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NORMA DE LICITACOES E CONTRATOS
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Anexo a Ordem de Servico n® 17/2011

NORMA DE LICITACOES E CONTRATOS

1-FINALIDADE

1.1-

Disciplinar os procedimentos para instrugcdo e tramitacdo dos processos
licitatorios e respectivos contratos firmados pela CDRJ, em conformidade
com as rotinas em pratica na Companhia, a legislacdo vigente que trata do
assunto e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uni&o.

2 — DEFINICOES

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

LICITACAO - procedimento administrativo formal em que a
Administracdo Publica convoca, mediante condi¢des estabelecidas em ato
convocatorio, empresas interessadas na apresentacéo de propostas para o
oferecimento de bens e servicos.

LICITACAO DISPENSADA - modalidade que a Lei de Licitacdes
desobriga expressamente a Administracdo Publica do dever de licitar (ex:
alienacdes de bens imoveis e moveis definidas no art.17, I, I, 82 e 84° da
Lei n®8.666/1993).

LICITACAO DISPENSAVEL — modalidade que a Lei de Licitagbes
estabelece em lista fechada as varias situacdes em que a licitacdo, embora
possivel, ndo é obrigatdria. A lista prevista na lei é exaustiva.

LICITACAO DESERTA - caracteriza-se quando ndo comparecem
licitantes a0 evento e uma nova licitacdo acarretara prejuizos a
Administracdo Publica, caso o processo licitatério vier a ser repetido.
Nesse caso, se 0 objeto vier a ser contratado sem licitagcdo, a dispensa
somente podera ocorrer, se mantidas as condices estabelecidas no ato
convocatério relativo a licitacdo declarada deserta.

LICITACAO FRACASSADA - caracteriza-se quando ha licitantes
presentes ao evento, mas todas sdo inabilitadas ou todas as propostas séo
desclassificadas.
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2.6. LICITACAO INEXIGIVEL - caracteriza-se pela inviabilidade de
competicdo em razdo de haver apenas uma determinada pessoa ou objeto
que atenda as necessidades da Administragdo Publica.

2.7.

MODALIDADES DE LICITACAO

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.74.

2.7.5.

CONCORRENCIA - é a modalidade de licitagdo entre quaisquer
interessados que, na fase de habilitacdo ou de pré-qualificacéo,
quando for o caso, comprovem possuir 0s requisitos minimos de
qualificacdo exigidos no edital para execucao de seu objeto.

TOMADA DE PRECOS - ¢ a modalidade de licitacdo entre
interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as
condicBes exigidas para a cadastramento até o terceiro dia anterior
a data do recebimento das propostas, observada a necessaria
qualificacdo técnica.

CONVITE - é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e
convidados em namero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixar4, em local apropriado, cépia do
instrumento convocatério e o estendera aos demais cadastrados na
correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das
propostas.

CONCURSO - é a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico,
mediante a instituicdo de prémios ou remuneracéo aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa
oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

LEILAO - é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados
para a venda de bens moveis inserviveis para a Administracdo
Publica ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou
para a alienacdo de bens imdveis prevista no art. 19 da Lei
8.666/93, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor
da avaliagéo.
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.7.6. PREGAO - é a modalidade de licitacdo destinada, exclusivamente,
a aquisicdo de bens e servicos comuns em Unica sessdo publica,
podendo ocorrer na forma presencial ou eletrdnica por meio de
portais na internet.

COMISSOES DE LICITACAO

2.8.1. COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO - CEL - nomeada pelo
Diretor-Presidente, por meio de Portaria-DIRPRE, ¢é encarregada de
processar a fase externa de um processo licitatorio especifico nas
modalidades: Concorréncia, Tomada de Pregos e Convite.

2.8.2. COMISSAO PERMANENTE DE CADASTRO - CPC - nomeada
pelo Diretor-Presidente, por meio de Portaria-DIRPRE, &
encarregada de examinar, analisar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos ao cadastramento de empresas.

2.8.3. PREGOEIRO - nomeado pelo Diretor-Presidente, por meio de
Portaria DIRPRE, é encarregado de processar a fase externa dos
processos licitatorios na modalidade Pregdo, na forma presencial ou
eletronica.

2.8.4. EQUIPE DE APOIO - nomeada pelo Diretor-Presidente, por meio
de Portaria DIRPRE, é encarregada de prestar apoio técnico e/ou
administrativo ao Pregoeiro por ocasido do processamento da fase
externa dos processos licitatorios na modalidade Pregédo, na forma
presencial ou eletronica.

ADJUDICACAO - é o ato praticado pelo Pregoeiro ou Presidente de
comissdo de licitacdo pelo qual se atribui ao vencedor do certame o objeto
licitado.

HOMOLOGAGCAO - ¢ o ato pelo qual a autoridade competente confirma
a validade de todos os atos praticados no curso da licitacdo pela comisséo
de licitacdo e pelo Pregoeiro e sua respectiva equipe de apoio.

CONTRATO - é o ajuste formal entre o6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades
para a formacéo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja
qual for a denominagéo utilizada.
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2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

TERMO ADITIVO - é o instrumento contratual destinado a formalizar
alteracOes nas condigdes contratuais inicialmente pactuadas.

CONTRATO VERBAL - constitui excegdo somente permitida para
pequenas compras de pronto pagamento, cujo valor seja igual ou inferior a
5% (cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea
“a”, da Lei n° 8.666, de 1993, ou seja, para compras que nao ultrapassem
a R$ 4.000,00. Essas compras serdo efetuadas por suprimento de fundos,
formalizadas em processo administrativo, e devidamente justificadas e
aprovadas, previamente, pelo Diretor da area.

APOSTILAMENTO - é a anotacdo ou registro administrativo no processo
de contratacéo.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS - documento de carater obrigacional
em gue sdo averbados os 6rgdos da administracdo publica, na condicdo de
participantes, os precos, os fornecedores de bens ou prestadores de
servigos e as quantidades e condicdes a serem observadas nas futuras
contratacoes.

ORDEM DE FORNECIMENTO - contrato simplificado destinado a
contratacOes de pequeno vulto e, independente do valor, nas compras com
entrega imediata e integral de bens dos quais ndo resultem obrigacdes
futuras.

PEDIDO DE COMPRA/SERVICO - PC/S - formulério destinado a
formalizacdo inicial da solicitacdo de uma futura contratacéo.

ATO CONVOCATORIO (EDITAL OU CARTA-CONVITE) - Lei
interna da licitacdo. Enumera todas as condi¢cbes que devem ser
cumpridas rigorosamente pela Administracdo Pablica e as licitantes, sob
pena de se tornarem nulos todos os atos dele decorrentes, inclusive o
contrato. De um lado, a Administracdo Publica impde unilateralmente
condig0es e de outro as licitantes as aceitam ou néo.

TERMO DE REFERENCIA - é o documento onde deverdo constar as
especificacdes e detalhamento do objeto a ser contratado capazes de
propiciar a avaliagdo do custo por meio de orgamento detalhado, definicéo
dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de
acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o
caso, critério de aceitacdo do objeto, qualificacdo técnica e obrigagdes da
contratada e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
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gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancdes, tudo de forma
clara, concisa e objetiva.

2.20. PROJETO BASICO - é a descricdo detalhada do objeto a ser contratado,
das obras e servicos a serem executados, sua frequéncia e periodicidade,
caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos e
utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina,
gestdo da qualidade, informacg0es a serem prestadas e controles a serem
adotados.

2.21. COMPRA - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma
SO vez ou parceladamente.

2.22. SERVICO - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administracdo Publica, tais como: demolicdo, conserto,
instalacdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacao,
manutencao, transporte, locacgao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais.

2.23. BENS E SERVICOS COMUNS - consideram-se bens e servicos comuns
aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos no edital, por meio de especificagbes usuais
praticadas no mercado. Bens e servicos comuns sdo ofertados, em
principio, por muitos fornecedores e comparaveis entre si com facilidade.

2.24. SERVICO CONTINUO - aquele servico auxiliar, necessario a
Administracdo Publica para o desempenho de suas atribuicBes, cuja
interrupcdo possa comprometer a continuidade de suas atividades e cuja
contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro.

2.25. OBRA - toda construcdo, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacao
de bem pdblico, realizada diretamente pela Administracdo ou de forma
indireta, por intermédio de terceiro contratado por meio de licitacdo, de
acordo com a legislagéo vigente.

2.26. EMPREITADA INTEGRAL - quando se contrata um empreendimento
em sua integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e
instalacdes necessaria, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua
entrega ao contratante em condicdes de entrada em operacao, atendidos 0s
requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condicdes de seguranca
estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades
para que foi contratada.
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2.21.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

EMPREITADA POR PRECO GLOBAL - quando se contrata a execucao
da obra ou do servi¢o por preco certo e total.

EMPREITADA POR PRECO UNITARIO - quando se contrata a
execucdo da obra ou do servico por preco certo de unidades determinadas.

FISCAL DE CONTRATO - designado por ato formal do Diretor da area,
é o responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo da obra
ou dos servicos, bem como do fiel cumprimento das clausulas contratuais
e especificacbes constantes do termo de referéncia ou projeto bésico,
devendo informar a chefia responsavel pelo contrato sobre eventuais
vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados, propor
solucdes e sansdes que entender cabiveis.

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais - € um
conjunto informatizado de ferramentas para operacionalizar internamente
o funcionamento sisttmico das atividades inerentes ao Sistema de
Servigos Gerais - SISG, quais sejam: gestdo de materiais, edificacdes
publicas, veiculos oficiais, comunicacdes administrativas, licitacbes e
contratos, do qual o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo -
MPOG é 6rgéo central normativo.

COMPRASNET - Portal de Compras do Governo Federal criado para
disponibilizar a Sociedade informacdes referentes as licitacbes e
contratacBes promovidas Administracdo Publica Federal, bem como para
permitir a realizacdo de processos eletrénicos de compras.

SICAF - O Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
constitui o registro cadastral do Poder Executivo Federal e € mantido
pelos 6rgédos e entidades que compdem o Sistema de Servigos Gerais —
SISG (Decretos n® 1.094, de 23 de margo de 1994 e n° 4.485, de 25 de
novembro de 2002).

2.32.1.0 cadastramento no SICAF compreende 0s seguintes niveis:
a) Credenciamento;
b) Habilitacdo Juridica;
¢) Regularidade Fiscal Federal;
d) Regularidade Fiscal Estadual/Municipal;
e) Qualificacdo Tecnica, e
f) Qualificacdo econdmico-financeira.
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3- LICITACAO
3.1. FASES DA LICITACAO

Os atos da licitacdo desenvolvem-se numa sequéncia ldgica, a partir da
existéncia de determinada necessidade a ser atendida. O procedimento
tem inicio com o planejamento e prossegue até a assinatura do respectivo
contrato, em duas fases distintas:

3.1.1.Fase Interna - delimita e determina as condi¢des do ato
convocatorio antes de trazé-las ao conhecimento publico.

3.1.1.1. Ao constatar a necessidade de atendimento de determinado
servico, obra ou a aquisicdo de bens e/ou materiais, 0 6rgao
requisitante verificard, primeiramente, a possibilidade de
atendimento interno, acionando 0s 0rgdos competentes.

3.1.1.2.Caso a necessidade ndo possa ser atendida internamente, o
orgdo requisitante iniciara os estudos com vistas a futura
contratacdo, adotando as seguintes providéncias:

a) elaborar  estudos quanto a  especificacdio e
dimensionamento do objeto, bem como a justificativa da
necessidade e a pertinéncia da contratacao;

b) elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico
contendo todo o detalhamento da aquisicdo ou
contratacdo dos servigcos/obras, bem como as condigcdes
técnicas de execucgdo, pagamento, etc.;

c) realizar pesquisa de precos encaminhando, formalmente,
0 Termo de Referéncia ou Projeto Basico a potenciais
sociedades empresariais estabelecidas no mercado
pertinente a contratacdo. A pesquisa devera ser realizada
com o maior nimero possivel de empresas (no minimo,
trés). Se o mercado for pequeno ou restrito, consultar
todas as empresas que o compde;
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3.1.13.

3.1.14.

3.1.15.

d) adotar a média dos precos cotados a fim de verificar se
dispde dos recursos orcamentarios suficientes e reserva-
los com vistas a futura contratacdo, juntando a
comprovacao da reserva orcamentaria;

e) no caso de obras ou servigos de engenharia, poderdo ser
consultados, para efeito de pesquisa de prec¢os, os indices
oficiais do setor, como por exemplo, o do Sistema
Nacional de Precos e indices da Construcio Civil —
SINAPI.

Concluida a fase de planejamento da futura contratacdo, o
0rgdo requisitante encaminhara a Superintendéncia de
Administracdo — SUPADM, com vistas a Divisdo de
Contratos e Licitacdbes — DIVCOL, a documentacédo
necessaria a instrucdo do processo licitatorio, conforme
abaixo:

a) Pedido de Compra /Servigo — PC/S (assinado);

b) Termo de Referéncia ou Projeto Béasico (rubricado pelo
responsavel);

c) Pesquisa de precos;
d) Reserva or¢camentaria.

A DIVCOL analisara a documentacdo a fim de verificar se
a mesma estd em consonancia com as exigéncias legais,
podendo auxiliar o 6rgao requisitante sobre a redacdo final
do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico no intuito de
evitar especificag0es evasivas ou excessivas que possam, de
alguma forma, frustrar o certame licitatorio.

Compete, exclusivamente, a DIVCOL a instrucdo, autuacao
e definicdo da modalidade licitatoria dos processos
licitatorios, adotando os seguintes procedimentos:

a) analise da documentacédo encaminhada;

b) autuacdo do processo licitatério;
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3.1.1.6.

3.1.1.7.

3.1.1.8.

¢) insercao dos elementos fornecidos pela area requisitante;
d) definicdo da modalidade licitatoria;

e) elaboracdo do edital e anexos observando o modelo
padronizado aprovado pela Superintendéncia Juridica —
SUPJUR;

f) numeracdo da licitacdo em ordem sequencial, por
modalidade, dentro de cada exercicio, conforme padréao
abaixo:

Pregéo Eletronico PE NO XX/ XXXX
Pregdo Presencial PP NO XX/ XXXX
Concorréncia CoO NO XX/ XXXX
Tomada de Precos TP NP XX/XXXX
Convite CV  NOXX/XXXX
Leildo LE  NOXX/XXXX
Concurso CC  NOXX/XXXX

A DIVCOL tera o prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da
data seguinte ao recebimento da documentacéo relacionada
no Subitem 3.1.1.3, para providenciar a analise da
documentacdo, a definicdo da modalidade licitatoria, a
instrucdo e autuacdo do processo e a elaboracdo do edital e
seus respectivos anexos. Posteriormente, encaminhara o
processo licitatorio, diretamente, a Divisdo de Instrumentos
Contratuais - DICTRA para analise quanto ao aspecto legal
e formal do certame, bem como a chancela do edital e seus
anexos.

A DICTRA terd o prazo de 10 (dez) dias uteis, contados da
data seguinte ao recebimento do processo, para analisar o
aspecto legal e formal do processo licitatorio, bem como a
chancela do edital e seus anexos.

Concluida a andlise juridica, a DICTRA devolverj,
diretamente, o processo licitatério a DIVCOL com vistas ao
encaminhamento a Diretoria Executiva — DIREXE, para
deliberacéo.
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3.1.1.9. Nos casos em que o valor estimado do certame, qualquer

que seja a modalidade, for igual ou superior a R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais), os processos licitatérios
serdo também submetidos & apreciacdo do Conselho de
Administracdo — CONSAD.(Inc. XXIl, art. 16, Estatuto Social).

3.1.1.10. ApOs a aprovacao superior, 0 processo licitatorio retornara a

SUPADM/DIVCOL com vistas a comissao de licitacdo ou
a0 pregoeiro para processamento da fase externa.

3.1.1.11.Os prazos estabelecidos nos subitens 3.1.1.6 e 3.1.1.7 serdo

computados a partir do dia seguinte ao recebimento da
documentagdo e levara em consideracdo que a
documentacdo encaminhada pelo érgdo requisitante esta em
consonancia com as exigéncias legais. Caso haja
imperfeicbes ou impropriedades, a documentacdo serd
devolvida ao oOrgdo requisitante para adocdo das
providéncias cabiveis e quando retornar a DIVCOL ou a
DICTRA, sera reaberto novo prazo conforme estabelecido
nos subitens supracitados.

3.1.2.Fase externa - inicia-se com a publicacdo do edital ou com a
entrega do convite e termina com a contratacdo do fornecimento, da
execucdo da obra ou da prestagéo do servico, conforme abaixo:

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)

publicacéo do aviso de licitagéo;

respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnacdes ao ato
convocatorio;

recebimento das propostas e documentos de habilitacao;
julgamento;

fase recursal, se for o caso;

adjudicacéo;

homologacéo;

assinatura do contrato.
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3.1.3.Para fins de controle, as comissdes de licitacbes e 0S pregoeiros
deverdo, tempestivamente, informar a DIVCOL sobre o andamento
dos processos licitatérios.

3.1.4.As nomeacOes dos membros das comissbes de licitacdo, do
pregoeiro e da equipe de apoio se dara por meio de ato formal do
Diretor-Presidente (Portaria-DIRPRE).

3.1.5.As comissdes de licitacGes serdo compostas de, no minimo, 3 (trés)
membros, sendo 2 (dois) empregados do quadro efetivo da CDRJ
qualificados para esse fim.

3.1.6. A investidura dos membros das comissfes sera de até 1 (um) ano,
vedada a reconducéo da totalidade de seus membros para a mesma
comissdo no periodo subsequente.

3.1.7. A investidura do pregoeiro e dos membros que compdem a equipe
de apoio sera por periodo indeterminado.

3.1.8.0 pregoeiro e os membros da equipe de apoio deverdo ser
designados dentre os empregados da CDRJ, devendo possuir
qualificacéo tecnica para o desempenho da funcéo.

3.1.9.Cabera @ SUPADM, por sugestdo da DIVCOL, a indicacdo do
pregoeiro que atuard em determinado certame licitatorio.

3.1.10. 0 ato convocatério deverd estar a disposicdo dos licitantes,
gratuitamente, no sitio do COMPRASNET (www.comprasnet.gov.br) OU
no sitio da CDRJ (www.portosrio.gov.br).

3.1.11. Os Avisos de Licitacdo e os editais deverdo ser emitidos e assinados
pelos presidentes das comissdes de licitacdo e pelos pregoeiros.

3.1.12. Os Avisos de LicitacOes deverdo ser publicados, de forma resumida,
nos veiculos de imprensa pertinentes as suas modalidades e valores,
conforme legislagéo vigente.

3.1.13. As publicacdes dos avisos de licitacdo no Diario Oficial da Unido -
DOU, deverdo ser processadas via sistema SIDEC, do
COMPRASNET.
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3.1.14.

3.1.15.

3.1.16.

3.1.17.

3.1.18.

3.1.19.

3.1.20.

3.1.13.1. Na impossibilidade de uso desse sistema, a comissdo de
licitacdo e o pregoeiro deverdo encaminhar a publicacéo,
juntamente com o arquivo digital, a Assessoria de
Comunicagdo Social — ASSCOM no prazo minimo de 48
(quarenta e oito) horas antes da data da publicacdo.

Todas as publicacGes relativas as licitagdes a serem divulgadas em
jornais locais, regionais e nacionais deverdo ser encaminhadas a
ASSCOM no prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas da data da
publicacéo.

Considerando o estabelecido na Lei 8.666/93 e em atencdo aos
principios da legalidade, da razoabilidade, da proporcionalidade, da
economicidade e da eficiéncia, os Avisos de Licitacdo da CARTA-
CONVITE deveréo ser afixados no quadro de avisos da Portaria do
Edificio-Sede da CDRJ, devendo ser publicado no DOU ou em
jornais de circulacdo local ou regional somente nos casos de
repeticdo do certame.

Os Avisos de Licitagcbes referentes aos pregdes que visam 0
Registro de Precos serdo, obrigatoriamente, publicados no DOU e
em jornal de circulacdo regional ou nacional.

As comissoes de licitacbes e 0s pregoeiros deverdo informar, no
Aviso de Licitacdo, o endereco completo da localizagdo da
comissdo de licitacdo e do pregoeiro, bem como o telefone, e-mail e
fax para contato.

Ap6s a homologacado do certame licitatério pelo Diretor-Presidente,
a comissdo de licitacdo ou o pregoeiro, encaminhard o processo
licitatorio a DIVCOL com vistas a contratacao.

No caso de contratacfes de pequeno vulto e, independente do valor,
nas compras com entrega imediata e integral de bens dos quais ndo
resultem obrigacGes futuras, a DIVCOL emitirA a Ordem de
Fornecimento, nos demais casos, 0 contrato sera emitido pela
DICTRA.

Apos assinatura do contrato ou da Ordem de Fornecimento, a
DIVCOL providenciara a entrega de uma via a contratada e
encaminhard 0 processo a0 Orgdo  requisitante  para
acompanhamento e designacao do fiscal.
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4 — ATO CONVOCATORIO (EDITAL e CARTA-CONVITE)

4.1. O ato convocatorio tem por finalidade fixar as condi¢Ges necesséarias a
participacdo dos licitantes, ao desenvolvimento da licitacdo e a futura
contratacdo. Deve ser claro, preciso e de facil entendimento, contendo
todas as informacdes e orientacdes pertinentes a modalidade de licitacdo e
a legislacéo vigente.

4.2. O ato convocatorio contera em seu preambulo o seguinte:

a) 0 numero de ordem em série anual;
b) arazéo social da CDRJ;

c) amodalidade de licitacao;

d) o regime de execucdo (empreitada por preco global, empreitada por
preco unitario, tarefa ou empreitada integral);

e) o tipo da licitagdo (menor preco, melhor técnica ou técnica e prego);
f) mencéo a legislacdo pertinente;

g) o local, o dia e a hora para o recebimento da documentagéo e da
proposta e data da realizacdo da Sessao Publica.

43. O ato convocatorio devera conter, obrigatoriamente, as seguintes
condig0es, consideradas essenciais:

a) o objeto da licitacdo, com descricdo precisa, sucinta e clara;

b) prazos e condi¢Ges para assinatura do contrato ou da ordem de
fornecimento, para execucdo dos servicos ou entrega do objeto da
licitacéo;

c) local onde poder ser adquirido o edital ou a carta-convite;

d) condicdes de habilitacdo e forma de apresentacao das propostas;

e) critério para julgamento, com disposicdes claras e pardmetros
objetivos;
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f)

9)

h)

)

K)

locais, horarios e informacdes sobre meios de comunicacdo com vistas
as informacoes sobre a licitacdo e as condicdes para atendimento das
obrigacfes necessarias ao cumprimento de seu objeto;

condi¢cbes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e
estrangeiras, no caso de licitagdes internacionais;

critério de aceitabilidade dos precos unitérios e global, conforme o
caso;

critério de reajuste, que devera retratar a variacao efetiva do custo dos
Servigos;

limites para pagamento de instalacdo e mobilizacdo para execucdo de
obras ou servicos;

condi¢Oes de pagamento, prevendo:

1. prazo de pagamento ndo superior a 30 dias contados da data final
do periodo de adimplemento;

2. criterio de compensacdo financeira dos valores a serem pagos,
desde a data final do adimplemento até a data do efetivo
pagamento, se for o caso;

3.compensacdes financeiras e penalidades por eventuais atrasos e
descontos por eventuais antecipacfes de pagamentos, se for o caso;

4. exigéncia de seguros, quando for o caso;
5. forma de apresentacdo da fatura ou nota fiscal,

6.a incidéncia da contribuicdo ao INSS, bem como dos tributos
pertinentes ao caso.

instrucbes e normas para interpor recursos conforme legislacéo
pertinente a modalidade licitatoria;

m) condicgdes de recebimento do objeto da licitacéo;
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BIA N°
n) sancgdes para o caso de inadimplemento;
0) outras indica¢des especificas ou peculiares a licitacao.
4.4. O ato convocatorio deve conter 0s seguintes anexos, dele fazendo parte
integrante:
a) termo de referéncia ou projeto basico e/ou executivo, com todas as

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

suas partes, desenhos, especificacdes e outros complementos;
minuta do Contrato ou Ordem de Fornecimento;

planilha de estimativa de quantidades e precos;

planilha de proposta de quantidades e precos;

modelo de declaracdo de obrigacdes trabalhistas (Inc. XXXIII do art.
7° da CRF);

modelo de declaragdo de concordancia com o0 instrumento
convocatorio;

modelo de atestado de vistoria/visita técnica, se for o caso;
modelo de declaragdo de micro e empresa de pequeno porte;

modelo de declaracdo de inexisténcia de fatos impeditivos, nos casos
de ndo utilizagéo do SICAF.

5 - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP

5.1. O Sistema de Registro de Precos (SRP) é o conjunto de procedimentos

5.2.

para registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos, aquisicao
ou locacdo de bens, para contratagbes futuras, de acordo com os
procedimentos estabelecidos nesta Norma e nos Decretos n® 3.931/01 e
4.342/02.

A adocdo de licitagdo para o Registro de Pregos sera preferencial em

relagdo as convencionais nos seguintes casos:

a)

quando pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de
contratacOes frequentes;
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5.3.

5.4.

5.5.

b) quando for conveniente a aquisi¢cdo de bens com previsdo de entregas
parceladas;

¢) quando pela natureza do objeto ndo for possivel definir previamente o
quantitativo a ser demandado.

A existéncia de Registro de Precos, em vigor, ndo obriga a CDRJ a firmar
as contratacOes que deles possam advir, facultada a realizacdo de licitacédo
especifica para o objeto pretendido, sendo assegurado ao beneficiario do
registro a preferéncia de contratacdo em igualdade de condicdes.

Exaurida a capacidade de fornecimento do licitante registrado na Ata em
primeiro lugar, convoca-se o segundo colocado, desde que registrado na
Ata, para fornecimento, caso 0s precos registrados continuem vantajosos
e compativeis com o preco vigente no mercado.

O SRP sera realizado, em conjunto, pelas seguintes Orgdos, com as
respectivas atribuicdes:

a) Orgdo requisitante:

1. elaborar estimativas de consumo, cronograma de contratacdo e
respectivos termos de referéncia ou projetos basicos, observando
0s requisitos de padronizacao e racionalizacao;

2. promover pesquisa de mercado sobre precos de bens e servicos
de seu interesse e consolidar as informagGes obtidas, visando
estabelecer o critério de aceitabilidade de precos;

3. verificar e demonstrar a existéncia de dotacdo orcamentaria que
custeara a contratacdo advinda da Ata de Registro de Precos;

4. gerenciar a Ata de Registro de Precos firmada, observando prazo
de vigéncia; estoques minimos e condi¢cdes de fornecimento,
solicitando a DIVCOL a emissdo do contrato ou da Ordem de
Fornecimento com vistas as aquisi¢oes;
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b) DIVCOL:

1. orientar o 6rgdo requisitante quando da especificacdo do objeto e
a realizacdo de pesquisa de precos, podendo ser consultadas Atas
de Registro de Precos firmadas por outros oOrgdos da
Administracdo Publica e outras formas de consulta a precos
praticados;

2. instruir o processo licitatdrio, definir a modalidade, acompanhar
as fases interna e externa do certame; firmar as Atas de Registro
de Precos e emitir os contratos quando solicitado pelo o6rgéo
requisitante e manter controle das atas por meio de planilhas
eletronicas;

3. publicar o extrato das Atas de Registro de Precos e da Ordem de
Fornecimento no Diario Oficial da Uni&o;

c) DICTRA

1. analisar e aprovar as minutas de editais, atas de registro de precos
e contratos;

2. chancelar, apos a realizacdo do certame, as Atas de Registros de
Precos e 0s contratos a serem firmados com os licitantes
registrados beneficiarios, exceto Ordem de Fornecimento;

3. publicar o extrato dos contratos originarios das Atas de Registro
de Precos, exceto ordens de fornecimento;

5.6. O prazo de validade da ARP nédo podera ser superior a 12 (doze) meses,
ou até o fornecimento total da quantidade registrada.

5.7. As Atas de Registro de Precos serdo numeradas, em ordem sequencial,
vinculadas ao nimero do Pregdo que a deu origem e devera conter, além
das clausulas essenciais, as seguintes informacdes:

a) razdo social, identificacdo, endereco e vinculacdo hierarquica da
CDRJ;

b) identificacdo do seu representante legal (Diretor-Presidente);
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c) razdo social, identificacdo e endereco do particular e de seu
representante legal;

d) objeto da Ata de Registro de Precos;

e) planilha contendo a especificacdo do objeto, unidade, quantidade,
valores unitarios, totais e global;

f) referéncia ao certame licitatorio;
g) vinculacdo ao ato convocatorio e a proposta do contratado;
h) a legislacéo aplicavel e casos omissos;

i) o foro competente para solucdo de divergéncias entre as partes
contratantes;

5.8. A Ordem de Fornecimento — OF serd emitida sempre que o objeto tratar
de compra com entrega imediata e integral de bens dos quais nédo resultem
obrigacdes futuras. Nos demais casos serdo emitidos 0s contratos.

59. A ARP firmada pela CDRJ, durante o prazo de vigéncia, podera ser
utilizada por outro 6rgdo da Administracdo Publica Federal, observados
as seguintes premissas:

a) o interessado devera manifestar, formalmente, a intencdo de adesdo a
Ata, informando o item que deseja adquirir e a quantidade a fim se
ser observado o quantitativo maximo de 100% (cem por cento) do
registrado por item;

b) O pedido para adesdo sera analisado e, se for o caso, autorizado pelo
Gerente da DIVCOL.

5.10. Havendo a necessidade de se adquirir bens e servi¢os por meio de adeséo
a atas de registro de precos firmadas por outros 6rgaos da Administracao
Publica Federal, deverdo ser adotadas as seguintes providéncias:

5.10.1. pelo 6rgéo requisitante:

a) justificar o motivo da proposta de adesdo em detrimento a
realizacdo de certame licitatorio;
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b) emitir o Pedido de Compra/Servico — PC/S;

c) elaborar termo de referéncia contendo a especificagdo do bem
Ou Servigo a ser contratado;

d) pesquisa de precos que comprove a vantajosidade da adeséo.

e) providenciar junto ao ¢rgdo gerenciador: autorizacdo para
adesdo; copia do edital e anexos; da Ata de Registro de Precos e
da Publicacédo da Ata no DOU;

f) providenciar junto ao fornecedor: concordancia do fornecimento
e proposta original assinada pelo representante legal,

g) reservar 0s recursos orcamentarios no valor da contratacao;

5.10.2. pela DIVCOL:

a) analise da documentacdo encaminhada pelo 6rgéo requisitante;
b) autuacdo do processo administrativo de adesao;

¢) juntada dos documentos referentes a habilitagéo;

d) elaboragédo da minuta do contrato/OF;

e) encaminhamento do processo a DICTRA,;

f) encaminhamento do processo a deliberacdo da DIREXE;

g) emissdo do contrato/OF

h) encaminhamento do processo ao 6rgao para acompanhamento e
designacéo de fiscal.

5.10.3. pela DICTRA

a) analise e emissdo de parecer juridico sobre o procedimento de
adesdo e chancela da minuta do contrato.
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6 - CONTRATACAO DIRETA

A licitacdo é regra para a Administracdo Publica. No entanto, a lei apresenta
excecles a regra. S0 os casos em que a licitagdo é legalmente dispensada,
dispensavel ou inexigivel.

6.1. LICITACAO DISPENSAVEL

A aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos por meio de dispensa de
licitacdo esta prevista no Art. 24 da Lei 8.666/93, Incisos | a XXXI. A
seguir, 0s casos mais usuais na CDRJ de licitacdo dispensavel:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Incisos | e 11, § Unico

Nestes dispositivos a licitagdo é dispensada por conta do valor
diminuto da contratacao.

Essa dispensa por valor ndo pode ultrapassar a 10% (dez por
cento) do limite previsto para modalidade convite. No caso da
CDRJ, o percentual aplicado serd de 20% (vinte por cento) em
funcdo do disposto no Paragrafo Unico do art. 24 da Lei 8.666/93.

A dispensa de licitacdo com base nos Incisos | e Il podera ser
instaurada nos casos de:

a) Inciso | - obras e servicos de engenharia, desde que ndo se
refiram a parcelas de uma mesma obra ou servi¢o ou ainda de
natureza idéntica e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente até o valor de R$ 30.000,00;

b) Inciso Il - compras e outros servicos comuns, desde que nao
se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou
alienacdo de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez
até o valor de R$ 16.000,00.

Para o efetivo controle do fracionamento de despesas deve ser
observado o principio da anualidade do orcamento e a natureza do
objeto.

Os processos de dispensa com base nos Incisos | e Il serdo
instruidos com os seguintes elementos:
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a) Pedido de Compra/Servico — PC/S;

b) justificativa da necessidade elaborada pelo 6rgéo requisitante;
c) termo de referéncia ou projeto basico, se for o caso;

d) reserva orcamentaria;

e) pesquisa de mercado junto a, no minimo, trés fornecedores,
sempre que possivel;

f) proposta original;
g) habilitacéo juridica, no que couber;

h) certiddo de regularidade com o FGTS, INSS, Divida Ativa da
Unido e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

i) declaracdo de inexisténcia de vinculo familiar;

j) declaracdo de obrigacdes trabalhistas (Inc. XXXIII do art. 7° da
CRF);

k) Ordem de Fornecimento ou, no que couber, contrato;

) autorizacdo do Diretor da Area de Administracdo, Financas e
Recursos Humanos — DIRARH:;

m) publicacdo da Ordem de Fornecimento ou contrato.

6.1.3.1. Mensalmente, a DIVCOL encaminhara a
DIREXE/CONSAD, através da DIRARH, planilha
contendo as informacBes referentes as dispensas de
licitagdo com base nos Incisos | e Il do art. 24 da Lei
8.666/93.
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6.1.4. Inciso IV — nos casos de emergéncia ou calamidade publica.

E possivel ocorrer dispensa de licitagio quando ficar claramente
caracterizada urgéncia de atendimento a situagdo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens, da Companhia ou de
particulares.

A contratacdo deve servir somente para o atendimento da situagao
emergencial e para as parcelas de obras e servigos que possam ser
concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da
emergeéncia.

6.1.4.1.0s processos de dispensa com base no Inciso IV seréo
instruidos com os seguintes elementos:

a) Pedido de Compra/Servico — PC/S;

b) justificativa do érgdo requisitante;

c) termo de referéncia/projeto basico;

d) reserva orcamentaria;

e) justificativa do preco ofertado pelo futuro contratado;
f) proposta original do fornecedor;

g) habilitacéo juridica;

h) qualificacdo técnica e econébmico-financeira;

1) regularidade fiscal;

J) declaracéo de inexisténcia de vinculo familiar;

k) declaracdo de obrigacg®es trabalhistas (Inc. XXXIII do
art. 7° da CRF);

I) parecer juridico;
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6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

m) autorizacdo superior (DIREXE e CONSAD);
n) publicacdo da dispensa no DOU;
0) publicacao do contrato no DOU.

6.1.4.2. Além dos elementos elencados no subitem anterior, o
0rgdo requisitante deverd expor 0s requisitos ou
pressupostos que caracterizam a emergéncia, deixando
claro que tal situacdo ndo se deu em funcéo da falta de
planejamento, da desidia administrativa ou da méa gestéo
dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em
alguma medida, ser atribuida a culpa ou dolo do érgéo
requisitante que tinha o dever de agir para prevenir a
ocorréncia de tal situacdo; bem como explicitar que a
contratacdo emergencial com o terceiro de determinada
obras, servico ou compra, segundo as especificacOes e
guantitativos tecnicamente apurados, seja 0 meio
adequado, efetivo e eficiente para afastar o risco iminente
detectado.

Inciso V — Quando ndo acudirem interessados a licitacdo e a
mesma ndo puder ser repetida sem prejuizo para a Companbhia,
mantida todas as condigdes da licitagdo deserta ou fracassada.

Inciso VII - E possivel a dispensa quando, em licitacdo anterior,
os licitantes apresentarem propostas com pre¢os manifestamente
superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com 0s
fixados pelos 6rgaos oficiais competentes.

Inciso XI1II - Para contratacdo de instituicdo brasileira incumbida
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou desenvolvimento
institucional.

Inciso XVII - aquisicdo de componentes ou pecgas necessarias a
manutencdo de equipamentos, durante o periodo de garantia. Essa
contratacdo somente podera ser feita junto ao fornecedor original
dos equipamentos se essa condicdo for indispensavel para a
vigéncia da garantia.
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6.2.

6.3.

Licitagdo Dispensada

E a modalidade em que a Lei de Licitacdes desobriga expressamente a
Administracdo Publica do dever de licitar (ex: alienacdes de bens imoveis
e moéveis definidas no art.17, I, 11, 82 e 84° da Lei n°® 8.666/1993).
Licitacéo Inexigivel

As hipoteses previstas no art. 25 da Lei n°® 8.666/93, autorizam, apds
comprovada a inviabilidade ou desnecessidade de licitacdo, contratar
diretamente o fornecimento do produto ou a execugédo dos servicos.

6.3.1. A inexigibilidade de licitacdo de que trata a Lei de LicitagOes,
além da inviabilidade de competicédo albergada pelo caput, propos
em especial:

a) aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que SO
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca;

b) contratacdo de servigos técnicos de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notoria especializacdo, vedada a
inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacéo;

c) contratacdo de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinido pablica.

6.3.2.0s processos licitatorios de inexigibilidade serdo instruidos com os
seguintes elementos:

a) justificativa do 6rgéo requisitante;

b) Pedido de Compra/Servigos — PC/S;

c) termo de referéncia/projeto basico;

d) justificativa do prego ofertado pelo futuro contratado;
e) habilitacdo juridica;

f) qualificacdo técnica e econdmico-financeira;
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g) regularidade fiscal;

h) declaracéo de exclusividade expedida por 6rgdo competente, se
for o caso;

i) declaracéo de inexisténcia de vinculo familiar;

j) declaracédo de obrigacdes trabalhistas (Inc. XXXIII do art. 7° da
CRF);

k) parecer juridico;

I) autorizagdo superior (DIREXE e CONSAD);
m) publicacdo da inexigibilidade no DOU;

n) publicagéo do contrato no DOU.

6.4. Os orgdos da CDRJ, quando constatada a necessidade de se efetivar uma
contratacdo direta, seja por dispensa ou inexigibilidade, deverdo
encaminhar a documentacdo pertinente a SUPADM com vistas a
DIVCOL para que esta tome as providéncias cabiveis.

6.5. Compete, exclusivamente, a DIVCOL a instrucdo, autuacdo e definicdo da
modalidade adequada a contratacdo direta.

6.6. Os processos licitatorios que tratam da contratacdo direta por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo previstas nos Incisos Il a XXXI do art. 24 e
no art. 25 da Lei 8.666/93 deverdo, obrigatoriamente, serem analisados e
aprovados pela SUPJUR antes de serem submetidos a deliberacdo da
Diretoria Executiva - DIREXE e ao conhecimento do Conselho de
Administracdo — CONSAD.

7 — SUPRIMENTO DE FUNDOS
7.1. Trata-se de um valor destinado a realizacdo de despesas de pequeno vulto

— gue exijam pronto pagamento e em especie -, ou seja, aquelas que nédo
possam subordinar-se ao processo normal de licitagdo e contratacéo.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

A concesséo de suprimento de fundos fica limitada a 5% (cinco por cento)
do valor estabelecido na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lei n°® 8.666,
de 21 de junho de 1993, ou seja, R$ 4.000,00.

E vedada a concessdo de suprimento de fundos para aquisicdo de material
permanente ou outra mutacdo patrimonial, classificada como despesa de
capital,

Fica proibida a concessdo de suprimento de fundos com prazo de
aplicacédo apds o exercicio financeiro correspondente.

A entrega do numerario em favor do suprido, relativa a suprimento de
fundos, serd feita em conta corrente e em nome do suprido, aberta
especificamente para esse fim.

Os comprovantes das despesas realizadas ndo poderdo conter rasuras,
acréscimos, emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou o
servigco ou forneceu o material, em nome da CDRJ e devem constar,
necessariamente:

a) discriminacdo clara do servico prestado ou do material fornecido, ndo
se admitindo a generalizacdo ou abreviaturas que impossibilitem o
conhecimento das despesas efetivamente realizadas;

b) atestacdo de que os servigos foram prestados ou de que o material foi
recebido;

Os comprovantes das despesas realizadas s6 podem ser aceitos se
emitidos em data igual ou posterior a de concessdo do numerario.

Os suprimentos de fundos concedidos serdo considerados despesas
efetivas, registrando-se a responsabilidade ao suprido, cuja baixa sera
procedida ap0s a aprovacao das contas prestadas.

E vedada a concessdo de suprimento de fundos a colaboradores sem
vinculo empregaticio com a CDRJ.

A CDRJ editara normativo proprio sobre o assunto contendo a relagédo de
orgdos beneficiarios, bem como o0s procedimentos para concesséo,
utilizagdo e prestacdo de contas dos suprimentos de fundos.
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8 - CONTRATO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

O contrato deve estabelecer, com clareza e precisao, direitos, obrigacoes
e responsabilidades da CDRJ e do particular. Essas disposi¢Ges devem
estar em harmonia com o0 ato convocatério da licitacdo ou, no caso de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, com os termos da proposta do
contratado e do ato que autorizou a contratagdo sem licitacao.

Os contratos celebrados entre a CDRJ e o particular sdo diferentes
daqueles firmados entre particulares. Isso ocorre em razdo da
superioridade do interesse publico sobre o privado e da impossibilidade
de a Administracdo Publica dispor do interesse publico. Nos contratos
administrativos, a Administracdo Publica pode, por exemplo, modificar
ou rescindir unilateralmente o contrato e impor san¢6es ao particular.

Essa superioridade, no entanto, ndo permite que a Administracdo
Plblica, ao impor sua vontade, ignore os direitos do particular que com
ela contrata, devendo ser mantido o zelo pela justica.

O contrato ndo pode ser celebrado com pessoas estranhas ao
procedimento de licitagdo ou de contratacdo direta, sob pena de ser
declarada a nulidade dos atos respectivos. A anulacdo da licitacdo induz a
do contrato.

O contrato s6 podera ser celebrado se houver efetiva disponibilizacdo de
recursos orgcamentarios no exercicio financeiro correspondente.

E terminantemente proibida a aceitacdo de servicos ou pagamento de
despesas sem a devida cobertura contratual, salvo nos casos de contrato
verbal previsto no paragrafo Unico do artigo 60 da Lei 8.666/93.

E terminantemente proibida a celebragio de contratos com efeitos
financeiros retroativos.

O contrato administrativo deve conter, além das clausulas essenciais, as
seguintes informagdes:

a) razdo social, identificacdo, endereco e vinculacdo hierarquica da
CDRJ;

b) identificacdo do seu representante legal (Diretor-Presidente);
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f)

9)

h)

)

k)

)

raz&o social do particular e de seu representante;
finalidade ou objetivo do contrato;
ato que autorizou a lavratura do contrato;

numero do processo da licitagdo, da dispensa ou da inexigibilidade;

sujeicdo dos contratantes as normas da Lei n° 8.666, de 1993,
submissdo dos contratantes as clausulas contratuais;

objeto de acordo com o ato convocatorio respectivo;

0 regime de execucéo ou a forma de fornecimento;

0 preco e as condi¢bes de pagamento e a incidéncia da contribuicéo
ao INSS e dos tributos pertinentes ao caso;

os critérios, data-base e periodicidade do reajuste de precos;

m) os critérios de compensacao financeira, se for o caso, entre a data do

adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento;

0s prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de entrega,
de observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da
classificacdo da categoria econdmica;

as garantias oferecidas para assegurar a execugdo plena do contrato,
quando exigidas no ato convocatorio;

os direitos e as responsabilidades das partes;
as penalidades cabiveis e os valores das multas;
0s casos de resciséo;

vinculacdo ao ato convocatorio, ou ao termo que dispensou ou
considerou a licitagdo inexigivel, e a proposta do contratado;
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u) a legislacdo aplicavel a execucdo do contrato e especialmente aos
Cas0S 0Missos;

V) a obrigacdo do contratado de manter as obrigacdes assumidas e as
condigOes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, durante
toda a execucdo do contrato;

w) 0 foro competente para solucdo de divergéncias entre as partes
contratantes;

X) designacéo da fiscalizacéo.

8.8. As contratagdes devem, obrigatoriamente, ser formalizadas por meio de
contrato nos seguintes casos:

a) licitacOes realizadas nas modalidades tomada de pre¢os, concorréncia
e pregdo, exceto compras para entrega imediata que ndo resultem em
obrigacdes futuras;

b) dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, cujo valor esteja
compreendido nos limites das modalidades tomada de precos e
concorréncia;

c) contratacOes de qualquer valor das quais resultem obrigagGes futuras,
por exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto e assisténcia.

8.9. Nos demais casos, devera ser utilizada a Ordem de Fornecimento — OF.

8.10. O contrato e a ordem de fornecimento serdo emitidos em 3 (trés) vias,
com a seguinte destinacao:

— 1%via - arquivada na DICTRA; OF - arquivada na DIVCOL,;
— 2%via - anexada ao processo;
— 3?via - destinada a contratada.

8.11. Compete a DICTRA:

a) aprovar a minuta-padréo da Ordem de Fornecimento;

b) examinar e aprovar minutas de contratos e dos termos aditivos;
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9)

chancelar as minutas de contratos e dos termos aditivos;

numerar os contratos em ordem cronoldgica respeitando a sequéncia
das datas, dentro de cada exercicio;

publicar o extrato dos contratos e dos termos aditivos obedecido 0s
prazos legais;

manter controle arquivistico dos contratos e termos aditivos;

inserir na INTRANET da CDRJ e no portal da Transparéncia
Publica os dados referentes aos contratos e termos aditivos.

8.12. Compete a DIVCOL.:

a)
b)

c)

d)

emitir a Ordem de Fornecimento;

numerar as Ordens de Fornecimento em ordem cronoldgica
respeitando a sequéncia das datas, dentro de cada exercicio;

publicar o extrato das Ordens de Fornecimento obedecidos 0s prazos
legais;

manter controle arquivistico das Ordens de Fornecimento;

inserir na INTRANET da CDRJ e no portal da Transparéncia
Publica os dados referentes as Ordens de Fornecimento;

digitalizar e disponibilizar os arquivos digitais dos contratos, termos
aditivos e ordens de fornecimento na INTRANET.

8.13. TERMO ADITIVO

8.13.1. Os contratos administrativos podem ser modificados nos casos

permitidos em lei. Essas modificagOes serdo formalizadas por
meio do instrumento usualmente denominado Termo Aditivo.

8.13.2. O termo aditivo pode ser usado para efetuar acréscimos ou

supressdes no objeto, prorrogacbes de prazos de vigéncia,
repactuacgdes, reequilibrio econdmico-financeiro, além de outras
modificagcbes admitidas em lei que possam ser caracterizadas
como alteracGes do contrato.
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8.14.

8.15.

8.16.

8.13.3. O termo aditivo deve ser numerado sequencialmente, conforme
abaixo:

“Primeiro Termo Aditivo ao Contrato C-SUPJUR N° 01/2011”’

8.13.4.Estéo dispensadas da emissdo do termo de aditivo as modificagdes
que puderem ser efetuadas por apostilamento.

Compete, exclusivamente, ao Diretor-Presidente, ou a seu substituto,
assinar os contratos e termos aditivos firmados pela CDRJ.

A Ordem de Fornecimento serd assinada, em conjunto, pelo Gerente da
Divisdo de Contratos e Licitagdes - DIVCOL; pelo Superintendente de
Administracdo — SUPADM e pelo Diretor de Administracdo, Financas e
Recursos Humanos — DIRARH.

APOSTILAMENTO
E a anotag&o ou registro administrativo praticado pela chefia responsavel
pelo contrato no processo de contratacdo e deve ser aplicada nos

seguintes casos:

a) variacOes ou reajustes do valor contratual previstos no proprio
contrato;

b) penalizagbes ou compensacdes financeiras decorrentes das
condi¢Oes de pagamento;

c) empenho de dotacBes orgcamentarias suplementares.

8.17. VIGENCIA DOS CONTRATOS

8.17.1. Entende-se por prazo de vigéncia o periodo em que 0s contratos
firmados produzem direitos e obrigacbes para as partes
contratantes.

8.17.2. A vigéncia é clausula obrigatoria e deve constar de todo contrato,
que sO tera validade e eficacia apds assinado pelas partes e
publicado seu extrato na imprensa oficial.
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8.17.3. Os contratos terdo sua vigéncia limitada aos respectivos créditos
orcamentarios, em observancia ao principio da anualidade do
or¢amento, exceto no caso de servigos continuos.

8.17.4. Excetuam-se ao acima exposto, 0s seguintes casos:

a)

b)

projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual, que podem ser
prorrogados, se houver interesse da CDRJ e previsdo no ato
convocatorio.

servicos a serem executados de forma continua, que poderdo
ter a sua duracéo estendida por até 60 meses;

aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de
informatica, que podem ser prorrogados pelo prazo de até 48
meses.

8.17.5. A prorrogacdo da vigéncia dos contratos que tratam de servicos
prestados de forma continua devera ser justificada no processo
administrativo, contendo os seguintes elementos:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

parecer do fiscal do contrato de que os servicos estdo sendo
prestados a contento;

pesquisa de precos comprovando a Vvantajosidade da
prorrogacéo;

proposta da chefia responsavel pelo contrato;

concordancia do contratado;

comprovacdo da disponibilizacdo dos recursos orgamentarios;
manutencdo das condi¢bes de habilitagdo do contratado;
parecer juridico;

aprovacdo da DIREXE;

termo aditivo.
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8.17.6.

8.17.7.

8.17.8.

8.17.9.

A prorrogacdo do contrato devera ser providenciada pela chefia
responsavel pelo contrato com, no minimo, 180 (cento e oitenta)
dias antes do vencimento do mesmo.

Sendo verificado pela chefia responsavel pelo contrato que a
prorrogacdo nao se reveste na melhor solucdo para a CDRJ,
deverdo ser adotadas as providéncias com vistas a um novo
certame licitatorio, com antecedéncia de 180 (cento e oitenta)
dias antes do vencimento.

Os contratos que tratam dos servigos que ndo possuem
caracteristica continuada, como, por exemplo, fornecimento de
passagens aéreas, fornecimento parcelado, seguros, etc., devem
ser licitados anualmente, devendo a chefia responsavel pelo
contrato observar o prazo minimo de 180 (cento e oitenta) dias
para iniciar o procedimento licitatorio a fim de ndo sofrer solugédo
de continuidade.

Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo e de
entrega do objeto do contrato podem ser prorrogados, desde que
mantidas as demais clausulas do contrato e preservado o
equilibrio econémico-financeiro. Seguem abaixo alguns casos que
podem motivar a prorrogacdo do prazo de execucdo de uma obra
ou Servico:

a) modificacdo do projeto ou das especificacOes, pela CDRJ;

b) superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho
a vontade das partes, que altere fundamentalmente as
condigdes de execucgédo do contrato;

c) interrupgdo da execucgdo do contrato ou diminui¢do do ritmo
de trabalho por ordem e no interesse da CDRJ;

d) impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato de
terceiro reconhecido em documento contemporaneo a sua
ocorréncia.

8.18. ACRESCIMOS E SUPRESSOES

8.18.1.

Os contratos poderdo ser alterados, unilateralmente pela CDRJ,
quando necessarios 0S acrescimos ou supressdes nas compras,
obras ou servicos, desde que respeitados os seguintes limites:
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8.18.2.

8.18.3.

8.18.4.

8.18.5.

8.18.6.

8.18.7.

8.18.8.

 para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressdes de
até 25% (vinte e cinco por cento)do valor atualizado do
contrato;

* para reforma de edificio ou de equipamento: acréscimos até o
limite de 50% (cinquenta por cento) do valor atualizado do
contrato.

As alteracOes contratuais (acréscimos e supressoes) podem ser:

a) Qualitativas - quando houver necessidade de modificacdo do
projeto ou das especificacdes para melhor adequacgéo técnica
a seus objetivos;

b) Quantitativas — quando houver necessidade de modificacdo
do valor contratual em decorréncia do aumento ou diminuicéo
do quantitativo de itens do objeto.

Nenhum acréscimo podera exceder os limites estabelecidos no
subitem 8.18.1.

Sdo permitidas supressdes acima do limite estabelecido no
subitem 8.18.1 desde que resultante de acordo celebrado entre as
partes.

Diante da necessidade de se acrescer ou suprimir o valor do
contrato, a chefia responsavel pelo contrato devera considerar,
para efeito de calculo, o valor contratual inicial atualizado.

Os acréscimos ou supressdes podem ocorrer somente apds a
assinatura do contrato ou da ordem de fornecimento.

Os acréscimos e supressdes serdo formalizados por termo aditivo
ao contrato ou, no caso de ordem de fornecimento, serd emitida
nova OF contendo as informacgGes pertinentes ao ajuste.

A chefia responsavel pelo contrato deverd motivar no processo
de contratacdo 0s acréscimos ou a supressdes propostos, devendo
fazer constar:
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a) justificativa do ajuste contendo: estudos, célculos, parecer
técnico, se for o caso;
b) comprovacao da disponibilidade do recurso orgamentario que
custeard o acréscimo do valor contratual;
c) ciéncia do Diretor da area pertinente;
d) analise juridica;
e) aprovacdo da Diretoria Executiva - DIREXE;
8.18.9. Compete, exclusivamente, a chefia da area responsavel pelo
contrato propor acréscimos e supressdes ao valor contratual.
8.19. REAJUSTE, REPACTUACAO E REVISAO

8.19.1.

8.19.2.

8.19.3.

O reajuste, a revisdo ou a repactuacdo dos valores contratuais
serdo aplicados como forma de assegurar a manutencdo do
equilibrio econdmico-financeiro do contrato dentro do prazo de
sua validade.

O ato convocatorio expressard em cada licitacdo a formula de
reajuste aplicavel ao contrato, vinculada a indices que reflitam as
variagdes de custo de producdo ou de preco dos insumos
utilizados, ou a indices setoriais ou regionais de precos e custos,
ou a outros que a legislacao pertinente venha estabelecer.

O reajuste contratual se aplica nos contratos de obras, servigos de
engenharia e servicos comuns, observado o intervalo de doze
meses a contar da data de apresentacdo da proposta, que devera
obedecer, rigorosamente, a férmula prevista no ato convocatorio,
exceto se sobrevier norma legal estabelecendo novos critérios.
Nesse caso, 0 contrato se adequara as condi¢Bes que vierem a ser
estabelecidas.
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8.19.4.

8.19.5.

De acordo com a legislacéo vigente, os contratos de prestacao de
servicos executados de forma continua com cessdo de mdo de
obra serdo corrigidos mediante repactuacdo dos precos apos o
intervalo minimo de doze meses, contado a partir da data do
orcamento a que se referir a proposta, considerando-se como data
do orcamento a data do acordo, convencdo, dissidio coletivo de
trabalhno ou equivalente, vedada a inclusdo, por ocasido da
repactuacdo, de antecipacdes e de beneficios ndo previstos
originalmente, mediante expressa e fundamentada manifestacao
da parte interessada.

A repactuacdo obedecera as disposi¢des contidas no edital e no
instrumento contratual, aos precos praticados no mercado, de
acordo com a Planilha de Custos e Formacdo de Precos, parte
integrante da proposta comercial da contratada e, no que couber,
as instrucGes baixadas pelos 6rgéos governamentais competentes,
observando-se, ainda:

a) o intervalo minimo de doze meses;

b) a demonstracdo analitica da variagdo dos componentes dos
custos do contrato, devidamente justificada, devendo a
evolugdo dos custos ser comprovada por meio de
documentos;

C) requerimento do interessado - deve-se ter por base o pleito da
contratada, que vise a majoracdo ou reducdo de pregos;

d) demonstracdo de desequilibrio - a contratada devera
apresentar nova planilha de custos e formacgdo de precos
ajustada com os novos valores para anélise;

e) verificacdo item por item, quanto a compatibilidade e
veracidade das informacdes apresentadas. A comprovacéo
dos valores poderd ser feita por varios meios (revistas,
periddicos, legislacdo sobre o assunto, acordos e convencdes
de trabalho, etc.), dentre outros;
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f) avaliacdo do novo preco e da proposta mais vantajosa -
analisar o pleito tendo como parametro os valores praticados
pelo mercado, evidenciando que 0 preco repactuado ou
revisado atenda ao pressuposto fundamental da licitacdo: a
proposta mais vantajosa.

g) todas as fases da repactuacdo ou de revisdo de preco deverédo
ser registradas no processo da contratacdo e efetivadas por
meio de termo aditivo.

9 — GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Compete, exclusivamente, a chefia do érgdo responsavel pelo contrato a
indicacdo do fiscal do contrato que dar-se-a4 por meio de ato formal do
Diretor da area.(Portaria ou Instrucdo Normativa)

A designacdo do fiscal se dard, obrigatoriamente, antes do inicio da
prestacdo dos servicos.

A fiscalizacdo de um contrato pode ser exercida por um profissional da
CDRJ ou por uma equipe de profissionais igualmente designada por ato
formal do Diretor da area que requisitou a contratacgéo.

Em algumas situacdes especiais, a fiscalizacdo podera ser exercida por
profissionais (pessoas fisicas ou juridicas) especialmente contratados
para este fim.

A gestdo administrativa do contrato ficara a cargo da chefia responsavel
pelo 6rgdo que planejou a contratacdo e que detém sob sua égide 0s
recursos orgamentarios que custeardo as despesas oriundas do contrato.

A chefia responsavel pelo contrato ficara com a posse do processo de
contratacdo e fornecera ao Fiscal do contrato cOpia dos documentos
necessarios a Fiscalizacdo dos servigos, tais como: edital completo,
contrato, proposta da contratada e outros que julgar pertinente.

Compete ao chefe do érgdo responsavel pelo contrato:

a) acompanhar, auxiliado pelo fiscal, a execucdo do objeto contratado
e 0 desempenho da contratada segundo os parametros estabelecidos;
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b) propor as prorrogacbes dos prazos contratuais dos servigos
continuos;
c) propor alteracdes ao contrato (acréscimos ou supressoes);
d) planejar e acompanhar a execucdo dos recursos orgamentarios;
e) planejar, coordenar e iniciar os procedimentos que visam uma futura
contratagéo;
f)  todo ato de gestdo administrativa referente ao contrato.
9.8. Compete ao Fiscal de contrato:

a)

b)

f)
9)

verificar a adequacdo da prestacdo dos servicos, da execucdo da
obra ou da entrega do material com o definido no termo de
referéncia/projeto basico e contrato, observando todas as clausulas
pactuadas;

monitorar, constantemente, o nivel da qualidade da prestacdo dos
servigos, notificando a contratada sobre imperfei¢cbes na execugéo
do objeto;

analisar e decidir sobre o pedido de prorrogacdo de prazo da
execucao de servigos e obras ou a entrega de material/equipamento;

verificar, tempestivamente, conforme definido no contrato, as
condicgdes de habilitacdo da contratada, notadamente a regularidade
fiscal quando do pagamento das faturas;

notificar a contratada sobre o inicio da prestacdo dos servicos;

recusar servi¢os em desacordo com o que foi contratado;

atestar as faturas de prestacéo de servigos;
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h) adotar meios de controle do acompanhamento da execucdo dos
servigos, mensurando 0s seguintes aspectos, no que couber:

1 - resultados alcancados em relacéo ao previsto no contratado;

2 - cumprimento dos prazos;

3 — qualidade e quantidades dos recursos e materiais empregados;
4 — cumprimento das obrigacdes contratuais;

5 — satisfacdo dos usuarios;

1)  registrar as ocorréncias verificadas em controle apropriado;

j)  propor, em conjunto com a chefia responsavel pelo contrato,
possiveis adequacBes ao objeto do contrato, se verificada tal
necessidade;

k) verificar o fiel cumprimento das obrigagcdes trabalhistas do
contratado;

[) determinar a prioridade de servicos, no caso de surgimento de
situag0es especiais, bem como inspecionar as condi¢bes de
trabalho, sugerindo as melhorias consideradas necessarias, fixando
0 prazo para a sua conclusdo;

m) fazer o termo de abertura e encerramento no diario de ocorréncias,
rubricar suas folhas, registrando as irregularidades ou falhas que
constatar na prestacdo dos servicos, dando ciéncia formal ao
preposto da contratada;

n) coordenar junto a area de seguranca da dependéncia o acesso dos
empregados as areas de servicos, exigindo que sejam observadas as
normas disciplinares de seguranca da CDRJ;

0) analisar e aprovar alteragbes na programagdo de trabalho,
apresentada pela contratada, exigindo o cumprimento das
programacdes de servico dentro dos prazos estabelecidos;

p) zelar para que nenhum material, equipamento ou veiculo, de
propriedade da contratante, seja utilizado pela contratada, quando
tal situacdo ndo estiver prevista em contrato;
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q)

Y

atentar para que as solicitagdes, objetivando sanar eventuais
deficiéncias detectadas, sejam feitas da seguinte maneira:

1. verbais - nos casos rotineiros ou de urgéncia, registrando-se,
posteriormente, se for o caso, assinado pelos representantes
das partes contratantes, no livro de ocorréncias;

2. por escrito - nos casos que exijam operacdes mais complexa
enderecando correspondéncia a contratada com estipulacdo de
prazo para sanar a deficiéncia apontada.

exigir a devolucdo do material de utilizacdo técnica, de pegas e/ou
componentes sobressalentes substituidos.

elaborar o Termo de Recebimento e Aceita¢do dos Servicos.

Verificar, no caso das contratacdes de servigos continuados com
dedicacdo exclusiva de méo de obra:

1. Para fins de pagamento da fatura, exigir da contratada a
comprovacao do recolhimento do FGTS e INSS, mediante a
apresentacdo dos seguintes documentos, no que couber:

Vi.

cbpia do protocolo de envio de arquivos emitidos pela
Conectividade Social (GFIP);

cbpia da GFIP com autenticacdo mecénica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario
ou o comprovante emitido quando o recolhimento for
efetuado pela internet;

copia da Relacdo de Trabalhadores constante do arquivo
SEFIP;

iv. copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET);

cépia do Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a
autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
guando o recolhimento for efetuado pela internet
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10.

11.

12.

13.

14.

verificar se o pagamento dos salarios foi efetivado dentro do
prazo previsto em lei;

verificar o fornecimento de vales-refeicao;
verificar o planejamento de férias e respectivo pagamento;
verificar o pagamento do auxilio alimentacéo;

verificar o pagamento do 13° salério;

. verificar a realizagdo de exames periodicos, admissionais e

demissionais;

verificar o cumprimento das clausulas constantes do acordo
coletivo de trabalho de cada categoria profissional;

verificar a comprovacdo de encaminhamento ao Ministério
do Trabalho e Emprego - MTE das informagdes trabalhistas
exigidas na legislacdo (RAS e CAGED);

verificar o uso adequado de EPIs, se for o caso;

verificar o uso adequado de uniformes e/ou documentos de
identificacdo (cracha) nas dependéncias da CDRJ;

verificar se os profissionais terceirizados estdo prestando,
estritamente, os servigos pelos quais foram contratados,
evitando-se o desvio de fungéo;

exigir que a contratada apresente, conforme 0 caso, a
qualificacdo dos profissionais terceirizados;

verificar diariamente:

i. se os trabalhadores terceirizados estdo prestando 0s
servigos e em quais fungoes;

ii. se os trabalhadores terceirizados estdo cumprindo a
jornada de trabalho;

iii. 0s locais onde estdo sendo prestados 0s servicos;
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9.9.

u) Do recebimento do objeto contratado.

1. Em se tratando de obras e servigos de engenharia:

2.

0 oObjeto sera recebido, provisoriamente, pelo
responsdvel por seu acompanhamento e fiscalizacéo,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes
em até quinze dias da comunicacdo escrita da
contratada;

definitivamente, pelo fiscal ou comissdo designada pelo
Diretor da é&rea responsdvel, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apos o decurso
do prazo de observacdo ou vistoria que comprove a
adequacéo do objeto aos termos contratuais.

Em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos:

provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade do material com a especificacao;

definitivamente, ap0s a verificacdo da qualidade e
quantidade do material e consequente aceitagéo;

O recebimento e o aceite de contratacGes cujo valor seja
igual ou superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) ou
cujos materiais ou equipamentos tenham complexidade
técnica de conhecimento especifico (ex.: computadores,
boias de sinalizacdo  nautica, etc.)  serdo,
obrigatoriamente, realizados por Comissdo designada
para esta finalidade, dela fazendo parte: um empregado
do Almoxarifado; um da area requisitante e um da
Divisdo de Patriménio — DIVPAT.

A Comissdo designada para receber equipamentos e
materiais conforme acima exposto devera providenciar o
recebimento por meio de termo circunstanciado.

A Diretoria de Administracdo, Financas e Recursos Humanos editard o
Manual de Fiscalizagao de contratos administrativos.
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10. FUNDAMENTACAO LEGAL

A presente Norma tomou por base e fundamento as seguintes normativas:

a)  Estatuto Social da CDRJ;

b)  Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

c) Lein°10.520, de 17 de julho de 2002;

d) Decreto n®2.271, de 07 de julho de 1997;

e)  Decreto n° 3.555, de 08 de agosto de 2000;

f)  Decreto n®5.450, de 31 de marco de 2005;

g)  Instrucdo Normativa n° 05, de 21 de julho de 1995 (MARE);
h)  Decreto n®3.931, de 19 de setembro de 2001,

i) Instrucdo Normativa n° 02/2008 da SLTI/MPOG;

j)  Licitagdes & Contratos — Orienta¢cOes Basicas — 42 edi¢cdo — TCU
k)  Decreto-Lei 200, de 25 de fevereiro de 1967.

11.  ANEXOS

— Minuta de ORDEM DE FORNECIMENTO;
— Minuta de ATA DE REGISTRO DE PRECOS.
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