. Se aprovado, o procedimento licitatorio recebera numeracéo e seguira
para publicagédo nos meios e na forma que a lei exigir.

Art. 36. Nos casos de modalidade de licitacdo prevista pela Lei n° 8.666/1993,
sera designada Comissdo Especial de Licitacdo, com membros previamente
nomeados em portaria ordinatéria prépria, nos termos desta Lei, em especial de
seu art. 51.
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Art. 37. No caso de realizacdo de Pregéo, sera designado Pregoeiro e respectiva
equipe de apoio, previamente nomeados em portaria ordinatéria propria, nos
termos da Lei n® 10.520/2002, em especial de seu art. 3°, IV.

Art. 38. Apods publicagdo de aviso de realizacao de licitacdo, contar-se-a o prazo
para a abertura da sessao publica.

Art. 39. Das sessoes publicas lavrar-se-4 ata, que, se presencial, seré assinada
por todos os licitantes presentes e pela Comissédo de Licitacdo ou Pregoeiro e
equipe de apoio.

Art. 40. O resultado da licitacdo serd amplamente divulgado, na forma da lei.

Art. 41. O Setor de Licitagdes informara o setor requisitante sobre o resultado da
licitacdo, com o0s instrumentos contratuais e informacdes da contratada que
fornecerd o bem ou prestard o servico, para fins de acompanhamento da entrega
ou execucdao do objeto.

Art. 42. As sessdes dos processos licitatorios quando realizadas de forma
presencial serdo transmitidas ao vivo no canal do Youtube do CAU/SC, onde
permanecerao disponibilizadas pelo periodo minimo de 5 (cinco) anos.

§ 1° A transmisséo ao vivo deve abranger todo o periodo de realizacdo da sessao
publica.

8 2° O link da transmisséo sera disponibilizado no instrumento convocatério, desde a
publicacdo da licitacao.

8 3° O inteiro teor dos envelopes sera rubricado pela Comisséo de Licitagcdo e
imediatamente digitalizado e publicado no Portal da Transparéncia do CAU/SC para
acompanhamento dos licitantes e demais interessados.

§ 4° Se, por motivo de forga maior, aconteca alguma situacéo de inviabilidade de
transmissao, ndo sera motivo de nao realizacdo da sessao, a menos que seja uma
sessao exclusivamente por participacéo a distancia dos licitantes.

Secéao Il
Das Contratacdes Diretas
Art. 43. Quando verificado pelo Setor de Licitagcdes que o objeto da solicitacao se
enguadra nas hipéteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo previstas na Lei

n° 8.666/1993, iniciard a instrucdo processual com a juntada dos documentos
necessarios a cada procedimento.

Paragrafo unico. O Setor de Licitacdo podera solicitar informacfes e documentos
complementares ao setor requisitante, para fins de instrugéo processual.

Art. 44. Aplicam-se as modalidades de dispensas e inexigibilidades, no que
couber, 0s mesmos regramentos dos procedimentos licitatorios.

A r
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Art. 45. ApOs verificada a regularidade, o Setor de LicitacGes lavrara Termo de
Dispensa ou Termo de Inexigibilidade, com campo para assinatura pela autoridade
competente, de acordo com o valor a ser despendido com a aquisicdo ou
contratacao.

Paragrafo Unico. Além das regularidades fiscais, devera ser conferida possivel
situacdo de impedimento de contratar com a administracao publica ou declaragéo
de inidoneidade, nos sitios oficiais.

Art. 46. O procedimento sera autorizado dentro dos limites e pelos responsaveis
definidos nas alcadas da tabela abaixo:

N. Nivel Limites
1 Gerente De R$ 0,00 a R$ 4.000,00
Administrativo e
Financeiro
2 Gerente Geral De R$ 4.000,01 até R$ 8.000,00
3 Presidente Acima de R$ 8.000,00

§ 1° Nao se aplica o caput deste artigo caso houver delegacdo de autorizacao
diferente desta, nos termos do inciso LXI do artigo 149 do Regimento do CAU/SC.

§ 2° Cabera a Comisséo de Organizacdo, Administracéo e Finangas a autorizagao,
independentemente do valor, para aquisicdo de veiculos e iméveis.

8 3° O Gerente Geral, ou o Gerente Administrativo e Financeiro, comunicara ao
Conselho Diretor, todos os processos de compras iniciados no més.

Art. 47. As dispensas de licitacdo enquadradas nos incisos | e Il do art. 24 da Lei
n°® 8.666/1993, assim como as inexigibilidades cujos precos estejam
compreendidos nos limites daquelas, desde que nao originem contratos, nao
necessitam de analise da Assessoria Juridica do CAU/SC.

8 1° Nos casos citados no caput deste artigo, a conferéncia da regularidade se
restringira a prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), o Certificado de Regularidade do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico (FGTS) expedido pela Caixa Econdmica Federal e
eventual impedimento de contratar com a administragao publica.

§ 2° Com excecao daqueles procedimentos citados no caput, os demais casos de
dispensa e inexigibilidade serdo encaminhados para a Assessoria Juridica do
CAU/SC, para analise e emissdao de parecer, e, ap0s aprovados, terdo seus
extratos publicados no Diario Oficial da Uni&o.

Art. 48. ApoOs autorizado, serad emitido instrumento contratual, e enviado para a
empresa juntamente com a Nota de Empenho respectiva, solicitando a prestacao
do objeto.

Paragrafo Unico. A comunicacgéo de que trata o caput sera encaminhada ao setor
requisitante com informagdes da contratacdo, para fins de acompanhamento da
entrega ou execucao do objeto
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CAPITULO IV
GESTAO DO CONTRATO
Secao |
Dos Instrumentos Contratuais

Art. 49. Todas as minutas de contratos necessariamente passarao pela analise da
Assessoria Juridica do CAU/SC, sendo os demais instrumentos contratuais
dispensados dessa exigéncia, visto que o setor supracitado ja analisou previamente
0s modelos estabelecidos.

Paragrafo Unico. Os instrumentos previstos no caput indicardo os dados do
fornecedor; os produtos e/ou servigos solicitados; a forma de pagamento; o local
de entrega ou da realizac&o dos servicos; os dados para faturamento (comprador);
0 resumo das obrigacdes das partes; as condicdes de entrega do objeto e as
sancdes em caso de inadimplemento.

Art. 50. O contrato € obrigatdrio nos casos de concorréncia e de tomada de precos,
bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos
nos limites destas duas modalidades de licitacdo, e facultativo nos demais em que
poderd ser substituido por outros instrumentos habeis, tais como nota de empenho,
autorizacdo de fornecimento, autorizacdo de compra ou ordem de execucao de
servico.

Art. 51. Com excecao do contrato e das atas de registro de pre¢os, que a assinatura
€ competéncia do Presidente do CAU/SC, os demais instrumentos contratuais
poderdo ser assinados pelo Gerente Geral ou Gerente Administrativo e Financeiro.

Paragrafo unico. Os instrumentos de que trata o caput, cuja a assinatura € de
competéncia do Presidente do CAU/SC, terdo seus extratos publicados no Diario
Oficial da Uniao.

Art. 52. Cabera ao Setor de Licitagcdes, com supervisdo do Gerente Administrativo
e Financeiro, o controle de vigéncia das contratacdes, que ficara encarregado de
avisar o Fiscal e Gestor do contrato sobre o vencimento deste.

Secéao Il
Dos Aditivos Contratuais

Art. 53. A solicitacdo de realizacdo de Termo Aditivo devera ser apresentada pelo
Fiscal ou Gestor do Contrato, por meio de Comunicacao Interna enviada a Gerencia
Administrativa e Financeira, apresentando a justificativa e necessidade da
celebracéo do documento.

Paragrafo unico. A solicitacdo de que trata o caput devera ser encaminhada com,
no minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia quando se tratar de prorrogacéo de
prazo contratual.

Art. 54. O Gerente Administrativo e Financeiro recebera a Comunicacao Interna e
emitird Declaracao de Disponibilidade Or¢gamentaria, se for o caso, encaminhando
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a documentacdo ao Setor de Licitacdes, que verificara a existéncia de permissao
legal para realizar o Aditivo.

8 1° No caso de prestagdo de servicos continuos, para prorrogagdo de prazo
contratual, o Fiscal ou Gestor do Contrato deverd encaminhar, anexa a
Comunicacéao Interna, pesquisa de mercado que demonstre a vantajosidade do
valor pago pela contratagdo, assim como o gerenciamento de riscos referente a
etapa de acompanhamento e fiscalizacao do contrato.

§ 2° No caso dos aditivos contratuais quantitativos, que alterarem as estimativas
iniciais de quantidades e/ou valores, o Fiscal ou Gestor do Contrato devera
encaminhar, anexa a Comunicagdo Interna, motivacdo e justificativa para as
alteracdes, demonstrando-as de forma clara, assim como o impacto no valor
contratual, se houver, além de consulta da Disponibilidade Orcamentéria.

8 3° No caso dos aditivos contratuais qualitativos, que alterarem descrigdes,
especificacdes ou parcelas do objeto do contrato, o Fiscal ou Gestor do Contrato
devera encaminhar, anexa a Comunicacdo Interna, motivacdo e justificativa para
as alteragOes, demonstrando-as de forma clara, assim como o impacto no valor
contratual, se houver, além de consulta da Disponibilidade Or¢camentaria.

§ 4° Tanto as alteracbes quantitativas quanto as qualitativas, se impostas
unilateralmente pelo Contratante, devera ser observado o limite de 25% (vinte e
cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de
reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento)
para 0s seus acréscimos.

Art. 55. O Setor de Licitacbes verificard as certiddes fiscais e trabalhistas da
Contratada, que deverdo estar regulares, assim como a possivel situacdo de
impedimento de contratacdo com a Administracao Publica.

Art. 56. Adicionalmente, o Setor de LicitacBes fara contato com a Contratada para
gue esta manifeste seu interesse em celebrar o aditivo com o CAU/SC, por meio
de manifestacao do representante legal.

Art. 57. O Presidente do CAU/SC devera assinar despacho aprovando a realiza¢éo
do aditivo, nos termos apresentados pelo setor requisitante.

Art. 58. O Setor de Licitagcbes encaminhard o processo, por meio de despacho,
instruido com a Minuta do Termo Aditivo e demais documentos supracitados, para
analise da Assessoria Juridica do CAU/SC.

Art. 59. Se aprovado, o Setor de Licitacdes encaminhara aditivo para a Contratada,
gue realizara assinatura e encaminhard via(s) ao CAU/SC para que se proceda a
assinatura do Presidente.

Art. 60. O extrato do Termo Aditivo devera ser publicado no Diario Oficial da Uniéo
para que produza os efeitos legais.

Art. 61. O Setor de Licitagdes informara o fiscal e gestor do contrato sobre a
celebracéo do Termo Aditivo, para fins de acompanhamento e gestao contratual.
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Secéao lll
Do Apostilamento

Art. 62. O Termo de Apostilamento, para reajuste ou repactuacdo do valor
contratual, € garantia legal a Contratada, devendo estar prevista no Contrato.

Art. 63. O Apostilamento é de responsabilidade da Geréncia Administrativa e
Financeira, que verificard o indice, de acordo com a previsdo contratual, e
encaminhara, juntamente om a Declaracdo de Disponibilidade Orcamentaria, para
o Setor de Licitagdes elaborar o Termo.

Art. 64. O Termo de Apostilamento sera assinado pelo Presidente do CAU/SC e
encaminhado digitalizado & empresa e aos fiscais e gestores do contrato, para fins
de ciéncia.

Secéo IV
Do Fiscal E Do Gestor Do Contrato

Art. 65. O Fiscal do Contrato serd o empregado responsavel pela solicitacdo, ou
outro empregado designado, preferencialmente do setor requisitante, e 0 nome
deste devera constar expressamente no Termo de Referéncia.

Art. 66. Sao responsabilidades e competéncias do Fiscal do Contrato:

| - Acompanhar a execucao do objeto, prestacao do servico ou entrega do bem;
Il — Exigir o cumprimento das clausulas contratuais;

[l - Avaliar os resultados da contratacdo;

IV - Atestar, para fins de pagamento, documentos fiscais relativos a execucao do
servico ou entrega do bem;

V - Informar o gestor do contrato no caso de alguma irregularidade na execuc¢éo do
contrato;

VI - Solicitar ao gestor do contrato a celebracéo de Termo Aditivo;

VII - Sugerir ao gestor do contrato aplicacdo de san¢des a Contratada, inclusive a
rescisao contratual;

VIII — Elaborar mapas de gestéo de risco relativos a fase de gestdo contratual.

Art. 67. O Gestor do Contrato sera o Gerente, Assessor ou 0 cargo cabivel superior
imediato do fiscal ou outro empregado designado pelo Gerente Geral, que detenha
poderes para agir sobre as solicitacdes e requisi¢cdes do Fiscal do Contrato.

Art. 68. Sao atribuicdes do Gestor do Contrato:

| - Solicitar ao Fiscal do Contrato, sempre que necessario, informacdes sobre a
execucao do contrato e adotar providéncias, quando cabiveis;

Il - Notificar formalmente a Contratada quando forem constatadas irregularidades
na execucdo do objeto, estipulando prazo para manifestacdo e solugcdo do
problema;
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[l - Informar ao Setor de Licitacdes a ocorréncia de quaisquer das situacdes acima;

IV — Solicitar ao Setor de Licitagcdes providéncias para a realizacdo dos aditivos
contratuais;

V — Solicitar ao Setor de Licita¢cdes providéncias para a penalizacédo da contrata ou
rescisdes contratuais.

Art. 69. As competéncias previstas nos artigos anteriores nao excluem outras que
porventura forem necessarias.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 70. Os processos administrativos deverao observar:
| - paginagéo e rubrica;
Il — organizacao por volumes a cada duzentas paginas;

lll - organizagdo com “termos de juntada”, sempre que necessario o registro de
inclusdo de documentos.

Art. 71. Os documentos deverao ser juntados em ordem cronoldgica aos autos do
processo administrativo, sendo, em regra, na seguinte sequéncia:

| - Estudo Técnico Preliminar e outros documentos preliminares, como
levantamento de mercado e mapa de gestao de risco;

Il — Termo de Referéncia e documentos correlatos como mapa de gestao de risco,
se for o caso;

[l — Pesquisa de mercado e demais documentos correlatos;
IV — Comunicacéao Interna tramitando o processo;
V — Declaracéo de Disponibilidade Or¢camentaria, quando for o caso.

Art. 72. A aquisicdo/contratacdo até o limite de R$ 4.000,00 (quatro mil reais),
desde que dentro das hip6teses previstas na Portaria Normativa n° 06, de 16 de
dezembro de 2013, do CAU/SC, consideradas pequenas compras de pronto
pagamento, poderdo ser realizadas diretamente pelo CAU/SC.

Art. 73. Sempre que legalmente possivel e oportuno serd dada prioridade a
realizacdo de procedimento licitatério e evitadas as contratagbes ou compras
diretas. Em se tratando de bens e/ou servicos comuns sera adotada,
obrigatoriamente, a modalidade licitatoria do pregéo, em sua forma eletronica.

Art. 74. O controle de legalidade dos procedimentos e atos administrativos
pertinentes as aquisicdes e licitacdes do 0rgao é realizado, via de regra, pelo corpo
técnico do Setor de Licitagdes, tendo em vista o principio da especialidade, o qual
emitira despachos e pareceres técnicos (cf. art. 38, inc. VI, da Lei n. 8.666/93).
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Art. 75. Cabera a Assessoria Juridica o exame de legalidade e aprovacdo das
minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos (cf. paragrafo Unico, do
art. 38, da Lei n. 8.666/93).

Paragrafo Gnico A critério da Administragéo, por oportunidade e/ou conveniéncia,
poderdo ser solicitados pareceres da Assessoria Juridica acerca dos atos e
procedimentos realizados pelo Setor de Licitagbes (cf. art. 38, inc. VI, da Lei n.
8.666/93).

Art. 76. A interrupcdo ou arquivamento de qualquer dos procedimentos
administrativos de que trata esta Portaria devera ser justificado formalmente e
juntado no processo.

Art. 77. Revoga-se a Portaria Normativa n° 01, de 15 de maio de 2018.
Art. 78. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Floriandpolis, 18 de dezembro de 2020

//4«((/3, / / t (th reserfo |

/ Daniela Pareja Garcia Sarmento
Arquiteta e Urbanista
Presidente do CAU/SC
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APENSO |

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

O Plano Anual de ContratacGes é um documento que consolida todas as contratacdes que
0 6rgao ou entidade pretende realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente.

SETOR/GERENCIA/COMISSAO:

RESPONSAVEL:
CURSOS E TREINAMENTOS
QUANTIDADE PERIODO
OBJETO (NOME/TEMA/ASSUNTO) DE EsF;Tle/l(/;AOD o | ESTIMADO DE PISIRO?RTJDiEDE
PARTICIPANTES REALIZACAO
COMPRAS
PRECO DATA
ITEM QEQT&'ADS‘ADE UNITARIO | DESEJADA DA PRGIRO';lIJDiEDE
ESTIMADO | AQUISIGAO
SERVICOS
PRECO DATA
OBJETO QEQT&IESADE GLOBAL | DESEJADA DA PF?IRO?{lIJDiEDE
ESTIMADO | PRESTACAO
INTELECTUAIS
GERAIS
DE REFORMA E MANUTENCAO
PRORROGAGOES
GRAU DE
OBJETO CONTRATADA NOVO PRAZO | o JoioaDE
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APENSO I

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
EQUIPE:
OBJETO:
NORMATIVOS EXISTENTES SOBRE OBJETO:

ANALISE SOBRE CONTRATACAO ANTERIOR:

Av. Prefeito Osmar Cunha, 260, Ed. Royal Business Center 6° andar - Centro, Floriandpolis, SC | CEP; 88015-100 | (48) 3225 9599
WWW.Causc.gov.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina

DESCREVER A NECESSIDADE DA CONTRATACAO:

PREVISAO EM OUTROS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO: (se houver)

REQUISITOS PARA CONTRATACAO: (se houver)

QUANTIDADES ESTIMADAS:

OPCOES DE PRESTACOES E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DA SOLUCAO:

(se houver) (dispensavel em aquisi¢cdes padronizadas)

ESTIMATIVAS DE PRECOS:

7. DESCREVER A SOLUCAO ESCOLHIDA: (se ndo especificado no item 5)
(dispenséavel em aquisi¢cbes padronizadas)

8. JUSTIFICAR O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO:

9. RESULTADOS PRETENDIDOS: (dispensavel em aquisi¢cdes padronizadas)

10. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO: (se houver)

11. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENTENDES: (se houver)

12. DECLARACAO DE VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO

aprwpdpE

o

Orcamento sera sigiloso? () SIM( ) NAO

Caso seja sigiloso, o valor previsto devera ser ESTIMADO (n&do podera ser maximo)

Orcamento sera () MAXIMO () ESTIMADO

Caso seja sigiloso, o valor previsto devera ser ESTIMADO (n&o podera ser maximo)

Qual tipo/critério de escolha? () Menor Preco () Técnica e Pregco ( ) Melhor Técnica
() Maior lance/oferta () Maior Desconto

Qual modo de disputa? () Aberto () Aberto e Fechado (apenas para Pregao Eletrénico)

DATA, ASSINATURAS
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APENSO Il
MAPA DE RISCOS
PRESTACAO DE SERVICOS DE GESTAO E GUARDA DE DOCUMENTOS

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE SANTA CATARINA — CAU/SC

Fase: Planejamento da Contratacéo
Obijetivo: Identificar os possiveis riscos e causas relacionados a contrata¢éo do objeto, bem
como acdes Preventivas e de Contingéncia para mitigar os danos.

Probabilidade: () Baixa ( ) Média ( ) Alta
Impacto: () Baixo () Médio ( ) Alto
ID Dano
1.
POSSIVEIS CAUSAS

1.
ID Acdao Preventiva Responsavel
1. 1. .
ID Acédo de Contingéncia Responséavel
1 1

Probabilidade: () Baixa () Média ( ) Alta

Impacto: () Baixa ( ) Média ( ) Alta
ID Dano
1.
POSSIVEIS CAUSAS

1.
ID Acéo Preventiva Responsavel
1. 1.
ID Acéo de Contingéncia Responsavel
L 1.
2 2
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Objetivo: Identificar os possiveis riscos e causas relacionados a SELECAO DO
FORNECEDOR para o objeto, bem como ac¢des Preventivas e de Contingéncia para
mitigar os danos.

() Baixa ( ) Média () Alta
() Baixa () Média ( ) Alta

() Baixa () Média ( ) Alta
() Baixa () Média ( ) Alta
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Objetivo: Identificar os possiveis riscos e causas relacionados a GESTAO DO CONTRATO

para o objeto, bem como ac¢des Preventivas e de Contingéncia para mitigar os danos.

() Baixa ( ) Média () Alta
() Baixa () Média ( ) Alta

() Baixa ( ) Média () Alta
() Baixa () Média ( ) Alta

DATA, ASSINATURAS
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APENSO IV
TERMO DE REFERENCIA

(é o planejamento da contratagédo. Deve prever como a execugao do objeto devera
ser)

1. AREA SOLICITANTE:
2. RESPONSAVEL PELO SETOR SOLICITANTE:

3. OBJETO:

(escolher uma das opc¢des):

Contratacdo de prestacdo de servico de ....
Aquisicéo de.......

Fornecimento de.....

4. JUSTIFICATIVA

(descrever a motivacdo, necessidade e interesse da contratacdo, porque o CAU
devera dispender recursos com este objeto)

(justificar quantidades, marcas de referéncia se houver, periodo de vigéncia, prazo de
execucgao e outras especificacdes solicitadas)

5. ESPECIFICACOES DO OBJETO (se houver)
(detalhamento do objeto: descrever todas as especificagdes da compra ou servigo)

6. EXECUCAO DO OBJETO
(como a empresa deve entregar/fornecer o objeto/bem ou prestar 0s servicos, prazos e
formas)
7. PRECO (incluir este item ap0s a pesquisa de mercado)
O valor....

(escolher uma das opc¢des): global/unitario/mensal/anual
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(escolher uma das opg¢des): estimado/maximo para
(escolher uma das opcbes): contratacao/aquisicao € de
(escolher uma das opc¢des):

(quando for 1 item s6 e o valor nao for global): R$ xxxxx

(quando o valor for mais de 1 item):

ITEM DESCRICAO/ | CODIGO? | UNIDADE QUANTIDADE VALOR UNITARIO

ESPECIF. ESTIMADO
DE
MEDIDA
1
2
3

8. REQUISITOS PARA CONTRATACAO/QUALIFICACAO TECNICA (se houver)

(Condicdes que a empresa deve atender para participar do processo de escolha/ser
contratada

Qualquer empresa podera ser contratada?

Precisa estar inscrita em algum érgao regulador?

Precisa de comprovagéo que ja executou o objeto antes (atestados de capacidade
técnica)?)

9. CRITERIO DE SELECAO

Escolher entre menor preco, técnica e preco, melhor técnica, maior desconto, maior
lance/oferta, melhor trabalho técnico/artistico/cientifico

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

2 No caso de aquisicdes e servigcos comuns, que a pesquisa de mercado for no Painel de Precgos,
inserir os codigos dos materiais/servigos (https://siasgnet-
consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/siasgnet-catalogo/)
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11. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

12. FISCALIZACAO (para SERVICOS)

12.1. Ficam nomeados como fiscal o (cargo), nome, e-mail: XXXXXXXX, € como suplente
(cargo), nome, e-mail: XXXXXXXX.

12.2. Fica nomeado como gestor o (cargo), nome, e-mail; XXXXXXXX.

12.3. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do servico consistem na
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos, dos materiais, técnicas e
equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que
serdo exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente
designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n°® 8.666, de 1993.

12.4. O representante da Contratante deverd promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento deste Termo,
conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

12.5. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejara a aplicacdo de san¢des administrativas, previstas neste Termo
de Referéncia e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme
disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n°® 8.666, de 1993.

12.6. As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucado contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica.

12.7. Durante a execugao do objeto, o fiscal devera monitorar constantemente o nivel de
gualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a
CONTRATADA a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

12.8. Ofiscal devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execugao
do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos
servigos realizada.

12.9. O fiscal podera realizar avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade
da prestacéo dos servicos.

12.10. A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser
verificada, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificagfes técnicas, tais como: marca,
qualidade e forma de uso.

12.11. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado
ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da
CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da
Lei n® 8.666, de 1993.

12.12. A atestacdo de conformidade do fornecimento do objeto contratual cabe ao Fiscal
da Contratante, o qual ficara responséavel pelo ACEITE DO SERVICO e determinard o que
for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

12.13. O fiscal deverd encaminhar nota fiscal, juntamente com o aceite do servigo, para o
e-mail financeiro@causc.gov.br.
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13. DO RECEBIMENTO (para AQUISICOES)

13.1. A entrega do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo (cargo), nome, e-mail:
XXXXXXXX (suplente: (cargo), nome, e-mail: xxXxxxxxx), nos termos do art. 67 Lei n° 8.666,
de 1993, que determinara o que for necessario a regularizacdo de falhas ou defeitos
observados.

13.2. O recebimento provisério do objeto, para efeito de posterior verificacdo da sua
conformidade, serd realizado no ato da entrega pelo fiscal.

13.3. O recebimento definitivo sera realizado mediante ACEITE na nota fiscal, no prazo
de até 3 dias Uteis, pelo fiscal, contado do recebimento provisorio.

13.4. Os bens poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
substituidos no prazo de x dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem
prejuizo da aplicacéo das penalidades.

13.5. O fiscal devera encaminhar nota fiscal, juntamente com o aceite do servigo, para o
e-mail financeiro@causc.gov.br.

14. DO PRAZO DE ENTREGA (se houver)

(escolher uma das opc¢des):
Cronograma Fisico-Financeiro

O prazo de execucgdo dos servigos € de xxxxxxx (tempo para executar), a contar da
XXXXXX.

O prazo de entrega dos bens/materiais/itens € de xxxxxxx a contar da Xxxxxx.

15. DA VIGENCIA (sempre maior que o prazo de execucao, € por quanto tempo o
contrato deveréa ficar valido)

O prazo de vigéncia da contratacdo serd de xx (xxxxxx) meses, contados a partir da data
da assinatura OU a partir da data xx/xx/xxxx, podendo ser prorrogado nas hipéteses
elencadas no art. 57 da Lei n° 8.666/1993.

16. DO PAGAMENTO

16.1. O pagamento sera efetivado mediante apresentacéo da nota fiscal com aceite pelo
fiscal, que devera ser emitida em nome do CONTRATANTE, da qual devera constar o
namero do empenho referente a esta contratacao, a descricdo do objeto, o periodo de
competéncia.

16.2. O pagamento serd realizado em até 15 (trinta) dias a contar do recebimento da nota
fiscal com aceite pelo financeiro, por meio de boleto bancario ou depésito bancario que nédo
seja identificado.

16.3. Na existéncia de erros, 0o CONTRATANTE devolvera a Nota Fiscal, dentro do prazo
méximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir da data da entrega, passando a contar
NOVO prazo para pagamento a partir de sua reapresentacgao.

16.4. Somente serdo pagos o0s servigos/materiais quando, a juizo do CONTRATANTE,
forem previstos ou autorizados pelo CONTRATANTE e entregues dentro do prazo
estabelecido.
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16.5. O pagamento sera condicionado a verificacdo da manutengcdo das condicdes de
habilitacdo exigidas na contratacéo.

16.6. Nenhum pagamento serd efetuado a Contratada enquanto pendente de
liquidac&o/entrega, por parte da CONTRATADA, qualquer obrigacdo ou apresentacdo de
documentacdo comprobatoéria, sem que isso gere direito de reajustamento de precos ou
correcao monetaria.

16.7. O CONTRATANTE ndao se responsabilizara pelo pagamento de quaisquer servigos
realizados sem o devido aceite.

16.8. Caso a CONTRATADA nao seja optante do SIMPLES NACIONAL, o Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina far4 a retencédo na fonte os tributos federais
previstos na IN RFB 1.234/12.

16.9. O ndo-cumprimento pela CONTRATADA de todas as condicbes para o “aceite”,
implicard em suspenséo do prazo para o pagamento, bem como a sua responsabilidade
por eventuais 6nus decorrentes de atraso no recolhimento dos impostos e contribuicdes
incidentes sobre o faturamento apresentado, sem prejuizo das penalidades previstas na lei
de contratos administrativos.

17. DAS PENALIDADES

(para SERVICOS)

17.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, a
CONTRATADA que:

17.1.1.Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacbes assumidas em
decorréncia da contratagao;

17.1.2. Ensejar o retardamento da execuc¢éo do objeto;

17.1.3. Falhar ou fraudar na execucéo do contrato;

17.1.4. Comportar-se de modo inidbneo; ou cometer fraude fiscal.

17.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto, a Administracdo pode aplicar a
CONTRATADA, garantidos o contraditério e a ampla defesa, as seguintes sancoes:
17.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das

obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que n&o
acarretam prejuizos significativos para o servi¢o contratado;

17.2.2. Multa de:

17.2.2.1 1% (um por cento) por dia sobre o valor global (anual) em caso de atraso na
execucao dos servicos, limitada a incidéncia a 10 (dez) dias. Ap6s o décimo dia e a critério
da Administragdo, no caso de execug¢do com atraso, podera ocorrer a ndo-aceitagdo do
objeto, de forma a configurar, nessa hipétese, inexecucao total da obrigacdo assumida,
sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;

17.2.2.2 10% (dez por cento) até 20% (vinte por cento) sobre o valor global (anual), em
caso de atraso na execucado do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima,
ou de inexecuc¢do parcial da obrigacéo assumida;

16.2.2.3 30% (trinta por cento) sobre o valor global (anual), em caso de inexecucéo total
da obrigacéo assumida;

17.2.2.4. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.

17.2.3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o CAU/SC, pelo prazo de até
dois anos;
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17.2.4. Sancao de impedimento de licitar e contratar com 6rgéos e entidades da Uniéo,
com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

17.2.4.1. A Sancgédo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é
aplicavel em quaisquer das hipo6teses previstas como infracdo administrativa no subitem 0
deste Termo.

17.2.5. Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a CONTRATADA ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

17.3. As sancdes previstas nos subitens 17.2.1 0, 0, 0 e 0 poderdo ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem
efetuados.

(para AQUISICOES)

17.1. Serdo aplicadas a contratada, garantidos o contraditério e a ampla defesa, as
penalidades conforme a seguir:

17.1.1. Multa por Descumprimento de Prazos e Obrigacoes;

17.1.1.1. Na hip6tese da contratada ndo entregar o objeto contratado no prazo
estabelecido, caracterizar-se-4 atraso e sera aplicada multa de 1% (um por cento) por dia,
até o maximo de 10% (dez por cento) sobre o valor da contratagéao.

17.1.1.2. O contratante a partir do 10° (décimo) dia de atraso, podera recusar o objeto
contratado, ocasido na qual sera cobrada a multa relativa a recusa e ndo mais a multa
diaria por atraso, ante a inacumulabilidade da cobranca.

17.1.1.3. Em caso de recusa do objeto contratado aplicar-se-4 multa de 10% (dez por
cento) sobre o valor da contratacao.

17.1.1.4. Entende-se configurada a recusa, além do descumprimento do prazo
estabelecido no item 16.1.2, as hipGteses em que a contratada ndo apresentar situagéo
regular conforme exigéncias contidas neste Termo de Referéncia.

17.1.1.5. Caso a contratada ndo atenda aos demais prazos e obrigagdes constantes neste
Termo de Referéncia, aplicar-se-a multa de 0,2% (zero virgula dois por cento) por dia,
limitada a 10% (dez por cento) sobre o valor da contratacao.

17.1.2. Multa por Rescisao:

17.1.2.1. Nas hipéteses de rescisdo unilateral, deve ser aplicada multa de 10% (dez por
cento) sobre o valor da contratacao.

17.2. Na&o deve haver cumulacdo entre a multa de rescisdo e a multa especifica prevista
para outra inexecucdo que enseje em rescisdo. Nessa hipotese, deve ser aplicada a multa
de maior valor.

17.3. As multas descritas serdo descontadas do pagamento a ser efetuado ou da
garantia, quando houver, ou ainda cobradas administrativamente e, na impossibilidade,
judicialmente.

17.4. O contratante podera suspender os pagamentos devidos até a conclusdo dos
processos de aplicagéo das penalidades.

17.5. Além das penalidades citadas, a contratada ficara sujeita ainda ao cancelamento
de sua inscricdo no Cadastro de Fornecedores do contratante, bem como sera
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descredenciada do SICAF e, no que couberem, as demais penalidades referidas no
Capitulo 1V da Lei 8.666/93.

17.6. As penalidades aplicadas a contratada serao registradas no SICAF.

17.7. A contratada ndo incorrera em multa durante as prorrogacfes compensatoérias
expressamente concedidas pelo contratante, em virtude de caso fortuito, forca maior ou de
impedimento ocasionado pela Administragéo.

Floriandpolis/SC, XX de xxxxxxxx de 20XX.

Cargo Cargo

Nome do funcionario Nome do funcionéario
Cargo Cargo

Nome do funcionario Nome do funcionéario

De acordo:

Gerente Geral do CAU/SC

Presidente do CAU/SC
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APENSO V
COMUNICACAO INTERNA
Cl. XXXXXXX N©° XX/20XX
DATA: XXIXXI20XX
DE: Nome - Cargo
PARA: Nome - Gerente Administrativo e Financeiro
ASSUNTO: | Solicitacdo de contratacao/aquisicao de XXXXXXX

Prezado Gerente,
Considerando que o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina (CAU/SC)
(justificativa da necessidade).

Considerando que foi elaborado Estudo Técnico Preliminar/Mapa de Gestao de
Risco/Termo de Referéncia (justificar especificacfes da escolha, se couber).

Considerando o término do contrato N° xx/20xx, firmado com a empresa XXXXXXXXXXXXX
para o atendimento das necessidades acima especificadas (se houver);

Considerando, finalmente, a pesquisa de mercado realizada no intuito de verificar a média
de pregcos praticada atualmente, realizadas nas seguintes fontes: painel de
precos/contratacdes de outros érgaos/entidades/sites e midias oficiais/consulta direta aos
fornecedores (detalhar abaixo).

Como resultado da analise, observa-se que:

Da consulta realizada no Painel de Precos do site do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestéo no site do préprio ministério, conforme segue:

e Site da pesquisa: http:/paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-servicos

e Filtros utilizados:
o Ano: 20xx
o Cadigo Servico/Material: xxxx (numero e descricdo do codigo)
O XXXXXXXXXXXX: XXXXXXXX

O resultado preliminar da pesquisa trouxe xxxxxxx itens, distribuidos em xxxx processos
cadastrados no site. Esse resultado apresentava os processos de compras de todo o pais.

A andlise dos editais e dos termos de referéncia dos XX processos encontrados apresentou
as seguintes situacoes:

e comparar quais tem caracteristicas similares ao objeto do TR
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Adicionalmente, foi enviado solicitacdo de orcamento para XX fornecedores, por correio
eletrénico, com envio do Termo de Referéncia, sendo que foram obtidas XX respostas

sendo: XX propostas, XX negativas.

Das XX propostas enviadas, XX foram desconsideradas por xxxxxxxxx (justificar).

Com base nos resultados das pesquisas acima, apresentamos abaixo um quadro resumo
com os precos praticados nos 5 processos similares ao do CAU/SC:

Fonte da

. Orgédo e UASG
Pesquisa 9

Qtde

Data da
Compra

Valor

UF Unitario/Global

Painel de

Precos

Pesquisa
com
fornecedores

MEDIA ou outro (justificar abaixo)

R$

Diante de todo o exposto acima, cujos documentos encontram-se anexados ao Termo de
Referéncia, solicita-se a abertura de processo administrativo para a Contratacdo de

Servigco/aquisicao de XXXXXXXXXXXX.

Atenciosamente,

Nome
Cargo
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
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APENSO VI

Prezadas/os, bom dia.

O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina, vem por meio deste
solicitar orcamento referente a prestacéo dos servicos/aquisicdo dos materiais
descritos no Termo de Referéncia em anexo.

Pedimos que inclua na proposta as seguintes informacoes:

[l.
V.

Valor unitario/global/mensal/anual;

Numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CNPJ do proponente;

Endereco e telefone de contato; e

Data de emisséo.

Pedimos gentilmente que acuse o recebimento deste e-mail.
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