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CAPITULO | - COMPOSICAO DO PROCEDIMENTO DE

LICITAGAO

A. UNIDADE SOLICITANTE

A instrucdo do processo de licitagao deve ser iniciada com a elaboragdo, pela Unidade solicitante,
de TODOS os FORMULARIOS e DOCUMENTOS a seguir listados, em consonancia com o fluxo
processual indicado na BASE DE CONHECIMENTO:

OPGAO 1 - UNIDADES CUJOS PROCESSOS TRAMITAM VIA COORDENAGAO DE SUPRIMENTOS:

FORMULARIOS:
A.
C. TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS

DOCUMENTOS:

1. COPIA DO CONVENIO E DO PLANO DE TRABALHO EM ENSEJAM A DEMANDA (Se licitacdo
a ser realizada para cumprimento de meta estabelecida em convénio)

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD

OPGAO 2 - DEMAIS UNIDADES SOLICITANTES:

FORMULARIOS:
B.
C.
D.
E.
F.

DOCUMENTOS:

1. PESQUISA(S) DE PRECOS RELATIVA(S) A TODOS OS ITENS A SEREM LICITADOS
2. COPIA DO CONVENIO E DO PLANO DE TRABALHO EM ENSEJAM A DEMANDA (Se licitacéo

a ser realizada para cumprimento de meta estabelecida em convénio)

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO

TERMO DE REFERENCIA — COMPRAS (Alternativo aos formuldrios D e F)

TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS (Alternativo aos formuldrios C e E)

TERMO DE REFERENCIA — COMPRAS E SERVICOS (Alternativo aos formuldrios C e D)
TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS

Os formularios deverao ser confeccionados mediante utilizacdo dos padroes existentes na BASE DE
CONHECIMENTO e orientagdes contidas neste Glossario.
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Conforme indicado nos quadros acima, as unidades solicitantes cujos processos ndo tramitam via
Coordenacdo de Suprimentos deverdao promover a juntada, no sistema SEl, tanto dos formuldrios
padronizados quanto dos documentos comprobatdérios da pesquisa de precgos (a qual embasou o
preenchimento do Formuldrio F) e dos documentos relativos ao convénio (se for o caso).

Para tais unidades, finalizada a inserc¢do de todos os formularios/documentos indicados na OPCAO
2 (pagina anterior), devera o expediente ser encaminhado ao setor ou servidor(a) responsavel pela
execucdo orcamentaria do recurso, conforme tépico a seguir.

Para as unidades cujos processos de compra deverdo tramitar via Coordenacdo de Suprimentos,

apos a inclusdo dos formulédrios e documentos indicados na OPGAO 1 (pagina anterior), deverd
haver a remessa do expediente aquela Coordenacao.

B. COORDENACAO DE SUPRIMENTOS

Para os processos tramitados conforme OPCAO 1 (pagina anterior), incumbird & Coordenacdo de
Suprimentos a confeccdo e a juntada dos seguintes formularios/documentos no processo:

FORMULARIOS:
B. SOLICITACAO DE AUTORIZACAO
F. TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS

DOCUMENTOS:
1. PESQUISA(S) DE PRECOS RELATIVA(S) A TODOS OS ITENS A SEREM LICITADOS

C. EXECUTOR(A) ORCAMENTARIO(A)

Apds a insercdo dos formuladrios/documentos em sistema pela unidade solicitante ou pela
Coordenacao de Suprimentos (orientacdes detalhadas no Capitulo Il, a seguir), o expediente devera
ser encaminhado para o(a) servidor(a) ou setor responsdvel pela execu¢do orcamentaria do
recurso, para elaboracdo e insercao dos seguintes arquivos:

FORMULARIO:
G. INFORMACOES ORCAMENTARIAS

DOCUMENTO:
RELATORIO PLAN 60 EXTRAIDO DO SISTEMA FIPLAN
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Feita a inclusdo dos documentos acima indicados no procedimento, este devera ser remetido para
analise e manifestacdo pelo(a) Gestor(a) Orcamentdrio(a) da Unidade Gestora do recurso a ser
utilizado na contratacao.

D. GESTOR(A) ORCAMENTARIO(A)

Por fim, concluida a instrugdo cabivel ao executor(a) orcamentdrio(a), o procedimento devera ser
remetido para o(a) Gestor(a) Orcamentdrio(a) do recurso, para deliberagao sobre a despesa, com
consequente preenchimento e inser¢ao do seguinte formulario:

FORMULARIO:

H. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Concluida a composicao inicial do procedimento de licitacdo, este devera ser encaminhado a
Superintendéncia de Gestdo Administrativa, para continuidade da tramitacdo conforme fluxo
processual existente na BASE DE CONHECIMENTO.
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CAPITULO Il - INSERCAO DOS DOCUMENTOS NO SEI

Os formuldrios/documentos deverdo ser inseridos no sistema SEl sob a forma de Anexo
exclusivamente em formato PDF.

ATENGAO:
O sistema sé admite a insercdo de um documento de cada vez!

O detalhamento do procedimento operacional de insercdo dos documentos no sistema SEl se
encontra detalhando no documento PASSO A PASSO, constante na BASE DE CONHECIMENTO.

Para a inser¢do, contudo, os arquivos deverdo seguir o PADRAO DE NOMENCLATURA de arquivos
abaixo indicado:

FORMULARIOS:

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA
SOLICITACAO DE AUTORIZAGAO DE LICITACAO

TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS

v
v
v" TERMO DE REFERENCIA
v
v" INFORMAGCOES ORCAMENTARIAS
v

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

DOCUMENTOS:

1. Os documentos relativos a CONVENIO(S) - necessarios somente nos processos cujas licitacdes
visem atender a alguma(s) meta(s) definida(s) em convénio celebrado com previsdo de
transferéncia de recursos, poderdo compor um unico arquivo (todos os documentos
digitalizados/salvos em um uUnico PDF) ou arquivos separados, conforme as seguintes
nomenclaturas:

caso se opte por inserir
v CONVENIO N2 XXXXXX/XXXX - ARQUIVO UNICO 4m todos os documentos

em um arquivo

caso se opte por inserir
4@m  osdocumentos em
arquivos separados

v CONVENIO N2 XXXXXX/XXXX
v PLANO DE TRABALHO - CONVENIO N2 XXXXX/XXXX
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Os documentos relativos a PESQUISA DE PRECOS poderdo compor um unico arquivo (todos
os documentos digitalizados/salvos em um Unico PDF) ou arquivos separados (um arquivo
PDF para cada pesquisa/orcamento), conforme as seguintes nomenclaturas:

v PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO UNICO ~ 4am  C250 5€ OPte porinserir todos
os documentos em um arguivo
v PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO |
v PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO II =
v PESQUISA DE PRECOS - ARQUIVO IlI

(numerar conforme quantidade de arquivos)

caso se opte por inserir 0s
documentos em arquivos

separados

O(s) relatério(s) extraido(s) do FIPLAN devera ser inserido com a seguinte denominacao:

v' RELATORIO FIPLAN/PLAN 60.
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CAPITULO IIl - ORIENTACOES GERAIS SOBRE 0OS
FORMULARIOS

A. DOCUMENTO DE OFICIALIZAGCAO DE DEMANDA

= Formuldrio a ser preenchido somente pelas unidades cujos processos tramitam via
Coordenacao de Suprimentos.

= Deverd ser o primeiro arquivo a ser inserido em sistema. Deste modo, nao devera haver a
juntada de outros documentos estranhos aqueles indicados no CAPITULO II, a exemplo de

despachos e comunicagdes internas.

* ORIENTAGAO SOBRE O PREENCHIMENTO DA TABELA — Textos em vermelho:

OBJETO DA LICITAGAO

DESCRIGCAO RESUMIDA:

Replicar a informagdo indicada no item 1.1 do Termo de Referéncia

UNIDADE GESTORA DO RECURSO (NOME E CODIGO):
Indicar conforme a deliberagdo sobre a dotagdo orcamentdria destinada a despesa. Exemplo:

DIRETORIA ADMINISTRATIVA — 40.101.0003

ORIGEM DO RECURSO: Marcar com X

(1) RECURSOS PROPRIOS - Orgamento do MPBA Indicar conforme a deliberagdo sobre a

( )RECURSOS ORIUNDOS DE CONVENIO ESTADUAL dotagdo orcamentdria destinada a despesa
( ) RECURSOS ORIUNDOS DE CONVENIO FEDERAL

CONCEDENTE E NUMERO DO CONVENIO (Se aplicavel):
Indicar caso tenha sido assinalada op¢do acima relativa a recurso de CONVENIO. Exemplo:

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA — CONVENIO PLATAFORMA +BRASIL N2 902186/2020

REGRAS LICITATORIAS

MODALIDADE: Marcar com X
( ) PREGAO ELETRONICO  ( ) OUTRA. Indicar:

Caso se opte por modalidade diversa de pregdo eletrénico, assinalar op¢cdo “OUTRA” e indicar a modalidade
conforme artigos 50 e 109 da Lei Estadual n® 9.433/2005

UNIDADE SOLICITANTE: Indicar conforme organograma institucional
RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO: /nformar nome completo
MATRICULA: Informar numeragéo

DATA: Informar data de insercdo no SEI
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B. SOLICITACAO DE AUTORIZAGCAO PARA LICITAGCAO

Formuldrio a ser preenchido somente pelas unidades solicitantes cujos processos nao tramitam
via Coordenacao de Suprimentos, ou por esta Unidade, caso participe do processo.

Se produzido pela unidade solicitante, devera ser o primeiro arquivo a ser inserido em sistema.
Deste modo, ndo devera haver a juntada de outros documentos estranhos aqueles indicados

no CAPITULO Il, a exemplo de despachos e comunicac¢des internas.

ORIENTAGCAO SOBRE O PREENCHIMENTO DA TABELA — Textos em vermelho:

OBJETO DA LICITAGAO

DESCRIGAO RESUMIDA:

Replicar a informagdo indicada no item 1.1 do Termo de Referéncia - TR

GENERO: Marcar com X *INDICACAO ESPECIFICA DE MARCA/MODELO:
( ) COMPRAS — Codigo CNMP: 930031 ( )NAO Marcar com X, de acordo
( ) SERVICOS — Codigo CNMP: 930071 ( ) SIM, INTEGRAL com item 1.2 do TR
( ) OBRAS — Codigo CNMP: 930076 ( ) SIM, PARCIAL

VALOR GLOBAL ESTIMADO (RS$):
Replicar a informagdo indicada no documento “Tabela de pregos referenciais”, relativa ao valor total (somatdrio) de
todos os itens/lotes licitados.

ORIGEM DO RECURSO: Marcar com X CONCEDENTE E NUMERO DO CONVENIO

(Se aplicavel):

Indicar caso tenha sido assinalada opg¢éo relativa a recurso
( ) RECURSOS ORIUNDOS DE CONVENIO ESTADUAL de CONVENIO, na caixa ao lado. Exemplo:

() RECURSOS PROPRIOS - Orcamento do MPBA

() RECURSOS ORIUNDOS DE CONVENIO FEDERAL MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA —
CONVENIO PLATAFORMA +BRASIL N2 902186/2020
Indicar conforme a deliberagdo sobre a dotagéo

orcamentdria destinada a despesa

UNIDADE SOLICITANTE:
Indicar nome do setor/unidade demandante

UNIDADE GESTORA DO RECURSO (NOME E CODIGO):
Indicar conforme a deliberagdo sobre a dotagdo or¢amentdria destinada a despesa. Exemplo:

DIRETORIA ADMINISTRATIVA —40.101.0003

REGRAS LICITATORIAS

MODALIDADE: Marcar com X
( ) PREGAO ELETRONICO ( ) OUTRA. Indicar:

Caso se opte por modalidade diversa de pregdo eletrénico, assinalar op¢cdo “OUTRA” e indicar a modalidade
conforme artigos 50 e 109 da Lei Estadual n° 9.433/2005
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TIPO DE JULGAMENTO: REGISTRO DE PRECOS:
( )ITEM ( )LOTE ()sim ( )NAO
Replicar a informagdo indicada no item 2.2 do Indicar conforme regramento do item 1.4 do Termo de
Termo de Referéncia Referéncia
*ORGAMENTO SIGILOSO (SE PREGAO): NECESSIDADE DE CONTRATO:
( )SIM ( )NAO ( )sIM ( )NAO
SOMENTE PARA PREGAO Indicar conforme regramento do item 2.13 do Termo de
Indicar conforme regramento do item 2.6 Referéncia
(compras) ou 2.7 (servigos) do Termo de Referéncia

TRATAMENTO DIFERENCIADO PARA MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE
(ME/EPP):

( ) LICITAGAO COM PARTICIPACAO RESTRITA A ME/EPP (Licitagio Exclusiva)
( ) LICITACAO COM AMPLA PARTICIPAGAO (Sem tratamento diferenciado para ME/EPP)
() LICITACAO HIBRIDA (ltens exclusivos e itens com ampla disputa) - Observacio: Detalhamento consta no formuldrio “Tabela

de Precos Referenciais”.

Replicar a informagdo indicada no documento “Tabela de pregos referenciais”

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO DESTE DOCUMENTO: Informar nome completo
MATRICULA: Informar nome completo

UNIDADE ADMINISTRATIVA: Indicar conforme organograma institucional

DATA: Informar data de insergdo no SEI
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C. TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS

Utilizar para as hipéteses de aquisicdo de bens, sejam eles de consumo ou permanentes.

Formulario a ser preenchido pela unidade solicitante, demandante da aquisigao.

N3o devera haver a exclusdo de quaisquer dos itens do Termo de Referéncia, nem alteracao de
ordem/formato de suas clausulas.

O formulario possui 05 (cinco) APENSOS, os quais também deverdao ser preenchidos pelo
usuario.

Na hipdtese de desnecessidade de preenchimento do APENSO Il e/ou do APENSO V, conforme
o0 caso concreto, incluir a informagdo “NAO SE APLICA”, sem alterar a ordem/numeracdo dos
documentos ou excluir o apenso correspondente. Maiores informacgdes no corpo do formulario.

ATENCAO: O formuldrio engloba as definicdes minimas exigidas em lei, seguindo as
caracteristicas gerais das formas mais usuais de se contratar e precificar as compras.

Deste modo, para processos que envolvam caracteristicas especificas/peculiares que sejam
divergentes de algum item ou tabela do formulario, a darea deverd entrar em contato prévio
com a Coordenacido de LicitacOes, para realizacdo da customizacdo cabivel ao caso concreto.

Anteriormente ao preenchimento do formulario, devera ser feita pesquisa de mercado relativa
aos bens que se pretende adquirir, de forma a se confirmar a existéncia de produtos compativeis
com as especificacdes técnicas definidas, além de se verificar os padrdes usuais de desempenho
e fornecimento praticados pelas empresas do ramo.

ATENCAO!

Pesquisa de Pesquisa de
MERCADO ¢ PRECOS
Verificagdo, junto ao mercado de Afericdo do valor médio de
fornecedores, acerca das mercado de determinado

caracteristicas e especificidades produto a ser licitado

comuns para os bens que se
pretende adquirir, bem assim da
forma em que estes sdo
comercializados (inclusive no que
se refere a eventuais servigos
acessorios)
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= Na hipotese de a unidade ndo possuir know-how para especificar o objeto em sua integralidade,
devera:

a) Buscar informagbes e/ou auxilio junto aos setores cujas atribuicdes permeiem a
utilizacdo do bem almejado;

b) Pesquisar licitacdes/contratacdes exitosas realizadas por outros Orgdos, para verificar a
forma de contratagao comumente utilizada pela Administragdao Publica em geral;

c) Verificar se o bem consta no Catdlogo Geral de Materiais e Servicos do Estado da Bahia;

d) Consultar sistema de Banco de Precos contratado pelo MPBA, mediante solicitacdo de
senha de acesso a Diretoria de Contratos, Convénios e LicitacGes;

= Quando couber, e especialmente quando se tratar de aquisicdo de bens permanentes,
notadamente equipamentos e suprimentos de informatica, devera ser solicitada previamente
(antes da insercdo do processo no SEl) a confirmacgdo por parte da drea técnica afim (em regra,
alguma Coordenacdo ou Diretoria da SGA) acerca da adequacgdo das especificacdes descritas
para o bem que se pretende contratar, bem assim para que seja verificada a conformidade com
padrdo(s) institucional eventualmente estabelecido.

= Apods finalizar o preenchimento do documento, o usudrio devera desfazer os realces de texto e
excluir as observagdes (textos) em vermelho, existentes no formulario.

* ORIENTACOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO TERMO DE REFERENCIA:

1. DEFINIGAO DO OBJETO

1.1 INDICACAO DO OBJETO - INDICAGAO DO ITEM OU FAMILIA

» Delimitar/detalhar o objeto a ser contratado, de forma simples, direta e precisa.

» Em se tratando de item Unico, fazer referéncia direta ao mesmo. Exemplo:
Fornecimento de cadeiras.

» Em se tratando de multiplos itens, indicar a familia correspondente. Exemplos:

Fornecimento de materiais de expediente, Fornecimento de materiais elétricos, Fornecimento de
mobilidrios etc.

> ATENCAO: A listagem dos itens a serem licitados deverd ser realizada no APENSO |, e o detalhamento
técnico daqueles (se for o caso) deverd ser feito no APENSO Il — ESPECIFICACOES TECNICAS
DETALHADAS, cujas orientagdes seguem ao final do documento.
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Para definicdo do objeto, e consequente definicdo de quais especificacdes/caracteristicas serdo
exigidas para os bens, deve-se atentar a distincdo entre aquelas que se enquadram enquanto comuns
e as tidas como especiais, a saber:

a)

Caracteristicas comuns: aquelas caracteristicas normalmente oferecidas dentre as

possibilidades do mercado, que foram avaliadas pela area técnica como mais
convenientes/adequadas para a aplicagdo pretendida.

Caracteristicas especiais: mais restritas no mercado, tendem a se configurar como

especificacdes que restringem a competitividade do certame em alguma medida, haja vista
gue costumam ser atendidas apenas um nicho especifico de fornecedores ou prestadores de
Servigos.

Portanto, sempre que a demanda suscitar o estabelecimento de caracteristicas especiais, recomenda-
se que sejam indicadas somente aquelas que forem imprescindiveis a necessidade posta.

Isto porque, via de regra, é vedado ao agente publico definir especificacdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo da contratacdo.

Neste sentido, observar os ditames dos artigos 32, 1§29, e 31, §62 da Lei Estadual 9.433/2005:

Art. 32. A licitagdo destina-se a garantir a observdncia do principio constitucional da isonomia
e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo e serd processada e julgada em
estrita conformidade com os principios bdsicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da vinculacdo ao
instrumento convocatdrio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

§ 12 - E vedado aos agentes ptiblicos, sob pena de responsabilidade:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocagdo, cldusulas ou condigbes que
comprometam, restrinjam ou frustrem o seu cardter competitivo e estabelecam preferéncias ou
distincoes em razéo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes, ou de qualquer outra
circunstdncia impertinente ou irrelevante para o objeto especifico do contrato;

Art. 31. (...):

§ 62 - Nas compras deverdo constar as especificacbes completas dos bens a serem adquiridos
sem indicagdo de marcas, caracteristicas e especificacoes exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente imprescindivel, conforme justificativa escrita e documentada pelos drgdos
técnicos, expressamente autorizada pela autoridade superior competente.

1.2 INDICAGAO ESPECIFICA DE MODELO E/OU MARCA EXCLUSIVO(A) DE DETERMINADO FABRICANTE

(NO TODO OU EM PARTE)

» Quando ha indicacdo de marca e/ou modelo de item(ns) pelo MPBA, tem-se que a Instituicdo

pretende adquirir aquele bem em especifico, sem possibilidade de oferta de qualquer outro pelas
licitantes.

Tal indicacdo podera ser feita no todo (o bem propriamente dito, em sua integralidade) ou em parte
(uma ou mais das partes do bem deve ser oriunda de determinado fabricante).
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> REGRA GERAL: vedacdo a especificagdo de marca/modelo para o objeto da licitagdo, no todo ou em

parte, conforme art. 31, §62, da Lei Estadual n2 9.433/2005 (vide topico anterior).

Especificacdo de item(ns) e marca(s)/modelo(s) correspondente(s);

Deste modo, a indicacdo de modelo/marca é uma exce¢do, que deve ser processualmente justificada.

Assim, caso haja necessidade técnica de inclusdo de marca(s) e/ou modelo(s) nas especificacdes, a
unidade devera sinalizar tal circunstancia no item 1.2 e pormenorizar, no APENSO V:

Justificativa técnica da necessidade para cada indica¢do que for feita (item a item). A respeito,

vide Simula 270 do TCU e Acérddos 113/2016 e 559/2017, ambos também do TCU.

Observa-se que a licitagcdo com indicacdo de marca e/ou modelo dependera de autorizacdo especifica

DICA:

“Permite-se menc¢do a marca de referéncia no edital, como forma ou parametro de
qualidade para facilitar a descricdo do objeto, caso em que se deve necessariamente
acrescentar expressdes do tipo "ou equivalente", "ou similar", "ou de melhor qualidade",
podendo a Administragdo exigir que a empresa participante do certame demonstre
desempenho, qualidade e produtividade compativeis com a marca de referéncia

mencionada”. (Acérddo 808/2019 - Plenario, TCU)

“A vedacdo a indicacdo de marca (arts. 15, § 79, inciso |, e 25, inciso |, da Lei 8.666/1993)
ndo se confunde com a meng¢do a marca de referéncia, que deriva da necessidade de
caracterizar/descrever de forma adequada, sucinta e clara o objeto da licitagdo (arts. 14,
38, caput, e 40, inciso |, da mesma Lei). A diferenca basica entre os dois institutos é que
o primeiro (excepcionado pelo art. 72, § 52, da Lei 8.666/1993), admite a realizacdo de
licitacdo de objeto sem similaridade nos casos em que for tecnicamente justificavel, ao
passo que o segundo é empregado meramente como forma de melhor identificar o
objeto da licitagdo, impondo-se a aceitacdo de objeto similar a marca de referéncia
mencionada.” Acérdao 2.829/2015, Plenario, TCU.

“Pode haver meng¢dao a uma marca de referéncia no ato convocatério como forma ou
parametro de qualidade do objeto simplesmente para facilitar a sua descrigdo. Nesses
casos, deve-se necessariamente acrescentar expressoes do tipo “ou equivalente”, “ou
similar” e “ou de melhor qualidade”. Tal obrigatoriedade tem por fundamento a
possibilidade de existir outros produtos, até entdao desconhecidos, que apresentem
caracteristicas iguais ou mesmo melhores do que o produto referido no edital, podendo
a Administracao exigir que a empresa participante do certame demonstre desempenho,
qualidade e produtividade compativel com a marca de referéncia mencionada.”
Acdrdido 133/2016, Plendrio, TCU.

da Superintendéncia de Gestao Administrativa, apds a analise pelo assessoramento técnico-juridico.

E possivel a indicagdo de marca como indicativo/referéncia de qualidade para os
fornecimentos (sem imposicdo obrigatdria), visando obter produtos de boa qualidade:
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1.3 ENQUADRAMENTO DO OBIJETO
> Possiveis enquadramentos:
a) BENS COMUNS: aqueles cujas especificidades, padrdes de desempenho de e qualidade

(independentemente de sua complexidade) possam ser objetivamente definidos, por meio de
especificagdes usuais do mercado. Observar conceito definido no art. 108 da Lei Estadual n?

9.433/2005.

b) BENS INCOMUNS: possuem especificidades e padrdes especificos, ndo usuais ou corriqueiros,
definidos pela drea técnica como essenciais ao atendimento da necessidade institucional.

» Devera ser definido, neste item, o enquadramento do objeto, com apresentacdo da justificativa
técnica correspondente quando ndo houver enquadramento do objeto como comum.

Observar que tal enquadramento como “incomum?”, via de regra, se relaciona com os fundamentos
gue ensejaram a justificativa para a contratacdo (item 1.5 do TR), com a qual devem ser compativeis.

> Para que a licitacdo possa ser operada na modalidade PREGAO, o objeto deve ser enquadrado como
coMumMm.

O Pregdo, por sua vez, podera ser processado de forma eletrénica (regra geral) ou presencial (exce¢ao).

ATENCAO: Para pregdes presenciais, devera haver autorizacdo prévia e expressa do Gabinete da
Procuradoria-Geral de Justica.

1.4 FORMA DE CONTRATACAO
> Indicar dentre as 03 (trés) opc¢des disponiveis:
A) AQUISICAO IMEDIATA: aquisicdo de todos os itens licitados de uma Unica vez (remessa Unica).

B) AQUISICAO PARCELADA: aquisicdo de todos os itens licitados ao longo de um determinado lapso
temporal, conforme periodicidade, parcelas e quantidades pré-definidas.

o Para esta hipdtese, deverd ser preenchida a correspondente tabela do APENSO I, cujas
orientagdes seguem ao final do documento.

C) REGISTRO DE PRECOS: visa-se o registro formal de precos relativos a aquisicdo de bens, para
contratagdes futuras ao longo de um periodo pré-estabelecido (normalmente, 12 meses).
Diferentemente das outras opg¢des, esta ndo gera a obriga¢do para a Administra¢cdo de adquirir todos
os itens licitados.

Nesta hipotese, deve-se indicar:

o UNIDADE ADMINISTRATIVA GERENCIADORA DO REGISTRO: Indicar conforme organograma
institucional.
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Via de regra, tem-se que:

a)

b)

d)

Registros de precos de bens de informatica sdo geridos pela DIRETORIA DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO;

Registros de precos de bens de consumo sdo geridos pela COORDENACAO DE
SUPRIMENTOS, com auxilio da COORDENAGCAO DE ALMOXARIFADO;

Registros de precos de mobilidrios s3o geridos pela COORDENACAO DE SUPRIMENTOS,
com auxilio da COORDENAGCAO DE BENS PERMANENTES;

Demais registros de precos sejam geridos pelas respectivas unidades solicitantes, salvo
deliberacdo institucional em contrario.

o ABRANGENCIA DO REGISTRO: definir conforme a regra de execucdo contratual relativa a
endereco para entrega - parte 3, item 3.3 do TR.

o POSSIBILIDADE DE ADESAO POR OUTROS ORGAOS (CARONA): definir se a unidade gestora
admitird a adesdo ao registro por outros 6rgaos da Administracdo Publica, conforme determinam
e limitam os artigos 10, VI, 30 e 32, §39, do Decreto Estadual n2 19.252/2019:

Art. 10 - O procedimento do registro de pregos adotard as modalidades de pregéo ou
concorréncia, devendo constar dos editais, além das prescri¢bes do art. 79 da Lei n® 9.433, de 01
de margo de 2005: {(...)

VI - definicdo quanto a possibilidade de adesdo posterior por érgdos ndo participantes,
observados os limites estabelecidos neste Decreto; (...)

Art. 30 - As contratagbes adicionais ndo poderdo exceder os limites quantitativos para adesées
definidos no edital de origem, ndo podendo extrapolar, em qualquer caso, por cada drgéo ou
entidade aderente, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos itens do instrumento
convocatdrio e registrados na ata de registro de pregos para o érgéo gerenciador e para os érgdos
ou entidades participantes.

Art. 32 - Os drgdos e entidades da Administra¢do Publica Estadual regidos por este Decreto
poderdo admitir a adesdo por drgdos ou entidades ndo participantes as atas de registro de pre¢os
por eles mantidas, desde que haja anuéncia prévia do drgdo gerenciador e estipulagdo expressa
no edital. {...)

§ 32 - O instrumento convocatdrio preverd, ainda, que o quantitativo decorrente das adesées a
ata de registro de pregos ndo poderd exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada
item registrado na ata de registro de pregos para o orgdo gerenciador e para os orgdos ou
entidades participantes, independentemente do numero de orgdos ou entidades ndo
participantes que aderirem.

1.5 JUSTIFICATIVA — NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

>

Indicar os motivos que ensejam a contrata¢do pretendida, isto é, as razdes que justificam a abertura
do processo licitatério e a futura contratagao.

> A justificativa devera abranger, minimamente a resposta as seguintes perguntas:
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a) “OQUE?” -Indicacdo do objeto da contratacdo
b) “PARA QUE?” - Qual a demanda/problematica institucional que enseja a contratacdo

c) “POR QUE?” —De que forma o objeto da contratacdo atende/resolve a questdo

2. INFORMAGOES LICITATORIAS

2.1 UNIDADE ADMINISTRATIVA RESPONSAVEL PELA AVALIACAO DA PROPOSTA E DOCUMENTOS
TECNICOS:

» A unidade indicada devera ser aquela responsavel por esclarecer eventuais dividas/impugnacdes de
licitantes, além de realizar a avaliacdo técnica de propostas de precos, documentos técnicos e
amostras durante o processo licitatério.

2.2 AGRUPAMENTO DE ITENS NA LICITAGAO

» Se refere a deliberagdo sobre o agrupamento dos itens que compdem o objeto da licitagdo,
relativamente a disputa pelas licitantes. Opg¢des:

a) DISPUTA POR ITENS: Os itens serdo licitados e adjudicados de forma auténoma entre si, de
modo que podera haver um vencedor distinto para cada item.

EXEMPLO:

Nem Otyjeto | UF |Quantidade] valc Ui Vir. Total

y Paped A4 B 4000 g 1700iR$ 68.000,00 - CADA lTEM
2 Caneta X 1000 Ing 3s00iRS 35.000.00 -

) Lok O | s |ss xomlrs 24.000,00 « =

4 Borracha > 00 Ing 1500|RS 4.500.00 -

5 Fea adesive x 600 Ik 2500 RS 15.000.00 « U M

gl Nwhtmmawe L L % Inant 880000 | |“ i

g | Uvosaptad | WM | w0 Ins2000lR$ 1000000 | |° POSSIVEL
[ pm] & | e Junass —mmw |-~ VENCEDOR
g | ‘orewesd 11 o IasjomiR$ 1400000

Valor Total Estimado RS 249.300,00

FONTE: SAEB-BA
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b) DISPUTA POR LOTES: Cada lote engloba um conjunto de itens, os quais serdo licitados de forma
conjunta. Deste modo, cada lote (e todos os itens que o compdem) serd adjudicado a apenas

um licitante.

EXEMPLO:

Licitagdo Exclusiva '

Moo Obyeto U [Quastidade| Vel Uar | Vie. Total
""" " Papel A | ® | <o les polRs 6800000 |
(aneta — 1000 |ms 3500 [Rs 35.000,00
) Laps o s00 Irs 3000|RS 24.000,00
4 Bortache O w0 |rs 1500|RS 4.500.00
5 Fita adesiva o w00 |=s 2500|RS 15.000,00
¢ | Amofeds pare canmbo | UM a0 |rs nooiRS 8.800,00
» Livio wta pautado UM wr R 2000 RS 10.000.00
g | Grampo para grampendr | O | 4 oen lug ssolRs 20.000,00
R & ’Lmr&_mr;
Valor Total Estimado RS 249.300,00
\ -

TODOS OS ITENS

= UM UNICO
VENCEDOR

FONTE: SAEB-BA

(PARA CADA LOTE)

» Considerando que a regra é a licitagdo por itens, serd sempre necessario apresentar justificativa
técnica para os casos em que a unidade definir o julgamento por lote(s).

» Lembrando: Para defini¢do do critério, deve ser feita a anélise técnica do caso concreto, considerados,
especialmente, os regramentos contidos no art. 30, IV, da Lei Estadual n? 9.433/2005 e na Sumula

TCU n2247.:

SUMULA TCU 247:

E obrigatéria a admissdo da adjudicagdo por item e ndo por prego global, nos editais das
licitagdes para a contratagdo de obras, servigos, compras e alienagdes, cujo objeto seja
divisivel, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de
economia de escala, tendo em vista o objetivo de propiciar a ampla participagdo de
licitantes que, embora ndo dispondo de capacidade para a execug¢do, fornecimento ou
aquisicdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidades
autdnomas, devendo as exigéncias de habilitagdo adequar-se a essa divisibilidade.

2.3 TRATAMENTO DIFERENCIADO PARA MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

» Nostermos do art. 47 da Lei Complementar n2 123/2006 (atualizada pela LC n2 147/2014), bem assim

da Lei Estadual n? 11.619/2009, a Administragcdo deverad estabelecer tratamento privilegiado as
empresas enquadradas como MICROEMPRESAS ou EMPRESAS DE PEQUENO PORTE (doravante
denominadas ME/EPP), de modo a prever, nas licitacBes, itens ou lotes que serdo disputados

exclusivamente por tais empresas:
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18/142
Responséavel: DCCL


http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/lei-no-9433-de-01-de-marco-de-2005
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/resultado/sumula/247/%2520/sinonimos%253Dtrue
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/resultado/sumula/247/%2520/sinonimos%253Dtrue
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/lei-no-11619-de-10-de-dezembro-de-2009

Il

@. MINISTERIO PUBLICO

\.\‘J

DO ESTADO DA BAHIA

LEI COMPLEMENTAR N2 123/2006:

Art. 47. Nas contratagbes publicas da administragdo direta e indireta, autarquica e fundacional,
federal, estadual e municipal, devera ser concedido tratamento diferenciado e simplificado para as
microempresas e empresas de pequeno porte objetivando a promog¢do do desenvolvimento
econdmico e social no ambito municipal e regional, a ampliagdo da eficiéncia das politicas publicas e o
incentivo a inovagdo tecnoldgica.

LEI ESTADUAL N2 11.619/2009:

Art. 12 - Nas licitagOes e contratagdes publicas de bens, servigos e obras, no ambito da Administracao
Publica Estadual, sera dispensado tratamento diferenciado as microempresas e empresas de pequeno
porte, consoante a disciplina juridica prevista nesta Lei.

» A aplicacdo do tratamento ocorre conforme os seguintes critérios legais:

LEI COMPLEMENTAR N2 123/2006:

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a administragao publica:

| - Devera realizar processo licitatério destinado exclusivamente a participacdo de microempresas e
empresas de pequeno porte nos itens de contratacdo cujo valor seja de até RS 80.000,00 (oitenta mil
reais);

Il - Poderd, em relagdo aos processos licitatérios destinados a aquisicdo de obras e servigos, exigir dos
licitantes a subcontratacao de microempresa ou empresa de pequeno porte;

Il - Devera estabelecer, em certames para aquisi¢do de bens de natureza divisivel, cota de até 25%
(vinte e cinco por cento) do objeto para a contratacdo de microempresas e empresas de pequeno
porte.

» Contudo, a legislacdo prevé as seguintes hipdteses de afastamento do tratamento diferenciado as

ME/EPPS, quais sejam:

LEI COMPLEMENTAR N¢ 123/2006:

Art. 49. Ndo se aplica o disposto nos arts. 47 e 48 desta Lei Complementar quando:

Il - ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos enquadrados como microempresas
ou empresas de pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias
estabelecidas no instrumento convocatorio;

11l - o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte
nao for vantajoso para a administragdo publica ou representar prejuizo ao conjunto ou complexo do
objeto a ser contratado; (...)

» Nos termos da excegdo legal acima indicada (art. 49 da LC 123/2006), devera se indicar, neste item

2.3, se 0 objeto a ser licitado se enquadra em algum dos incisos Il ou Ill acima transcritos, com
apresentacdo da necessaria justificativa técnica.

Para complementacdo dos esclarecimentos sobre a aplicacdo ou ndo do beneficio, vide manual
produzido pela Coordenacdo Central de Licitagdes (SAEB/BA).
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2.4 TIPO DE LICITAGAO

TIPO BASE LEGAL CRITERIOS
Art. 57, §19, da Lei Objetiva a selegdo da proposta mais vantajosa para a Administragdo,
MENOR Estadual n29.433/2005 e | sendo vencedora aquela que atender as especificacbes do edital e
PRECO Art. 79, §19, do Decreto ofertar o menor pre¢co OU o maior desconto, tendo como referéncia o
estadual n? 19.896/2020 | preco global fixado no edital de licitagdo.
Se destina a selecionar a proposta melhor qualificada para execugao de
MEIOR | 57,52 da e | 19 0 oo opent, g et
TECNICA Estadual n2 9.433/2005 L . "
valorizacdo minima para as propostas de preco, permitindo a
negocia¢do das condi¢des propostas.
Visa selecionar o proponente melhor qualificado para execugdo de uma
TECNICA E Art. 57, §39, da Lei técnica adequada as solugdes propostas, para atingir determinado fim
PRECO Estadual n2 9.433/2005 e que alcance a maior média ponderada das valorizag6es das
propostas técnicas e de preco, de acordo com pesos preestabelecidos.
MAIOR Art. 57, §49, da Lei Em regra, objetiva a alienagdo de bens ou concessdo de direito real de
LANCE OU Estadual n2 9.433/2005 uso.
OFERTA

> A modalidade pregdo somente pode ser processada mediante o tipo MENOR PRECO.

> Licitagbes dos tipos “melhor técnica” e “técnica e prego” sdo utilizadas para servicos de natureza
predominantemente intelectual que admitam confronto objetivo, em especial:

| - Elaboracdo de projetos;

Il - Calculos;

Il - Fiscalizagdo;

IV - Supervisao e gerenciamento;

V - Engenharia consultiva em geral;

VI - Estudos técnicos preliminares, projeto basico e projeto executivo

» Para as licitagbes dos tipos “melhor técnica” e “técnica e prego” deverdo ser indicados, através da
criacdo de um APENSO VI ao TR, critérios objetivos de andlise, pesos e pontuacdes das propostas, nos
seguintes termos:

TIPO PARAMETROS MINIMOS
MELHOR a) crlt.erlos de.ponNtuagao das propos}tasf' .
P b) maior valorizagdo das propostas técnicas (maior peso);
TECNICA L .
c) valoracdo minima estabelecida para as propostas de precos (menor peso);
TECNICA E a) critérios de pontuagao das propostas;
PRECO b) pesos (férmula) para a ponderagao média das propostas técnicas e de precos;
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2.5 MODO DE DISPUTA DA LICITAGAO

Defini¢do aplicavel somente para a modalidade PREGAO ELETRONICO.

> Indicar dentre as 02 (duas) opg¢des disponiveis:

ABERTO ou ABERTO E FECHADO

A) MODO ABERTO: forma de envio de lances em pregdo eletrénico em que as licitantes apresentam
lances publicos e sucessivos, com prorrogacdes (Decreto Estadual n? 19.896/2020, art. 22, XIII),
conforme a seguinte ilustracdo:

ABERTURA DO ITEM

10
minutos

Houve lance
nos ultimos 2

minutos?

.

Reinicio da contagem

DISPUTA minutos

ENCERRADA Quando nédo

houver lance
nesses 2 minutos

Se houver lance
nesses 2 minutos

Possibilidade
de reinicio

DISPUTA

ENCERRADA oLicITANTEl
£IFY

Fonte: http://www.olicitante.com.br/pregao-eletronico-decreto-modo-de-disputa-comprasnet/

o Denomina-se como ABERTO, pois, neste tipo de disputa, todos os lances sao publicos, ou seja,
divulgados em tempo real para todos as licitantes e interessados.
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o ORIENTA-SE QUE O MODO “ABERTO” SEJA UTILIZADO COMO PADRAO.

o Quando definido tal modo, devera haver a fixagdo de intervalo minimo de diferenca de valores
ou de percentuais entre os lances a serem ofertados pelas licitantes.

EXEMPLO 1 - Intervalo de R$1,00:
Lance inicial = RS 100,00

E assim sucessivamente.

Préximo lance minimo admitido = RS 99,00 (ou menor)

EXEMPLO 2 - Intervalo de 3%:

Lance inicial = RS 100,00

Préximo lance admitido = RS 97,00 (ou menor)

E assim sucessivamente.

o A defini¢do do intervalo devera ser feita para cada item da licitagdo, sendo admitida a fixagdao
do mesmo intervalo para todos os itens.

o Como sugestdo, indica-se a o percentual de 3% (trés por cento) para todos os itens, mas tal
definicdo é discricionaria da area solicitante.

B) MODO ABERTO E FECHADO: forma de envio de lances, em pregdo eletrdnico, no qual as licitantes
apresentam lances publicos e sucessivos, com lance final e fechado (Decreto Estadual n2
19.896/2020, art. 22, XIV), conforme as seguintes ilustragdes:

ETAPA ABERTA:

ABERTURA DO ITEM

15
minutos
\_ ¥,
Fechamento iminente 5 \®
10 ~ | Encerramento
minutos aleatério
G =f
Melhor lance na etapa aberta

Empresa A: R$ X
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ETAPA FECHADA:

Quantos
licitantes deram lance até
R$ X + 10% ?

Menos de 3
Convocam-se outros
até completar 3
3 licitantes Todos os licitantes que deram
poderdo ofertar lance até R$ X + 10% poderao
lance final fechado ofertar lance final fechado

[ 5 minutos ?

Houve algum lance
final fechado?

Convocam-se
+ 3 licitantes DISPUTA

art. 33, §5° ENCERRADA

[ 5 minutos

N£
Houve algum lance

final fechado?

SIMm

OLICITANTE
e = -n-!)l”

Fonte:http://www.olicitante.com.br/pregao-eletronico-decreto-modo-de-disputa-comprasnet/

o Denomina-se como ABERTO E FECHADO, pois, neste tipo de disputa, somente os lances da
primeira etapa sdo divulgados em tempo real para todos as licitantes e interessados. Na
segunda etapa, as licitantes ofertam lance oculto para as demais (fechado), o qual somente é
divulgado apds o encerramento do tempo.

o Autilizacdo do modo “aberto e fechado” devera ser acompanhada de justificativa técnica para
a sua escolha.

o Quando definido tal modo, podera ser definido intervalo minimo de diferenca de valores ou de
percentuais entre os lances a serem ofertados pelas licitantes (facultativo).
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2.6 DIVULGAGAO DOS PRECOS REFERENCIAIS NA LICITAGAO

Definicdo aplicavel somente para a modalidade PREGAO ELETRONICO.

> Deve-se definir neste ponto o momento em que os valores maximos referenciais definidos para a

licitagdo serao divulgados para as licitantes:

o DIVULGACAO NO EDITAL: Os valores sdo informados no edital publicado, de modo que as

licitantes vdo para a disputa de precos ja tendo ciéncia dos limites de valor admitidos para a
despesa;

ORCAMENTO SIGILOSO: Os valores NAO s3o informados no edital, de modo que as licitantes
vao para a disputa sem tais parametros prévios de limite. Em tal hipdtese, os valores sé sdo
divulgados para as licitantes apds a finalizacdo da disputa de lances.

Esta segunda hipdtese é uma inovacdo trazida pelo Decreto Estadual n? 19.896/2020, em seu
art. 79, §§32 e 49, os quais trouxeram para as areas solicitantes a faculdade de definir o melhor
momento de divulgacdo dos valores referenciais.

» Como regra, os valores maximos referenciais para a licitacdo deverdo ser divulgados como anexo do

edital - Op¢io “ORCAMENTO DIVULGADO NO EDITAL”.

EXCEPCIONALMENTE, caso a area entenda pela necessidade de aplicacdo do “ORCAMENTO SIGILOSO”,
deverd apresentar justificativa técnica que embase sua opcdo, a qual deverd ser expressamente
aprovada pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa.

SOBRE O TEMA:

“Quanto maior for o prego de reserva (ou preco de referéncia) em uma concorréncia, mais
favoravel sera o uso de prego de reserva secreto, pois este proporcionarda menor custo
esperado de aquisicdo do que a opgdo pelo prego de reserva divulgado. Considerando que as
estimativas de preco de reserva efetuadas pelo governo, por conservadorismo e/ou
conhecimento parcial dos mercados, sao geralmente mais elevadas, é recomendada a
principio a utilizagdo do prego de reserva secreto, principalmente em certames de reduzida
concorréncia”

(SILVA, A. H. Preco de Reserva Sigiloso em Licitagdes Publicas, 2011)

“Parte-se do principio de que quando os licitantes ja conhecem o valor que a Administragao
Publica se propde a pagar pelo objeto do contrato, as ofertas de preco giram em torno do valor
estimado para a licitagdo. Pela sistematica do orgamento sigiloso, ao menos em tese, os
licitantes devem elaborar suas propostas a partir de seus préprios custos e expectativas de
lucratividade, e ndo baseados desde logo em um preco de referéncia estimativo dado pela
Administragdo Publica.”

(https://www.zenite.blog.br/o-novo-pregao-eletronico/)
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2.7 INFORMAGOES ADICIONAIS A SEREM SOLICITADAS NA PROPOSTA DE PRECOS AJUSTADA

>

>

Como regra geral, o documento de proposta de pregcos apresenta os valores unitarios e totais
ofertados por cada licitante, bem assim indica as especificagdes minimas dos produtos oferecidos,
com a correspondente marca/fabricante.

Tais informagdes subsidiam a analise técnica, pela drea demandante, sobre a adequacgdo da oferta as
necessidades e especifica¢cdes definidas pela Administragdo.

Contudo, conforme o caso concreto, podera ser exigida das licitantes, em suas propostas, a indica¢do
de informacdes e/ou dados adicionais (para além das acima referidas), tais como modelo, part
number, cédigo SKU, versdo, referéncia e/ou quaisquer outros dados de produtos entendidos como
necessarios ao conhecimento e avaliacdo da adequacdo entre os produtos ofertados e as
especificacdes minimas contidas em termo de referéncia.

MOMENTO DE APRESENTAGAO PELAS LICITANTES:

o Para as licitacdes na modalidade pregao, o documento de proposta de pregos é apresentado
pela licitante classificada em primeiro lugar, apds a disputa de lances, de modo a constituir
documento em que a empresa formaliza a oferta dos menores pregos unitarios e totais por ela
apresentados na fase de lances.

o Para as demais modalidades (tradicionais), em que ndo hd disputa de lances em sessdo, a
proposta se refere ao préoprio documento de proposta de precos inicial, apresentado na abertura
da sessdo publica.

2.8 EXIGENCIA DE NORMAS E/OU CERTIFICAGOES DE PRODUTO

>

>

Na hipdtese de ser(em) aplicavel(eis) ao caso concreto, e em sendo necessaria(s) ao adequado
atendimento dos bens a demanda institucional, deve(m) ser indicada(s) a(s) norma(s) e/ou
certificagdo(des) que os produtos (bens) a serem ofertados devam possuir.

ATENCAO: Este item diz respeito a documentos relativos aos bens ofertado pelas licitantes, e n3o
sobre condig¢Ges ou caracteristicas das proprias licitantes.

Enquadram-se neste item, exemplificativamente:
e Conformidade ou certificagdao pelo INMETRO ou por laboratérios por este acreditados;
e Registro e/ou aprovag¢do em érgdo oficial;
e Atendimento a determinada Norma Brasileira (NBR) aprovada pela ABNT; e

e Atendimento a determinada Norma Regulamentadora estabelecida pelo Ministério do
Trabalho e Emprego.
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>

Caso haja necessidade técnica de apresentacdo, pelas licitantes, de documento comprobatdrio do
atendimento a norma/certificacdo indicada neste item 2.8, devera aquele ser indicado na opg¢do “C”
do item 2.9 (detalhamento a seguir).

2.9 DOCUMENTAGAO A SER SOLICITADA EM CONJUNTO COM A PROPOSTA

>

Devem ser indicados quais os documentos técnicos essenciais a verificacdo das informacoes
consignadas na proposta de precos (conforme o caso), tais como: especificagdes técnicas dos
bens/servicos ofertados; conformidade ou compatibilidade de modelo, marca e/ou fabricante;
guantidades; rendimento minimo ou maximo; atendimento de prazos.

Exemplos usuais:
Catdlogos; manuais; laudos técnicos de laboratdrios oficiais; certificagées NBR; registro do produto em
orgdo oficial.

Para solicitacdo de documento técnico (catdlogo de produto ou documento semelhante), escolher a
opgao “B”, adaptando o texto as caracteristicas do objeto (somente se necessario).

Para tal hipdtese, devera ser feita consulta prévia ao mercado, no sentido de verificar se as empresas
ou fabricantes do ramo, em geral, produzem e disponibilizam ao publico este tipo de documento
técnico dos bens ofertados.

Além disso, devera ser indicado o momento em que o documento deverd ser solicitado as licitantes,
isto é, se sera obrigatério o envio em conjunto com a proposta de precos ajustada
(independentemente do produto ofertado pela licitante), ou se o envio ficara condicionado a
necessidade da area técnica, ao avaliar a proposta de pregos.

Sugere-se esta segunda opgao para aqueles objetos em que a drea técnica ja conhece as principais
marcas e modelos do mercado, de forma que é capaz de analisar a proposta tdo somente com a
indicacdo de MARCA/MODELO feita pelo licitante. Deste modo, caso alguma licitante apresente um
bem que a drea ndo conhece, a Coordenag¢do de Licitagdo ird exigir do licitante que apresente o
correspondente documento técnico.

Por outro lado, observamos que, caso seja definida a opgdo de solicitar o catalogo (ou documento
similar) em conjunto com a proposta, tal apresentacdo sera obrigatdria, ainda que a marca/modelo
ofertada seja de conhecimento da area. E, assim sendo, caso o licitante deixe de apresentar o catdlogo
no inicio, ele sera desclassificado, independentemente de qual marca/modelo tenha ofertado.

ATENCAO:

Devera o usuario analisar, no caso concreto (e conforme estudo prévio de mercado), se as
fabricantes de cada item geram/disponibilizam ao mercado documentos técnicos com o
nivel de detalhamento exigido em Termo de Referéncia, a fim de evitar o cerceamento de
concorréncia ou a frustracdo da licitacdo por exigéncia excessiva.
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>

>

Devera, ademais, ao preencher o Termo de Referéncia e seus APENSOS, organizar os
regramentos, de modo a deixar claro se a exigéncia de documento técnico de fabrica se

restringira a comprovacao das especificacoes técnicas de produto, ou se também
abrangera regras de execucdo contratual (inclusive garantia).

Caso sinalize a opgao “C” (outros documentos), deve haver a indicagao do(s) documento(s) exigido(s),
pormenorizando (conforme o caso):

e Nome do documento;

e Entidade responsavel (ou entendida como competente) pela emissdo do documento;

e Item/lote licitado correspondente;

e Requisito técnico que visa comprovar;

e Justificativa técnica da necessidade;

Caso tenha sido indicada a exigéncia de norma ou certificacdo de produto no item 2.8 do Termo de
Referéncia, deverd ser indicado, na opgao “C” deste item 2.9, qual o documento capaz de comprovar
o atendimento do produto a norma/certificacdo, caso a area técnica entenda pela necessidade de tal
exigéncia documental.

Excepcionalmente, caso haja necessidade de exigéncia de documentacao relativa a comprovacdes de
vinculagcdo entre fornecedor (licitante) e fabricante de determinado bem, ou de vincula¢do do
fabricante com o objeto da licitacdo (inclusive no tocante a oferta de garantia de fabrica), tal exigéncia
deverad ser indicada na opgao “C” deste item 2.9.

Contudo, sugere-se que haja o alinhamento prévio com a Assessoria Técnico-Juridica sobre a
possibilidade ou ndo de inclusdo da exigéncia, conforme o caso concreto.

ATENCAO: Este item deve conter, como regra geral, somente exigéncia de documentagdes necessarias
a avaliacdo objetiva das especificages e requisitos exigidos para os bens objeto da licitacgdo.

Documentos relativos aos licitantes devem se enquadrar nos proximos tépicos, relativos as condicGes
de HABILITACAO - QUALIFICACAO TECNICA.

2.10 SOLICITAGAO DE AMOSTRA(S)

>

Justificativa: Em se tratando de excecdo, a qual implica em custo adicional ao licitante, deve ser
apresentada justificativa técnica para a exigéncia de amostra.

Indicativo da(s) amostra(s) a ser solicitada: Detalhar quais as amostras serdo exigidas para cada item
da licitacao.

Exemplos:
Solicitag@o de amostras de cadeiras em licitagdo:
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Licitacao por itens

ITEM/LOTE

QUANTITATIVO

ITEM 3

2 unidades

Licitacdo por lote(s)

ITEM/LOTE

QUANTITATIVO

ou ITEM 3-LOTE 1

2 unidades

» Prazo para apresentacdo da amostra pela licitante: definir o prazo maximo para que a amostra seja

entregue ao MPBA.

> Endereco para envio da(s) amostra(s): indicar endereco do setor/sede do MPBA ao qual a amostra

deva ser entregue.

> Prazo para avaliacdo técnica da(s) amostra(s) pelo MPBA: informar o prazo estimado para que a area

técnica conclua a andlise da amostra apresentada

» Unidade administrativa responsdvel pela avaliacdo da amostra: indicar a drea técnica responsavel pela
analise da amostra, a qual, via de regra, devera ser a mesma indicada para a andlise documental (item

2.1do TR).

> Critérios de avaliacdo e aceitacdo técnica de amostra:

METODOLOGIA DE CRITERIO DE ACEITACAO
ITEM/LOTE PONTOS A SEREM AVALIADOS ~
/ AVALIACAO
. Indicar quais aspectos, . Indicar quais os pard@metros
Indicar q L. P Indicar a forma em que . q ~ P L.
caracteristicas e/ou . . de aceitagdo e/ou rejeigéo de
conforme . . serd feita a andlise do
funcionalidades do bem cada um dos pontos de
Apenso | N . bem e
serdo analisados avaliagdo indicados

> Possibilidade de correcdo da amostra rejeitada: informar se sera admitida a reapresentacdo de

amostra que tenha sido reprovada pela analise técnica. Em caso positivo, indicar quantas
oportunidades de reapresentac¢do serdo possibilitadas.

> Prazo para apresentacdo da amostra corrigida pela licitante (em caso de resposta positiva acima):

definir o prazo maximo para que a nova amostra seja entregue ao MPBA.

> Devera, por fim, ser informado se os quantitativos da(s) amostra(s) aprovada(s) serdo computados

para fins de fornecimento, isto &, sera considerado como parte da futura entrega a ser realizada.

Em caso afirmativo, significard que o fornecimento pela empresa, apds contratacdo e emissdo do
empenho, sera realizado com dedugdo do quantitativo relativo a(s) amostra(s).

2.11 DOCUMENTAGAO DE HABILITACAO — QUALIFICACAO TECNICA

> Sdo os documentos que determinam as caracteristicas, condi¢Ges e peculiaridades técnicas que serdo
exigidas das licitantes (a estas relativas).

> Viaderegra, s6 podem ser exigidos documentos previstos no rol taxativo do artigo 101 da Lei estadual

n29.433/2005:

Verséo — agosto/2021
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Art. 101 - A documentacdo relativa a qualificacdo técnica limitar-se-3 a:
| - Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

Il - Comprovacdo de aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e compativel, em
caracteristicas, quantidades e prazos, com o objeto da licitagdo;

111 - Indicagao das instalag6es, do aparelhamento e do pessoal técnico, adequados e disponiveis para
a realizacao do objeto da licitacdo, bem como da qualificagao de cada um dos membros da equipe
técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

IV - Comprovagdo, fornecida pelo érgao licitante, de que recebeu os documentos e, quando exigido,
de que tomou conhecimento de todas as informacgdes e das condi¢es locais para o cumprimento
das obrigacdes objeto da licitagio;

V - Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.

§ 12 - No caso das licitagdes pertinentes a obras e servigos, a comprovacao da aptidao referida no inciso
Il deste artigo serd efetuada mediante um ou mais atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, devidamente registrados nas entidades profissionais competentes, suficientes para
comprovar a aptiddo do licitante.

§ 22 - A exigéncia relativa a capacitagdo técnica limitar-se-a a comprovagdo do licitante possuir, em
nome da empresa, atestado de responsabilidade técnica por execugdo de obra ou servico de
caracteristicas semelhantes as do objeto da licitagdo, limitadas estas exclusivamente as parcelas de
maior relevancia e valor significativo do objeto da licitagdo ou de possuir, em seu quadro permanente
e na data prevista para a entrega da proposta, profissional de nivel superior ou outro devidamente
reconhecido pela entidade competente, detentor de tal atestado;

§ 32 - As parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo, mencionadas no paragrafo
anterior, serdo definidas no instrumento convocatorio.

§ 42 - Serd sempre admitida a comprovacgdo de aptiddo através de certiddes ou atestados de obras ou
servigos similares, de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior.

§ 52 - Nas licitagOes para fornecimento de bens, a comprovacgdo de aptiddo, quando for o caso, sera
feita através de um ou mais atestados fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado,
suficientes para comprovar a aptiddo do licitante.

§ 62 - Nas licitagGes para contratagao de servigos, o licitante poderda também comprovar a aptidao
operacional, por meio de relagdo explicita de maquinas, equipamentos e pessoal técnico especializado,
considerados essenciais ao objeto da licitagdo, na forma prevista no edital, e da declaragdo formal de
sua disponibilidade, sob as penas da lei, vedadas, entretanto, as exigéncias de propriedade e de sua
localizacdo prévia.

§ 72 - Quando consideradas essenciais para o cumprimento do objeto da licitagdo, nas hipdteses de
obras, as exigéncias minimas relativas a instalagdes de canteiros, maquinas, equipamentos e pessoal
técnico especializado serdo atendidas mediante a apresentacdo de relagdo explicita e declaragdo
formal de sua disponibilidade, sob as penas da lei, vedadas, entretanto, as exigéncias de propriedade
e de localizagdo prévia.

§ 82 - E vedada, em qualquer caso, sob pena de responsabilidade, a exigéncia de comprovacdo de
atividade ou aptiddo com indicagdo de quantidades minimas, prazos maximos, limitagdo de tempo ou
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de época ou, ainda, em locais especificos, ou quaisquer outras que possam direcionar o resultado da
licitagdo ou inibir a universalidade da participagdo no certame.

§ 92 - No caso de obras, servicos e compras de grande vulto, de alta complexidade técnica, podera a
Administragdo exigir dos licitantes a metodologia de execugdo, cuja avaliacdo, para efeito de sua
aceitacdo ou ndo, serd efetuada exclusivamente por critérios objetivos.

§ 10 - Os profissionais indicados pelo licitante para fins de comprovac¢do da capacitagdo técnica deverao

participar da obra ou servico objeto da licitagdo, admitindo-se a sua substituicao por profissionais de
experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada pela Administragdo.

ATENCAO:

Caso a unidade entenda pela necessidade técnica de exigir condi¢des e/ou documentos que
extrapolem o rol legal, devera alinhar previamente com a Assessoria Técnico-Juridica e a
Coordenacao de Licitages sobre a possibilidade legal de tal exigéncia.

> ROL DE REQUISITOS DE QUALIFICACAO TECNICA PREVISTOS NA LEI:

DESEMPENHO DE ATIVIDADE

‘ COMPROVAGCAO DE APTIDAO PARA O |

(ATESTADOS) DECLARAGAO DE
PROVA DE ATENDIMENTO DE CONHECIMENTO
REQUISITOS PREVISTOS EM LEI
ESPECIAL

INDICAGCAO DE INSTALACOES,
APARELHAMENTO E PESSOAL
\ TECNICO OU
¢ DE QUALIFICACAO DE CADA
UM DOS MEMBROS DA
’ EQUIPE TECNICA

‘ QUALIFICACAO TECNICA

/

REGISTRO OU INSCRICAO NA
ENTIDADE PROFISSIONAL
COMPETENTE

‘ METODOLOGIA DE EXECUCAO RESPONSAVEL

Dentre as possibilidades legais, o termo de referéncia traz a previsdao dos requisitos mais usuais de
qualificacdo técnica, quais sejam:

A) ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA

o Estaéaopgdo que abrange a COMPROVACAO DE APTIDAO PARA O DESEMPENHO DE ATIVIDADE,
prevista no art. 101, inciso Il, da Lei estadual n? 9.433/2005:
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Art. 101 - A documentagdo relativa a qualificagdo técnica limitar-se-a a: (...)

Il -Comprovagdo de aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e compativel, em
caracteristicas, quantidades e prazos, com o objeto da licitagdo; (...)

§ 592 - Nas licitagGes para fornecimento de bens, a comprovacgdo de aptiddo, quando for o caso, serd
feita através de um ou mais atestados fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado,
suficientes para comprovar a aptiddo do licitante.

o Nos termos da lei, devera o usudrio, com base nas necessidades do caso concreto, indicar quais
informagGes serdo exigidas nos atestados, a titulo de comprovacdo de pertinéncia e
compatibilidade com o objeto da licitagdo.

o Deverdo ser indicados um ou mais critérios minimos, isto é, qual ou quais dados deverao constar
obrigatoriamente no atestado apresentado por cada licitante, enquadrando-os em um ou mais dos
seguintes grupos (inclusive todos, se necessario):

v' CARACTERISTICAS:
Regras relativas, comumente, ao tipo de bens e/ou suas especificagdes técnicas.

Contudo, conforme o caso concreto, também podera englobar caracteristicas relativas a
servigos acessorios, como, por exemplo, o tipo de garantia prestada.

Exemplos:

EXIGENCIA DE FORNECIMENTO DE UM TIPO ESPECIFICO DE BEM: Fornecimento de caneta
esferogrdfica azul; fornecimento de cadeiras; fornecimento de compressor para sistema de
climatizagdo tipo Splitéo;

EXIGENCIA DE FORNECIMENTO DE BEM DE DETERMINADA FAMILIA: Fornecimento de
materiais de expediente; Fornecimento de mobilidrios; fornecimento de pecas/equipamentos
para sistema de climatizagdo tipo Splitéo;

EXIGENCIA DE REGRA DE GARANTIA: Fornecimento que englobe garantia do tipo on site;
fornecimento com garantia prestada pelo fabricante;

v PRAZOS:

Regras relativas a todos os possiveis prazos que permeiam a contrata¢do, tais como:
vigéncia, entrega, execugao, instalagdo, montagem, garantia, assisténcia técnica etc.

Exemplos:

Prazo de execugdo igual ou inferior a 20 dias; prazo de montagem de até 48 horas; prazo de
vigéncia da garantia minimo de 24 meses; prazo de vigéncia da contratagdo minimo de 6
meses;

ATENCAO: A fim de evitar questionamentos e impugnacdes, sugere-se que seja apresentada,
no termo de referéncia, justificativa técnica sobre a exigéncia de prazos minimos de vigéncia
de contrato, quando for incluida tal exigéncia.
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v" QUANTIDADES

Regras relativas comprovagao de fornecimento anterior de um quantitativo minimo de um
ou mais dentre os bens licitados.

Exemplo: fornecimento minimo de 10 unidades

ATENCAO: De acordo com o entendimento do Tribunal de Contas da Unido - TCU, deve
constar no termo de referéncia a justificativa técnica sobre tal exigéncia de quantitativos
minimos.

Ademais, igualmente conforme entendimentos do TCU, tem-se que, salvo situacdes
excepcionais devidamente justificadas, o quantitativo minimo exigido como qualificacdo
técnica nao deve ser superior a 50% do quantitativo de bens e servigos que se pretende
contratar (v.g. Acorddos TCU-Plenario n? 737/2012, 827/2014, 2696/2019 e 2924/2019, e
Sumula n2 263 do TCU).

Isso porque entende-se que quem executou o equivalente a metade do quantitativo licitado
teria condicGes de crescimento operacional para executar a totalidade do objeto a ser
contratado.

o ATENCAO: E vasta a jurisprudéncia dos Tribunais, e em especial do Tribunal de Contas da Unio -
TCU, no sentido de que:

e E obrigatdrio o estabelecimento de pardmetros objetivos para analise da comprovagdo de
qgue a licitante ja tenha fornecido bens pertinentes e compativeis em caracteristicas,
quantidades e prazos com o objeto da licitagdo (atestados de capacidade técnico-
operacional).

e Os requisitos de qualificagdo técnica devem ser compostos somente por exigéncias minimas
e indispensaveis, e de que os atestados de capacidade técnica visam demonstrar a
compatibilidade de fornecimentos realizados anteriormente frente ao objeto licitado.

e Asexigéncias de qualificagdo técnica devem admitir a experiéncia anterior de caracteristicas
semelhantes, e ndo necessariamente idénticas, as do objeto pretendido.

e Eirregular a exigéncia de nimero minimo de atestados de capacidade técnica para fins de
habilitacdo, a ndo ser que a especificidade do objeto a recomende, situacdo em que os
motivos de fato e de direito deverdo estar explicitados no processo licitatorio.

A titulo de exemplos, vide Acérddos TCU (Plendrio) n® 1052/2012, 2914/2013, 3070/2013,
244/2015, 825/2019, 914/2019, 2696/2019, 2924/2019 e 1101/2020.

o Caso a licitagdo envolva mais de um item, e haja necessidade de estabelecer critérios distintos
entre eles, devera o usuario apresentar a informac¢do de modo pormenorizado. Exemplo:
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O

ITENS DA LICITAGAO:
ITEM 1 — 50 cadeiras
ITEM 2 — 200 canetas

CRITERIOS:

(X) CARACTERISTICAS: ITEM 1 — Fornecimento de mobiliarios; ITEM 2 — Fornecimento de
materiais de escritério ou expediente.

(X) QUANTIDADES — Quantitativo minimo aceitavel: ITEM 1 — 25 unidades; ITEM 2 — 100
unidades

Em regra, deve ser admissivel o somatdrio de atestados para comprovar a aptidao, especialmente
qguando hd exigéncia de quantitativos minimos e/ou de prazos minimos.

Entretanto, o termo de referéncia podera vedar ou restringir o somatério, mediante justificativa
relacionada a natureza ou as caracteristicas do objeto licitado, devendo-se, para tanto, esclarecer
a razao de tal limitagdo ser necessaria para demonstrar a capacidade técnica operacional das
licitantes em relagdo a execugao da contratagao.

Neste sentido, vide Acérdaos TCU (Plenario) n2 1101/2020, 1023/2013, 1998/2013 e 1780/2009.

B) REGISTRO OU INSCRICAO EM ENTIDADE PROFISSIONAL COMPETENTE

O

Esta é a opgdo prevista no art. 101, inciso |, da Lei estadual n2 9.433/2005:
Art. 101 - A documentacdo relativa a qualificacdo técnica limitar-se-3 a: (...)
Il - Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

Somente podera ser exigido o registro ou inscricdo para as hipdteses em que exista diploma legal
(lei especifica) regulamentando a profissdo e impondo a obrigatoriedade do registro.

Para tais casos, deve-se indicar, no termo de referéncia, minimamente as seguintes informacoes:

e Nome do documento comprobatdrio do registro/inscrigdo
e Orgio/entidade responsavel pelo registro/inscri¢do

e Item/lote licitado correspondente

¢ Norma aplicavel

e Outras regras (se houver)

OBSERVACOES:

O

NAO confundir lei especifica com regramentos de Conselho de classe que, via de regra, n3o
possuem observancia obrigatdria.
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As principais excecBes se referem a OAB e ao CREA/CAU, que possuem o registro obrigatdrio para
o exercicio da profissdo por forca de lei.

NAO é possivel solicitar que o registro/inscri¢do seja feito no conselho profissional da regido onde
serd realizada a licitacdo, sendo exigivel o registro no local de origem da licitante

Indica-se que a SAEB/BA possui relacdo que contempla diversos documentos de qualificacdo
técnica que devem ser exigidos das licitantes (art. 101, incisos | e V), conforme a legislacdo vigente.
Consulta mediante o seguinte link.

C) PROVA DE ATENDIMENTO DE REQUISITOS PREVISTOS EM LEI ESPECIAL

Esta é a opgdo prevista no art. 101, inciso V, da Lei estadual n2 9.433/2005:
Art. 101 - A documentacdo relativa a qualificacdo técnica limitar-se-3 a: (...)

V - Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.;

Somente podera ser exigido documento relativo a exigéncia prevista em algum diploma legal
vigente.

Esta opcdo engloba as exigéncias de certiddo, autorizacdo e/ou alvara de 6rgio especifico, tais
como: Vigildncia Sanitdria, Policia Federal, SUSEP e Ministério da Satde.

Para tais casos, deve-se indicar, no termo de referéncia, minimamente as seguintes informacgodes:

¢ Nome do documento;

¢ Entidade responsavel (ou entendida como competente) pela emissdo do documento;
e Item/lote licitado correspondente;

e Requisito técnico que visa comprovar;

e Justificativa técnica da necessidade;

Indica-se que a SAEB/BA possui relacdo que contempla diversos documentos de qualificacdo
técnica que devem ser exigidos das licitantes (art. 101, incisos | e V), conforme a legislacdo vigente.
Consulta mediante o seguinte link.

D) DECLARAGAO DE CIENCIA DOS REQUISITOS TECNICOS:

Declaracdo de conhecimento de todas as informacdes e das condi¢Ges locais para o cumprimento
das obrigacdes objeto da licitacao.
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Documento a ser subscrito por representante legal da licitante, indicado(a) no contrato social ou
procuragao.

o Para que a empresa possa fornecer tal documento, deverd ser permitida a realizacdo de
visita/vistoria ao local onde serd executado o objeto.

o Deste modo, caso selecionada esta opc¢do, deverd se definir os regramentos que envolvem a

exigéncia, a englobar: necessidade de agendamento ou n3o; local de realizagio da visita/vistoria;
dados de contato para agendamento; data-limite para realizagdo da vistoria/visita.

E) OUTROS - Nesta opgdo, enquadram-se as opgdes menos usuais, quais sejam:

o INDICAGAO DE INSTALAGOES, APARELHAMENTO, PESSOAL TECNICO E/OU QUALIFICAGAO DE
CADA UM DOS MEMBROS DA EQUIPE TECNICA RESPONSAVEL

e Conforme o objeto, podera ser possivel a indicagdo (declaragao) de:

a) instalagdes, aparelhamento e/ou pessoal técnico, desde que adequados e disponiveis
para a realizacdo do objeto da licitacdo;

b) qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizara
pelos trabalhos.

e Em tal hipdtese, devera ser indicada tabela contendo quais informacses serdo exigidas.

e Evedada a exigéncia de propriedade e indica¢do de localizag3o prévia.
o METODOLOGIA DE EXECUCI\O
e Somente para compras de grande vulto e/ou de alta complexidade técnica.

e Deverdo ser indicados os critérios objetivos de avaliacdo e aceitacdao da metodologia.

2.8 DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO — QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

» Sdo os documentos que determinam as caracteristicas, condi¢cdes e peculiaridades ECONOMICO-
FINANCEIRAS que serdo exigidas das licitantes (a estas relativas).

> Via de regra, sé podem ser exigidos documentos previstos no rol taxativo do artigo 102 da Lei
estadual n29.433/2005:

Art. 102 - A documentacdo relativa a qualificacdo econdmico-financeira serd limitada a:

| - Balango patrimonial e demonstra¢bes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, podendo ser
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atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data de apresentagdo
da proposta, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios;

Il - Certidao negativa de faléncia ou concordata, emitida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica,
expedida nos 90 (noventa) dias anteriores a data prevista para o recebimento dos envelopes;

Il - Garantia de participagdo, quando exigida no edital, limitada a 1% (um por cento) do valor estimado
para o objeto da contratagdo, nas mesmas modalidades e critérios previstos no art. 136 desta Lei.

§ 12 - A exigéncia de indices limitar-se-a a demonstragdo da capacidade financeira do licitante com
vistas aos compromissos que tera que assumir caso lhe seja adjudicado o contrato, vedada a exigéncia
de valores minimos de faturamento anterior, indices de rentabilidade ou lucratividade.

§ 22 - Nas compras para entrega futura e na execu¢do de obras e servicos, a Administracdo podera
estabelecer, no instrumento convocatério da licitacdo, quando indispensavel para assegurar o
adimplemento das obrigacdes a serem pactuadas, alternativamente, a garantia prevista no item Il
deste artigo ou a exigéncia de capital minimo ou de patriménio liquido minimo, que nao podera
exceder a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo, relativamente a data da
apresentacdo da proposta, na forma da lei, admitida sua atualizacdo por indices oficiais.

§ 32 - Em cada licitagdo podera, ainda, ser exigida a relagdo dos compromissos assumidos pelos
licitantes, que repercutam sobre sua capacidade financeira ou operacional.

§ 42 - A comprovacao da boa situagdo financeira da empresa sera feita de forma objetiva, por meio do
calculo de indices contabeis previstos no edital e devidamente justificados no processo administrativo
que tenha dado inicio ao certame licitatdrio, vedada a exigéncia de indices e valores ndo usualmente
adotados para a correta avaliagdo de situagdo financeira, suficiente ao cumprimento das obrigacGes
decorrentes da licitagao.

ATENCAO:

Caso a unidade entenda pela necessidade técnica de exigir condi¢cdes e/ou documentos que
extrapolem o rol legal, devera alinhar previamente com a Assessoria Técnico-Juridica e a
Coordenagao de Licitages sobre a possibilidade legal de tal exigéncia.

> ROL DE REQUISITOS DE QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA PREVISTOS NA LEI:

% |

CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA ’

‘ DEMONSTRACAO DE PATRIMONIO ’ ‘ GARANTIA DE PARTICIPAGAO
LIQUIDO OU CAPITAL SOCIAL NA LICITAGAO
QUALIFICACAO — a ou ¢
ECONOMICO-
FINANCEIRA
\ BALANCO PATRIMONIAL E DEMONSTRACOES CONTABEIS DO ULTIMO EXERCICIO
SOCIAL, COM INDICAGCAO DE iNDICES

RELAGAO DE COMPROMISSOS ASSUMIDOS ’
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o Faz-se necessdrio sempre pedir a certiddo negativa de faléncia. Quanto as outras
documentacgdes, analisar caso a caso.

o Devera haver indicacdo de justificativa para as demais exigéncias (demonstracdo de
patriménio liquido ou capital social, garantia, balanco e/ou relagdo de compromissos).

o Quando houver solicitagdo de BALANCO, indicar os indices contdbeis que serdo avaliados a
fim de aferir a capacidade financeira da licitante, com especificacdo de qual referencial
aceitavel para cada indice.

e Neste sentido, o modelo-padrdo de TR indica os principais indices e percentuais usuais
de mercado.

e Em caso de duvida, consultar a unidade de Contabilidade da DICOFIN.

o Quando houver exigéncia de RELAGAO DE COMPROMISSOS ASSUMIDOS, deve haver a
indicacdo dos correspondentes parametros de analise e aceitagdo.

Em tal hipétese, ademais, sugere-se a utilizacdo do seguinte modelo (adaptado ao caso
concreto):

DECLARAGAO DA RELAGAO DOS COMPROMISSOS ASSUMIDOS

Empresa , inscrita no CNPJ/MF sob o n2 , por
intermédio de seu(sua) representante legal o(a) Sr(a). , CPF n®
, doravante denominada LICITANTE, para fins de participacdo na
Modalidade xxxxxxxxx n2 __ / do Ministério Publico do Estado da Bahia, DECLARA, em
observancia ao art. 102, §32, da Lei estadual n2 9.433/2005, para fins de prova de qualificagdo
econdmico-financeira, que, na data da sessdo publica de abertura da licitagdo acima indicada, esta
licitante tem em vigor os contratos abaixo indicados, firmados com entidades publicas e/ou privadas.

Declaro, ainda, estar ciente de que essas informacdes estdo sujeitas a verificacdo por parte da Unidade
licitante para a finalidade para a qual se destina.

Valor Situagao saldo
N2 do . Data de Prazo de contratual
Contratante Objeto . N total do Atual
contrato inicio execugdo , atual
contrato | (% concluido)
(a executar)
Salvador de de 20 .

RAZAO SOCIAL DA LICITANTE - CNPJ
NOME DO REPRESENTANTE LEGAL — CPF

o PARA PREGAO: Sugere-se exigir outras qualificacdes (para além da certiddo negativa de
faléncia) somente quando o valor total do item/lote/certame passar da faixa de convite
(R$176.000,00), e se a area solicitante verificar tal necessidade.
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2.9 INSTRUMENTO DE FORMALIZAGCAO DA CONTRATACAO
> S3o0 04 (quatro) possiveis opg¢des:

o SOMENTE CELEBRAGAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

o SOMENTE CELEBRAGAO DE CONTRATO

o CELEBRAGAO DE ATA DE REGISTRO DE PREGOS E CONTRATO

o CONTRATAGCAO FORMALIZADA MEDIANTE EMISSAO DE EMPENHO

> Somente haverd necessidade de celebracdo de Ata de Registro de Precos se esta for a forma de
contratacdo definida no item 1.4 do Termo de Referéncia.

» Por sua vez, deve-se analisar, no caso concreto, a necessidade de formaliza¢do de instrumento
contratual ou a possibilidade de substituicdo deste por outro instrumento habil:

Para tanto, devera ser feita analise combinada entre a conveniéncia e oportunidade da Administra¢do
e a determinacdo legal contida no art. 132 da Lei Estadual n? 9.433/2005, a seguir transcrito:

Art. 132 - O instrumento de contrato é obrigatdrio nos casos de concorréncia e de tomada de pregos,
bem como nas dispensas, inexigibilidades e pregao cujos pregos estejam compreendidos nos limites
daquelas modalidades de licitagao, e facultativo nos demais em que a Administragdo puder substitui-
lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo
de compra ou ordem de execug¢do de servigo.

(...)

§ 32 - E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituicdo prevista neste artigo, a critério da
Administra¢do e independentemente de seu valor, nos casos de compras com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, das quais ndao resultem obrigagées futuras, inclusive assisténcia
técnica.

Em resultado a andlise, surgem as 03 (trés) seguintes possibilidades:

1) OBRIGATORIEDADE DE INSTRUMENTO DE CONTRATO:

Obrigatoriedade de instrumento de contrato derivada do valor da licitagdo:

O contrato serd OBRIGATORIO sempre que a licitacdo ou a contratacdo direta estiver
orcada em valor global acima de:

v" R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) para compras e servicos;

v/ R$330.000,00 (trezentos e trinta mil reais) para obras e servigos de engenharia.

Observe-se que a obrigacdo esta condicionada a valor, e ndo a modalidade da licitacdo ou da
forma de contratacdo definida.
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2) EXCECAO A REGRA DE OBRIGATORIEDADE VINCULADA AO VALOR (art. 132, §39):

Excetuam-se a regra acima indicada as contratagdes que tenham por objeto a aquisicao de
bens (compras), independentemente do valor da licitagdao, desde que seu regime de execucdo
preveja:

a) Entrega integral e imediata de todos os bens;

b) Auséncia de estipulacdo de obrigacGes futuras, inclusive assisténcia técnica.

3) CONTRATO FACULTATIVO:

Para os demais casos, tem-se que a formalizacdo de contrato é facultativa.

Deste modo, ficard a cargo das unidades solicitante e gestora definirem sobre a necessidade do
contrato ou a sua respectiva substituicdao por instrumento habil, o que comumente é feito com
uso de:

a) Nota de empenho e autorizagdo de compra (ou de fornecimento de material), para
processos de compras;

b) Nota de empenho e ordem de execucdo de servigo, para processos de contratacdo de
prestagées de servigos.

Usualmente, recomenda-se a elaboragdo de contrato sempre que a contratagdo ensejar
obrigac¢des futuras e/ou acessorias (tais como garantia estendida e assisténcia técnica que ndo
sejam o padrdo de fabrica) ou possuir regime de execu¢do/fornecimento com peculiaridades e
detalhes que a Unidade Gestora/solicitante deseje pormenorizar, para melhor resguardar a
Administragao.

» Em havendo a defini¢do pela necessidade de celebracdo de ata de registro de pregos e/ou contrato,
devera haver a indicagcdo do(s) prazo(s) para a(s) respectiva(s) assinatura(s).

Como sugestdo geral, orienta-se indicar, para cada documento, o prazo de 10 (dez) dias, admitida a
prorrogac¢do por igual periodo, mediante solicitacdo expressa e justificada pela licitante vencedora.

Contudo, podera a area solicitante definir prazo diverso (menor ou maior), conforme a necessidade
da Administragao.

3. REGRAS DE CONTRATACAO

ATENGAO:
INDICAR AS REGRAS INDEPENDENTEMENTE DA FORMALIZACAO DE INSTRUMENTO DE CONTRATO
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3.1 PRAZO PARA RETIRADA DA NOTA DE EMPENHO:

>

Informar o prazo para retirada da Nota de Empenho, de modo a definir um prazo para caracterizacdo
da formalizagdo da rela¢do contratual, quando ndo houver instrumento formal de contrato, bem como
para delimitar o nascimento da obrigacdo pelo contratado, quando houver contrato.

A delimitacdo de prazo para que o fornecedor retire a nota de empenho é indispensavel para que se
configure o nascimento da obrigacdo contratual pelo fornecedor selecionado/contratado. Tal
circunstancia decorre do fato de que a obrigacdo de pagamento sé é gerada para a Administracao
Pdblica a partir da emissdo do empenho, de modo que o fornecedor se obriga para com a
administracdo a partir do momento em que a mesma comprova a reserva orcamentdria que dard
liqguidez ao pagamento pelo cumprimento do objeto contratual.

Ademais, a realizacdo de despesa sem o prévio empenho é vedada pelo artigo 58 da Lei Federal n2
4.320/1964.

3.2 PRAZO DE ENTREGA, conforme indicado no modelo de Termo de Referéncia.

>

A Unidade deverd definir, conforme a necessidade da administracdo, qual o prazo para a entrega do
bem ou dos bens objeto da aquisicao.

Caso a licitacdo envolva a aquisicdo de bens com prazos de entrega distintos entre si, a informacao
devera ser individualizada conforme itens, conforme o seguinte modelo:

ITEM 1: ITEM 2:
PRAZO: dias. PRAZO: dias.

A area devera definir a forma de contagem do prazo (se em dias Uteis ou corridos) e, ainda, se o inicio
do prazo se dara com o recebimento do empenho pelo fornecedor (regra geral) ou se havera outro
critério para definigdo deste.

Caso o inicio do prazo de entrega se dé em periodo distinto da data do recebimento do empenho pelo
fornecedor, a unidade devera assinalar a opgao “B” e indicar, textualmente, o marco inicial do
cOmputo do prazo de entrega.

Exemplo: o prazo para entrega serd contado a partir de 22/12/2021.

ATENCAO: Caso haja defini¢do de data certa para inicio do cdmputo do prazo de entrega, esta devera
ser posterior a data da emissdo do empenho.

Indicar se havera, ou ndo, possibilidade de prorrogacdo do prazo de entrega, por meio do
preenchimento do campo respectivo no modelo de Termo de Referéncia.

A prorrogacao do prazo de entrega deve levar em conta os permissivos legais dispostos no artigo 141
da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005.
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3.3 REGRAS PARA ENTREGA:

ATENCAO:

As regras aqui definidas devem se correlacionar com as defini¢cdes relativas a forma de contratagao
informada no item 1.4.

>

Informar, de forma clara e objetiva, o local ou os locais de entrega dos materiais e execu¢do dos
servigcos acessoérios (quando houver), indicando o enderego completo da unidade administrativa que
participara da entrega do objeto.

Indicar os dias em que podera ocorrer a entrega, independentemente de haver agendamento prévio.
Vale destacar que ha bens que, pelas suas caracteristicas ou especiais condi¢des de instalagdo, devem
ser entregues em dias ndo Uteis, por exemplo.

Indicar os horarios disponiveis para a execugao da entrega conforme a especificidade do objeto.

Informar caso haja necessidade de agendamento para a entrega.

Indicar a unidade administrativa responsavel pelo recebimento do objeto, que serd, também
responsavel pelo agendamento da entrega, caso haja esta previsao.

Indicar os canais de comunicagdo com a unidade responsavel pelo recebimento (telefone, e-mail etc).

Indicar, caso cabivel, as regras para armazenamento/embalagem dos bens. Ndo havendo tal
necessidade, inserir a informacdo “nao se aplica”;

Exemplos de regras para embalagens dos bens:

Os bens serdo entregues em kits individuais, armazenados em embalagem de papeldo ondulado, de
ldmina de pldstico-bolha de gramatura adequada as caracteristicas de cada produto ou outro tipo de
embalagem que ndo danifique nem altere as caracteristicas do bem.

As embalagens deverdo, ainda, conter informagdes impressas pelo fabricante sobre: identificagdo e
marca do produto, CNPJ e nome do fabricante, quantidades, data de fabricagdo ou lote, prazo ou data

de validade (se couber), normas vigentes e registros nos orgéos competentes (quando houver);

Havendo necessidade de informar alguma outra regra a ser observada para a entrega dos bens, inserir
a informagdo no tdpico “outras regras” OU informar “nao se aplica”.

Exemplos de regras especiais para a entrega:

Necessidade de entrega, junto com os bens, de documentos técnicos especificos tais como manual de
instrugdes, catdlogos;

Eventual necessidade de apresentagdo de prototipos, definindo-se os prazos para apresentacdo dos
mesmos, prazo para aceitagdo ou recusa do mesmo.
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Sobre este segundo exemplo, é oportuno chamar atenc¢ao ao fato de que é necessario estabelecer
uma correlagdo entre o prazo de entrega do protétipo e dos bens.

Assim, é preciso definir se o prazo de entrega abrange ou ndo o prazo para apresentacdo do protétipo,
se havera mais de uma oportunidade para o fornecedor apresentar protétipo e qual o prazo do
Ministério Publico para aprovar/recusar o protétipo.

» ATENCAO: Caso a licitacio envolva a aquisicdo de bens com locais e/ou regras de entrega distintos
entre si, a informacdo devera ser individualizada conforme itens, de acordo com o seguinte modelo:

ENDERECO:
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras

DIAS:
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras

HORARIOS:
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras

NECESSIDADE DE AGENDAMENTO - ESCOLHER UMA OPCAO:
Para o Item 1: inserir regras;
( )NAO ( )SIM

Para o item 2: inserir regras
( )NAO ( )SIM

SETOR RESPONSAVEL POR AGENDAR A ENTREGA (SE FOR O CASO) E RECEPCIONAR OS BENS:
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras

TELEFONE E E-MAIL PARA CONTATO: ( ) e @mpba.mp.br
Paraoltem1:( ) e @mpba.mp.br
Paraoitem2: () e @mpba.mp.br

REGRAS E/OU TIPOS DE EMBALAGEM DO(S) BEM(NS):
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras

OUTRAS REGRAS (SE HOUVER):
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras

42/142
Verséo — agosto/2021 Responséavel: DCCL


mailto:__________@mpba.mp.br
mailto:__________@mpba.mp.br
mailto:__________@mpba.mp.br

I

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADD DA BAHIA

3.4 REGRAS PARA A MONTAGEM:

>

Informar em qual das hipdteses se enquadra a entrega dos bens dentre as trés alternativas
apresentadas: entregues montados, entregues desmontados, entregues desmontados/ sem
necessidade de montagem imediata, porém esta ficard sob responsabilidade do fornecedor ase
realizar em um momento posterior a entrega.

Na hipdtese de a montagem se configurar como obrigacdo do fornecedor, tal circunstancia devera ser
indicada nas obrigagGes especificas, bem como deverd ser preenchido o Termo de Referéncia
conforme as regras especificas para montagem relativas ao Local e aos prazos a serem observados.

Os prazos para o atendimento a montagem podem ser definidos conforme trés categorias: contagem
em horas, contagem em dias (ambas tendo como referencial a solicitacdo do Ministério Publico para
a execucdo), ou mediante agendamento. Nesta ultima hipdtese devera ser informada a Unidade
responsavel pelo agendamento, nominalmente, o telefone e o e-mail para o contato, além dos dias
para a realizacdo da instalacdo, hordrios e local para realizacdo destes servicos.

ATENCAO: Caso a licitacdo envolva a aquisi¢io de bens com regras de montagem distintos entre si, a
informacdo deverd ser individualizada conforme itens, conforme o seguinte modelo:

e Assinalar a alternativa “A” e inserir texto indicando quais os itens serdo entregues montado,
conforme modelo abaixo:

A) BENS ENTREGUES MONTADOS -- Itens x, x..

e Assinalar a alternativa “B” e inserir texto indicando quais itens serdo entregues desmontados,
conforme modelo abaixo:

B) BENS ENTREGUES DESMONTADOS - Itens y, y..

e Assinalar a alternativa “C” e individualizar em blocos de itens que se agrupem conforme
identidade de regras para montagem, conforme modelo abaixo:

C) BENS ENTREGUES DESMONTADOS, MAS COM MONTAGEM A CARGO DO FORNECEDOR
CONDICOES:

PRAZO PARA MONTAGEM - ESCOLHER UMA OPCAO:

Para ositens 1 e 2:

() A)___ horascontadas a partir da solicitacdo pelo MPBA
() B) ___ diascontados a partir da solicitacdo pelo MPBA
() C)Mediante agendamento - Regras:

Unidade responsavel: Inserir texto

Telefone e e-mail para contato: () e @mpba.mp.br

43/142

Verséo — agosto/2021 Responséavel: DCCL


mailto:_______@mpba.mp.br

Q‘a MINISTERIO PUBLICO
N DO ESTADD DA BAHIA

Para os itens 3 e 4:

() A)___ horascontadas a partir da solicitacdo pelo MPBA
() B) ___ diascontados a partir da solicitacdo pelo MPBA
() C)Mediante agendamento - Regras:

Unidade responsavel: Inserir texto

Telefone e e-mail para contato: () e @mpba.mp.br

DIAS PARA REALIZACAO DA MONTAGEM:
Para o item 1 e 4:
Para o item 2 e 3:

HORARIOS PARA REALIZACAO DA MONTAGEM: Inserir texto
Paraoitem1e2:
Para o item 3 e 4:

LOCAL PARA MONTAGEM - ESCOLHER UMA OPCAO:

Para o item 1:
( ) A)Sede especifica do MPBA em Salvador - Indicar: Inserir texto

( ) B)Qualquersede do MPBA na cidade Salvador ou respectiva Regido Metropolitana,
conforme requerido na AFM.
( ) C)Outra. Indicar: Inserir texto

Para o item 2:
( ) A)Sede especifica do MPBA em Salvador - Indicar: Inserir texto
( ) B)Qualquersede do MPBA na cidade Salvador ou respectiva Regido Metropolitana,
conforme requerido na AFM.

( ) C)Outra. Indicar: Inserir texto

3.5 REGRAS PARA A INSTALACAO

» Informar em qual das hipdteses se enquadra o fornecimento dos bens dentre as duas alternativas
apresentadas: haverd necessidade de instalagdo, ou haverd necessidade de instalagdo sob
responsabilidade do fornecedor.

» Na hipotese de haver necessidade de instalagdo sob responsabilidade do fornecedor, tal circunstancia
deverd ser indicada nas obrigagGes especificas, bem como devera ser preenchido o Termo de
Referéncia conforme as regras especificas para instalacdo relativas ao Local e aos prazos a serem
observados.
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» Os prazos para instalacdo podem ser definidos conforme trés categorias: contagem em dias,
contagem em horas (ambas tendo como referencial a solicitagdo do Ministério Publico para a
execugao), ou mediante agendamento.

Nesta Ultima hipotese devera ser informada a Unidade responsavel pelo agendamento,
nominalmente, o telefone e o e-mail para o contato, além dos dias para a realiza¢cdo da instalacdo,
horarios e local para realizagao destes servicos.

» ATENCAO: Caso a licitagdo envolva a aquisicdo de bens com regras de instalacio distintos entre si, a
informacdo devera ser individualizada conforme itens, conforme o seguinte modelo:

e Assinalar a alternativa “A” e inserir texto indicando quais os itens serdo entregues sem
necessidade de instalagdo a cargo do fornecedor, conforme modelo abaixo:

A) BENS ENTREGUES SEM NECESSIDADE DE INSTALACAO A CARGO DO FORNECEDOR - itens
1,2e3

e Assinalar a alternativa “B” e individualizar em blocos de itens que se agrupem conforme
identidade de regras para instalacao, conforme modelo abaixo:

B) BENS ENTREGUES COM INSTALAGAO A CARGO DO FORNECEDOR

CONDICOES:

Para ositens 1e 2:

PRAZO PARA INSTALACAO - ESCOLHER UMA OPCAQ:
() A)___ horascontadas a partir da solicitacdo pelo MPBA
() B) ___ diascontados a partir da solicitacdo pelo MPBA
( ) C) Mediante agendamento - Regras:
o Unidade responsavel: Inserir texto

o Telefone e e-mail para contato: () e @mpba.mp.br

Para os itens 3 e 4:

PRAZO PARA INSTALACAO - ESCOLHER UMA OPCAOQ:
() A)___ horascontadas a partir da solicitagdo pelo MPBA
() B)___ diascontados a partir da solicitagdo pelo MPBA
() C)Mediante agendamento - Regras:
o Unidade responsavel: Inserir texto

o Telefone e e-mail para contato: (__ ) e @mpba.mp.br

DIAS PARA REALIZACAO DA INSTALACAO:
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Para os itens 1 e 2: Inserir texto
Para os itens 3 e 4: Inserir texto

HORARIOS PARA REALIZACAO DA INSTALACAO:
Para os itens 1 e 2: Inserir texto
Para os itens 3 e 4: Inserir texto

LOCAL PARA INSTALAGAO - ESCOLHER UMA OPGAQ (Marcar com X):

Para os itens 1 e 2:
() A)Sede especifica do MPBA em Salvador - Indicar: Inserir texto

() B) Qualquer sede do MPBA na cidade Salvador ou respectiva Regido Metropolitana,
conforme requerido na AFM.
() C)Outra. Indicar: Inserir texto

Para os itens 3 e 4:
() A)Sede especifica do MPBA em Salvador - Indicar: Inserir texto
() B) Qualquer sede do MPBA na cidade Salvador ou respectiva Regido Metropolitana,
conforme requerido na AFM.

() C)Outra. Indicar: Inserir texto

3.6 PRAZO DE VALIDADE

» Informar se ha necessidade de indicacdo de prazo de validade dos bens. Na hipotese de ndo se tratar
de contratacdo para aquisicdao de bens pereciveis, devera ser assinalada a alternativa “A”.

» Caso a contratacdo envolva a aquisicdo de bens pereciveis, ou aos quais se aplique um prazo de
validade, poderdo ser assinaladas, alternativamente, a op¢do “B” quando os bens devam ser
entregues dentro do prazo de validade indicado na embalagem sem especificacdo acerca do prazo
decorrido entre a fabrica¢do, a entrega e o prazo final de validade, ou a opgao “C”.

» A opcdo “C” devera ser assinalada caso haja exigéncia de limite minimo e maximo para o decurso do
prazo de validade do produto na data da entrega. O preenchimento do Termo de Referéncia adotou
como parametro as datas de fabricacao do bem e da entrega ao Ministério Publico do Estado da Bahia;

» ATENCAO: Caso a licitagdo envolva a aquisi¢do de bens com regras de validade distintos entre si, a
informacdo devera ser individualizada conforme itens, conforme o modelo seguinte:

e Assinalar a alternativa “A” e inserir texto indicando os itens sobre os quais ndo se aplicam as
regras de validade, por ndo serem pereciveis, conforme abaixo exemplificado:

A) NAO SE APLICA (OBJETO NAO ABRANGE BENS PERECIVEIS) —itens 1,2 e 3

46/142
Verséo — agosto/2021 Responséavel: DCCL



M Q\I MINMISTERIO PUBLICO
J\_F_/' DO ESTADD DA BAHIA

e Assinalar a alternativa “B” e inserir texto indicando os itens que deverao ser entregues dentro da
validade prevista na embalagem, sem exigéncia de decurso maximo de tempo especifico:

B) BENS DEVERAO SER ENTREGUES DENTRO DA VALIDADE PREVISTA NA EMBALAGEM, SEM
EXIGENCIA DE DECURSO MAXIMO ESPECIFICO — jitens 3, 4 e 5

e Assinalar a alternativa “C” e indicar, na coluna “item/lote”, os itens que deverdo ser entregues
dentro da validade prevista na embalagem, especificando nas colunas subsequentes o prazo
minimo de validade e o decurso maximo do mesmo na data da entrega.

3.7 REGRAS DE GARANTIA PARA O OBJETO

» Informar se ha necessidade de indicacdo de servicos de garantia e/ou assisténcia técnica.

» Em regra, ndo se costuma falar no cabimento de validade e garantia sobre um mesmo produto, de
modo que para bens permanentes, ou de consumo ndo pereciveis, aplicam-se regras de garantia e
assisténcia técnica, conforme necessidade da administracao.

Contudo, conforme o caso concreto, podera haver definicdo conjunta dos itens 3.6 e 3.7.

» Sendo houver necessidade ou aplicabilidade de garantia/assisténcia técnica para quaisquer dos itens,
devera ser assinalada a alternativa “A” ou a alternativa “B”.

» Havendo especificacdo de garantia, inicialmente sera necessario indicar:

o Se a garantia a ser exigida, para todos os itens, ndo possuir caracteristicas especiais para o
Ministério Publico, devera ser assinalada a alternativa "C”.

Nesta opcdo, estdo abrangidas as aquisicdes em que as regras legais do Cédigo de Defesa do
Consumidor sao suficientes ao atendimento da demanda do Ministério Publico.

o Havendo necessidade de Garantia contratual, ou seja, que possua regras especiais, para além
daquelas definidas no Cédigo de Defesa do Consumidor - CDC, para melhor atender as
necessidades do Ministério Publico do Estado da Bahia, para todos os itens objeto da licita¢do,
deverd ser assinalada a alternativa “D” e justificar a especial exigéncia, seja relacionando com
a necessidade do Ministério Publico, seja relacionando as regras de mercado relativas ao
produto a ser contratado;

o Caso a licitagdo envolva a aquisicao de bens com regras de garantia distintos entre si, de modo
que haja itens aos quais se aplicam as regras gerais de garantia (regras legais — CDC) e/ou aos
quais se aplicam regras especiais de garantia, deve ser assinalada a alternativa “E”, especificando-
se os itens aos quais se aplicam as regras gerais e aos quais se aplicam as regras especiais de
garantia;

» Em havendo a defini¢do das alternativas “D” ou “E”, devera se definir a forma em que a garantia,
com/sem respectiva assisténcia técnica, se processara, com todas as especificacbes que se requer
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(inclusive prazo de abertura de chamado, prazo de solucdo, local para retirada e devolugdo do bem,
responsabilidade sobre os custos), conforme item seguinte.

3.7.1 REGRAS DA GARANTIA CONTRATADA:

O item somente sera preenchido caso tenha sido definido, pelo demandante, que havera
necessidade de especificacdo de garantia para itens da contratacdo, ou seja, tendo sido
assinaladas as alternativas “D” ou “E” anteriores.

O preenchimento deste tdpico inicia-se pela indicagcdo de quem serd o executor da garantia.

Neste sentido, tem-se que, considerando que a regra geral é que os servicos acessorios a
contratacdo (nestes incluidos a garantia) sejam prestados pelo préprio fornecedor contratado,
devera haver justificativa técnica sempre que houver a indicagdo de que a garantia devera
ser prestada pelo fabricante.

Ademais, indicando-se que a garantia serd prestada pelo fabricante, a unidade devera
indicar, no item 3.8, que haverd possibilidade de subcontrata¢ao para prestacdo dos servigos
de garantia.

Indicar o prazo de duracdo da garantia, a qual serd contada a partir do recebimento dos bens
e devera ser informada em dias ou em meses e justificar o prazo de duragdo definido;

O demandante devera definir o prazo para resolu¢do do chamado, isto é, o prazo para
completa resolugdo do problema detectado com o bem, seja por meio do seu reparo, seja por
sua substituicdo. Este prazo sera contado a partir da abertura do chamado pelo Ministério
Publico do Estado da Bahia.

ATENCAO: O prazo para resolu¢gdo do chamado NAO SE CONFUNDE com o prazo de
refazimento de servicos ndo aceitos. O mencionado prazo, etapa de execuc¢do da garantia é
uma obrigacdo acesséria que somente acontece apds o recebimento (aceite) — e
consequentemente do pagamento - dos bens, ao contrdrio do prazo para substitui¢cao de bens
nado aceitos, que ocorre na etapa de recebimento definitivo dos mesmos, ou seja, antes do
pagamento.

Sera necessario definir, ainda, se havera necessidade de assisténcia técnica. Ou seja, se haverd
acionamento da garantia para reparo do bem adquirido. Alternativamente, podera ser definido
que ndo havera assisténcia técnica de modo que, qualquer defeito identificado no bem
adquirido ensejara a sua substituicdo e ndo o seu reparo.

Havendo opc¢do pela assisténcia técnica, ou seja, caso tenha sido assinalada a alternativa “A”
no topico “necessidade de assisténcia técnica”, a unidade demandante devera indicar qual a
forma de execuc¢do da mesma.

Caso seja eleita a opgdo de assisténcia técnica “on site”, isto é, no local onde os bens se
encontram, sera necessario justificar tal exigéncia, indicando porque esta é a forma de atender
a demanda institucional.

48/142

Verséo — agosto/2021 Responséavel: DCCL



Q\I MINISTERIO PUBLICO
Jt_"/l DO ESTADD DA BAHIA

o Caso haja necessidade de especificar alguma outra regra especial para definir a prestacdo do
servico de garantia, a unidade deverd detalhar no tépico “detalhamento das demais regras de
execucao da garantia”. Exemplos: necessidade de apresentacdo de relatorios por chamados,
registro especifico de chamados, histérico de chamados/atendimentos, histérico de
atendimento por produtos/equipamento especifico; Necessidade de substituicdo proviséria do
bem enquanto estd em reparo); niveis de severidade para cumprimento de prazos de
atendimento;

» ATENCAO: Caso a licitagdo envolva a aquisicdo de bens com regras de garantia/assisténcia técnica
distintos entre si, a informacdo deverd ser individualizada por itens, conforme o modelo adotado para
as informacoes de entrega, montagem e instalagdo acima exemplificados.

» O prazo de garantia do objeto é DIFERENTE da garantia do contrato em si (art. 136 da lei estadual n?®
9.433/2005), indicada no tépico 3.14, a seguir.

3.8 POSSIBILIDADE OU NAO DE SUBCONTRATAGCAO

» Indicacdo sobre a possibilidade ou ndo de subcontratacdo parcial do objeto da contratacdo, conforme
delimitado pelo artigo 160 da Lei Estadual/BA n2 9.433/200.

» Somente aplicavel para obrigacées acessorias.

» Em sendo possivel, deve(m) ser especificada(s) para qual ou quais parcelas da contratacdo sera
admitida a subcontratacdo e, eventualmente, quais regras/critérios para aceitacdo da subcontratada
e respectiva execugdo.

ATENCAO: Tendo sido definida que a prestacdo da garantia serd feita pelo fabricante do produto, faz-
se necessario indicar, neste item, que sera admitida a subcontratacdo dos servicos de
garantia/assisténcia técnica para o fabricante dos bens.

3.9 ABRANGENCIA DOS PREGOS DEFINIDOS

» A unidade devera informar o que estd abrangido pelo pre¢o a ser pago nos bens adquiridos,
assinalando, alternativamente:

» Se os pregos contratados englobam todo e qualquer custo necessario ao fiel cumprimento da
contratagdo

ou

> Se ha custos ndo incluidos nos precos contratados com a aquisi¢cdo dos bens, especificando-os.

» ATENCAO: A abrangéncia dos precos informada neste tépico deve guardar identidade com a pesquisa
de precos e a definicdo do preco referencial utilizada para a composicdo do procedimento licitatério.
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3.10 REGRAS DE FATURAMENTO E PAGAMENTO

3.10.1 PERIODICIDADE DE FATURAMENTO(S)

>

A unidade deverd definir a periodicidade com que se efetivardo os faturamentos que ensejardo o
pagamento pelos bens recebidos, dentre as op¢des apresentadas.

ATENCAO: As regras aqui definidas devem se harmonizar com as defini¢des relativas a forma de
aquisicdo informada no item 1.4.

Havendo definicdo de pagamento parcelado, ou seja, sendo assinalada a alternativa “C”, a unidade
deverd definir, adicionalmente, a quantidade de parcelas e os respectivos montantes, isto é, quanto
do todo aquelas parcelas representam (em unidades do item ou em percentual relativo ao
quantitativo total).

Exemplo:

QUANTIDADE DE PARCELAS: 2

DEFINICAO DOS MONTANTES DAS PARCELAS: Cada parcela deverd corresponder a 20 unidades dos
itens.

3.10.2 CONDICOES ESPECIFICAS PARA FATURAMENTO

>

A unidade devera informar se hd, ou ndo, regras especiais para o faturamento.

Deste modo, havendo regras complementares ao quanto disposto no tépico 3.10.1 no item anterior,
a unidade devera assinalar a alternativa “B” e inserir as regras e/ou documentos complementares a
serem apresentados para fins de pagamento.

Estas exigéncias normalmente estdo relacionadas com as regras especiais de entrega (tépico 3.3) e
condicionam o pagamento. Englobam, exemplificativamente, a entrega de relatérios ou documentos
assemelhados a serem apresentados juntamente com a Nota Fiscal.

3.11 REGRAS PARA PAGAMENTO

>

Cuidam-se de disposi¢des legais que ndo sdo passiveis de ajustes. Deste modo, a unidade ndo terd
informacgGes a serem inseridas no documento.

3.12 CONDIGOES E RESPONSAVEIS PELO RECEBIMENTO

3.12.1 PRAZO PARA O RECEBIMENTO PROVISORIO

>

Indicar o prazo para o recebimento provisorio (isto é, o recebimento “inicial”, dado para fins de
verificagdo do cumprimento do prazo de entrega e do quantitativo entregue). Somente apds esta
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etapa é que se inicia a posterior verificacdo da conformidade do objeto com o quanto exigido no
instrumento convocatorio).

» 0 prazo deve ser informado em dias corridos na alternativa “A”.

» Caso a aquisi¢do se enquadre em uma das hipdteses previstas no artigo 162 da Lei Estadual/BA n2
9.433/2005, esta etapa ¢ dispensada pela legislacdo, devendo ser assinalada a alternativa “B”. As
excecdes previstas no artigo mencionado sdo:

Art. 162 - Podera ser dispensado o recebimento provisdrio nos seguintes casos:

| - Géneros pereciveis e alimentagdo preparada;

Il - Servigos profissionais;

Il - Obras e servigos de valor até o limite previsto para compras e servigos, que nao sejam de

engenharia, na modalidade de convite, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e
instalagdes sujeitos a verificagcdo de funcionamento e produtividade.”

3.12.2 PRAZO PARA O RECEBIMENTO DEFINITIVO

» Indicar o prazo para o recebimento definitivo, isto é, o prazo para verificacdo da adequacdo dos bens
entregues em relagdo a qualidade e as caracteristicas contratadas.

E com a finalizacdo do recebimento definitivo que ocorrerd o aceite e a habilitagdo do fornecedor
para pagamento, apds a verificacdo da conformidade do objeto com o quanto exigido no instrumento

convocatorio.

ATENCAO: O prazo para recebimento do objeto, a contar do recebimento provisério até o
recebimento definitivo, nao pode ultrapassar o periodo de 15 (quinze) dias.

De maneira mais elucidativa, temos:

LINHA DO TEMPO

A

RECEBIMENTO RECEBIMENTO
SNIREGADOIBEN PROVISORIO DEFINITIVO

15 (QUINZE) DIAS

3.12.3 PRAZO PARA ADEQUACAO OU SUBSTITUICAO DE PRODUTO(S) REJEITADO(S)

> Especificar o prazo que a Contratada terd para adequacdo ou substituicio dos bens/servicos
recusados.
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Observacdo: O transcurso deste prazo é anterior ao pagamento e diferente do prazo de resolugao do
chamado da assisténcia técnica, pois o bem ainda n3o foi definitivamente aceito pela Administracdo;
ou seja, a Administracdo ndo emitiu o Termo de Aceite, ndo tendo, pois, habilitado o fornecedor para
0 pagamento;

A unidade poderd informar que nao se aplica, de modo que em ndo sendo aceito o objeto, configurar-
se-a hipdtese de inexecu¢do contratual ensejando a abertura de procedimento administrativo para
sancionar o fornecedor inadimplente.

3.13 POSSIBILIDADE OU NAO DE REAJUSTAMENTO, COM INDICAGAO DO INDICE OFICIAL

>

Reajustar precos equivale a recompor os valores dos bens pelo simples decurso do tempo. Em outras
palavras, é corrigir a desvalorizacdo dos precos pela inflacdo.

A Unidade deverd informar se a aquisicdo estd sujeita, ou ndo, ao reajustamento de precos.
Tratando-se de registro de precgos, a indicacdo do indice de reajustamento é obrigatdria.

Tratando-se de aquisicdo que ndo seja por meio de registro de precos, em regra ndao havera
reajustamento face a incompatibilidade do regime dos fornecimentos com a previsdao legal para
aplicacdo do reajuste. E que este somente se aplica as parcelas a serem adquiridas apés o decurso do
prazo de 12 (doze) meses contados da data da apresentacdo da proposta. Entretanto, a lei baiana de
licitagBes e contratos apenas dispensa a indicagao do indice de reajuste nas aquisicdes com entrega
prevista para ocorrer no prazo de até 15 (quinze) dias da data da celebragdo do ajuste (artigo 82 da
Lei Estadual/BA n2 9.433/2005);

Havendo previsdo de reajuste, a unidade deve indicar o indice a ser observado. A legislacdo ndo obriga
a utilizacdo de nenhum indice especifico, recomendando apenas que sejam indices oficiais setoriais
relativos ao objeto contratado (artigo 144 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005);

3.14 DEFINICAO DE VIGENCIA DA CONTRATACAO

3.14.1 VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PREGCOS (ARP)

>

>

Indicagdo prazo total de vigéncia da Ata de Registro de Precos, especificando o termo inicial (quando
comega) e o termo final (quando acaba);

E necessario indicar, ainda, se haverd possibilidade, ou ndo de prorrogacdo de vigéncia.

OBSERVACAO:

e O prazo da vigéncia da Ata de Registro de pregos ndo poderd ultrapassar o periodo de 12 (doze)

meses, considerando-se, inclusive, eventuais aditivos para prorrogagdo de prazo.
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3.14.2 VIGENCIA DA CONTRATACAO

>

Indicacdo prazo total de vigéncia do contrato, especificando o termo inicial (quando comeca) e o termo
final (quando acaba) de vigéncia da contratacdo. Tal definicdo deve ser explicitada
INDEPENDENTEMENTE da existéncia de instrumento formal de contrato;

Na hipétese de a contratagdo NAO ser formalizada por meio de instrumento formal de contrato, nos
termos e limites definidos no artigo 132, caput e §32 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005, a vigéncia da
contratacdo devera ser definida no item “A”.

Em linhas gerais, o instrumento formal de contrato é obrigatdrio em contrata¢des que ultrapassem o
limite estabelecido para as licitacdes na modalidade convite, OU, em casos de compras com entrega
ndo imediata (prazo de entrega superior a 15 dias), ou com obrigacGes acessdrias (garantia, por
exemplo). Assim dispdem os mencionados dispositivos:

Art. 132 - O instrumento de contrato € obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de precos,
bem como nas dispensas, inexigibilidades e pregdo cujos precos estejam compreendidos nos limites
daquelas modalidades de licitagdo, e facultativo nos demais em que a Administragao puder substitui-
lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagao
de compra ou ordem de execugdo de servigo. (...)

§ 32 - E dispensavel o “termo de contrato” e facultada a substituicdo prevista neste artigo, a critério da
Administracdo e independentemente de seu valor, nos casos de compras com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, das quais ndo resultem obrigacGes futuras, inclusive assisténcia técnica.

ATENCAO: O prazo de vigéncia da contratagdo deverd englobar todo o prazo de
execuc¢io/entrega/montagem/etc. + prazo legal de recebimento (até 15 dias);

Na hipdtese de ndo haver formalizagdo da relagdo contratual por instrumento formal de contrato, faz-
se necessario considerar que o inicio do prazo de vigéncia da mesma se darda sempre apos a
confirmacdo do recebimento do empenho pelo contratado, de modo que, ainda que se defina uma
data certa, esta devera ser sempre posterior ao empenho.

Caso a formalizacdo da relagdo contratual ocorra por meio da celebracdo de um contrato, a unidade
deverd assinalar a alternativa “B” e escolher, dentre as opg¢des 1 ou 2 (em meses ou em dias,
respectivamente), aquela que melhor atendera a necessidade da administragdo para a consecugdo da
finalidade pretendida com a contratagao.

Os contratos, nos termos do artigo 131, §12 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005, sé possuem eficacia
apos a publicagdo do seu resumo nos veiculos oficiais de publicagdo. Deste modo, em sendo definida
uma data certa para inicio da vigéncia contratual, esta deve ocorrer apds a publicagdo do contrato no
Didrio da Justica Eletronico.

3.14.3 POSSIBILIDADE DE PRORROGAGAO DO PRAZO DE VIGENCIA

>

Em regra, a vigéncia da contratacdo deve estar limitada a vigéncia do respectivo crédito orcamentario
(do ano corrente).

Deste modo, devera haver justificativa técnica sempre que a vigéncia prevista para o contrato seja
superior a 12 meses.
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> Indicagdo sobre a possibilidade, ou ndo, de prorrogacdo da contratagdo, com indicativo do permissivo
legal correspondente e/ou justificativa.

3.15 OBRIGAGOES DA CONTRATADA
3.15.1 OBRIGAGOES GERAIS

» Cuidam-se de obrigacbes previstas em lei e que se aplicam, indistintamente, a todos os contratos para
aquisicdao de modo que a unidade demandante nao precisa inserir qualquer informacao neste tépico.

3.15.2 OBRIGACOES ESPECIFICAS

» Indicar somente as obrigacdes especificas, isto é, ndo-genéricas, especialmente definidas em razdo do
objeto contratado;

> Neste tépico devem ser inseridas tantas obrigagdes quantas sejam aquelas especificas relativas ao
objeto contratado. Cuidam-se das exigéncias especialmente direcionadas ao Contratado para o fiel
cumprimento da contratacdo e que somente se aplicam aquele objeto.

» Caso ndo haja obrigacGes especificas relativas ao objeto contratado, sendo bastantes as obriga¢des
genéricas definidas no tdpico 3.15.1, a unidade deverd assinalar a opg¢ao “A” (Nao existem obrigacdes
especificas, sendo aplicaveis somente os regramentos gerais definidos em lei e no subitem anterior).

3.16 OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

» Cuidam-se de obrigagGes previstas em lei e que se aplicam, indistintamente, a todos os contratos para
aquisicdo de modo que a unidade demandante nao precisa inserir qualquer informagdo neste tdpico.

3.16.2 OBRIGACOES ESPECIFICAS

> Indicar somente as obrigac¢des especificas, isto é, ndo-genéricas, especialmente definidas em razdo do
objeto contratado;

> Neste tépico devem ser inseridas tantas obriga¢cdes quantas sejam aquelas especificas relativas ao
objeto contratado. Cuidam-se das exigéncias especialmente direcionadas ao Contratante (Ministério
Publico do Estado da Bahia) para o fiel cumprimento da contratacdo e que somente se aplicam aquele
objeto.

» Caso ndo haja obrigacGes especificas relativas ao objeto contratado, sendo bastantes as obriga¢des
genéricas definidas no topico 3.16.1, a unidade devera assinalar a opgdo “A” (Ndo existem obrigacdes
especificas, sendo aplicaveis somente os regramentos gerais definidos em lei e no subitem anterior).
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3.17 INDICAGAO SOBRE A NECESSIDADE DE GARANTIA CONTRATUAL, COM PERCENTUAL

> Informar se havera ou ndo exigéncia de garantia de execugdo do contrato, conforme o caso. Lembrete:
a garantia contratual somente se aplica se houver instrumento formal de contrato;

> A garantia contratual diz respeito a um resguardo financeiro para a Administracdo pelos riscos que
aquela contratacdo envolve. Deste modo, ndo é obrigatdria, mas discricionaria a Administracdo que,
conforme os riscos daquele contrato, define se cabe ou ndo exigir este 6nus financeiro adicional aos
fornecedores. Esta prevista no artigo 136 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005;

» Caso a unidade demandante defina pela necessidade de garantia, deverd, adicionalmente, indicar:

o O percentual relativamente ao valor global do contrato, ndo podendo ser superior a 5% deste; e

O prazo maximo para apresentacdo/comprovacdo pela Contratada, contado em dias, a partir da
data da assinatura do contrato.

APENSO |

TABELA INDICATIVA DE ITENS A LICITAR

= Este apenso possui 06 (seis) opcdes de tabela, de modo que o usudrio devera escolher qual ird
utilizar e excluir as demais:

o OPGAO 1 - REGISTRO DE PRECOS
o OPCAO 2 - AQUISICAO IMEDIATA  ~ LICITACAO POR ITENS
o OPCAO 3 - AQUISICAO PARCELADA |

OPCAO 4 — REGISTRO DE PRECOS )
OPCAO 5 - AQUISICGAO IMEDIATA L LICITACAO POR LOTES
o OPCAO 6 — AQUISICAO PARCELADA

O

O

Para que seja definida qual tabela utilizar, observar os dois seguintes critérios combinados:
1) TIPO DE CONTRATAGAO, conforme indicado no item 1.4 do Termo de Referéncia

2) CRITERIO DE AGRUPAMENTO DOS ITENS NA LICITAGAO, conforme indicado no item
1.4 do Termo de Referéncia

= Somente deverdo constar na tabela os itens que serdo licitados, ou seja, cujos precos serao
disputados entre as licitantes.
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Deste modo, ndo deverdo ser incluidos na tabela os eventuais itens agregados ou servicos
acessorios, caso os custos destes ja estejam embutidos nos precos estimados dos itens a serem
disputados na licitagdo.

Caso necessario, configurar a tabela para a orientagao de pagina “PAISAGEM”.

ORIENTAGOES GERAIS SOBRE O PREENCHIMENTO DAS TABELAS:

Deverdo ser indicadas as informacdes exigidas conforme o cabecalho da op¢do de tabela escolhida:

A) NUMERAGAO DOS ITENS

B) DESCRICAO
C) CODIGO CATMAT

D) UNIDADES DE FORNECIMENTO

E) QUANTITATIVO

F) QUANTIDADE MINIMA POR PEDIDO (se registro de pregos)

G) REGRAS DE PARCELAMENTO (se aquisi¢do parcelada)

Quantidade
Descricao o . ou
e Codigo Unidade de . .

ltem (Especificagoes CATI\I/IgAT Fornlecimento Quantidade Estimada

(A) técnicas) ©) (D) ou

(B) Quantitativo total
(E)
Numerar .
. N . . Indicar a
sequencialmente, Indicacdo do item e Indicar unidade Indicar quantitativo
independentemente | das especificacdes Cadigo, aplicavel total de?midades de
de a licitacdo ser técnicas minimas conforme P .
. .. , conforme fornecimento
agrupada em itens exigidas catdlogo .
cada item
ou em lotes
BuErdE M Regras de parcelamento (G)
or pedido
P ?F) Quantidade de Quantidade de itens Periodicidade
parcelas por parcela de entrega

Minimo que serd
pedido por empenho

Definir conforme
necessidade

Definir conforme
necessidade

Definir conforme
necessidade
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Exemplo:
REGISTRO DE PRECOS POR ITEM (OPCAO 1)

. . . tidad
Item Descrigdo (EspecificagGes técnicas) Codigo Unidade de Quantidade Sﬂl::ir:\wla Zo(:
CATMAT | Fornecimento Estimada pedido

ALMOFADA, para carimbo, em tecido,
1 entintada na cor azul, estojo plastico, | 654321 Unidade 50 10
dimensées 95 x 125 mm.

COLA, bastdo, em tubo plastico, ndo
toxica, base giratoéria, formato cilindrico,
2 peso liquido minimo 15g, com selo | 123456 Unidade 2000 10
Inmetro, dados de identificagdo do
produto e marca do fabricante.

ORIENTACOES DETALHADAS:

A) ITEM:
> Inserir tantas linhas quanto forem os itens e/ou lotes previstos para a licitagdo.

> Numerar os itens sequencialmente, ainda que sejam de lotes diferentes.

B) DESCRICAO:

» Indicacdo das especificacdes técnicas minimas exigidas para cada um dos itens que compdem o
conjunto a ser licitado.

> Deve-se descrever detalhadamente cada item a ser licitado/contratado, com todas as
especificagdes necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contratagao.

Contudo, na hipdtese de a especificagdo demandar maior detalhamento ou abranger multiplos
subtépicos, deve ser adotada a seguinte conduta:

o O campo DESCRICAO deve conter as especificagdes técnicas minimas, relativas ao nticleo
de exigéncias caracterizadoras de cada item.

o As especificagdes detalhadas deverdo compor o APENSO Il — ESPECIFICAGOES TECNICAS
DETALHADAS.

» Deve-se levar em consideragdo as normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade,
utilidade, resisténcia e seguranga, nos termos da Lei n® 4.150, de 1962, a qual, ainda que ndo tenha
observancia obrigatdria no ambito do MPBA, serve como referéncia de boa pratica.

» Para especificacdo dos itens, e consequente definicdo das caracteristicas exigidas, tidas como
necessdrias ao atendimento da demanda institucional, deve-se atentar a distincdo entre
aquelas que se enquadram enquanto comuns e as tidas como especiais, a saber:
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a) Caracteristicas comuns: aquelas caracteristicas normalmente oferecidas dentre as

possibilidades do mercado, que foram avaliadas pela d4rea técnica como mais
convenientes/adequadas para a aplica¢do pretendida.

Caracteristicas _especiais: mais restritas no mercado, tendem a se configurar como
especificagdes que restringem a competitividade do certame em alguma medida, haja
vista que costumam ser atendidas apenas um nicho especifico de fornecedores ou
prestadores de servigos.

Portanto, sempre que a demanda suscitar o estabelecimento de caracteristicas especiais,
recomenda-se que sejam indicadas somente aquelas que forem imprescindiveis a necessidade
posta, mediante justificativa expressa no termo de referéncia.

Isto porque, via de regra, é vedado ao agente publico definir especificacbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicao ou a realizacdo da contratacao.

Neste sentido, observar os ditames dos artigos 32, 1§2, e 31, §62 da Lei Estadual 9.433/2005:

Art. 32, A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e
a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da vinculagdo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que Ihes sdo correlatos.

§ 12 - E vedado aos agentes publicos, sob pena de responsabilidade:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocag¢do, clausulas ou condigGes
que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu cardter competitivo e estabelecam
preferéncias ou distinc6es em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes, ou de
qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o objeto especifico do contrato;

Art. 31. (...):

§ 62 - Nas compras deverao constar as especificagdbes completas dos bens a serem
adquiridos sem indicacdao de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo nos casos
em que for tecnicamente imprescindivel, conforme justificativa escrita e documentada pelos
drgaos técnicos, expressamente autorizada pela autoridade superior competente.

> Ressalta-se que, caso haja a necessidade excepcional de se incluir a exigéncia de modelo e/ou marca

nas especificacdes, a Unidade deve indicar tal circunstancia no item 1.2 do Termo de referéncia, além de
pormenorizar/justificar a demanda através do APENSO V.

C) CODIGO CATMAT:

>

Para licitacOes realizadas de maneira eletrGnica, deverdo ser indicados os cddigos CATMAT
correspondentes a cada um dos itens do Termo de referéncia.

Tais cédigos sdo imprescindiveis para a identificacdo e o cadastramento dos itens no sistema eletronico
de licitagdes.
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» Para tanto, consultar o Catadlogo de Materiais e Servigcos do Portal de Compras do Governo Federal,
acessando o seguinte link:

Ferramenta de busca CATMAT/CATSER — Portugués (Brasil) (www.gov.br)

» Caso seja verificada a total aderéncia entre as especificagdes minimas exigidas para todos os itens e os
correspondentes cédigos CATMAT, deverd haver a sinalizacdo da op¢do “A” no campo
“PARAMETRIZAGAO ENTRE OBJETO E CODIGO(S) CATMAT INFORMADO(S)".

» Na hipdtese de ndo existir codigo que abranja integralmente todas as caracteristicas de um ou mais
itens, deverao ser adotadas as seguintes condutas combinadas:

o Indicagdo do cédigo CATMAT mais adequado na coluna “CODIGO CATMAT”: c6digo que mais se
aproxima da necessidade institucional, considerando a relevancia de cada especificagao técnica.

o Sinalizagdo da opg3o “B” no campo “PARAMETRIZACAO ENTRE OBJETO E CODIGO(S) CATMAT
INFORMADO(S)”, com detalhamento das seguintes informagdes:

e Indicagdo dos itens em que ndo ha divergéncia (se for o caso) entre especificagdo técnica
e cédigo CATMAT

e Indicacdo dos itens em que ha divergéncia, com pormenorizacdo item a item das
disparidades.

D) UNIDADE(S) DE FORNECIMENTO:

» Definigdo da unidade de fornecimento que sera exigida para a compra de cada item. Neste sentido, a
unidade de fornecimento devera corresponder ao que se pagara como “valor unitario”.

Exemplos usuais:
unidade; resma com 500 unidades; quilo; metro; m? caixa com 50; cento; embalagem com 2 unidades;
galdo com 5 litros; milheiro; lata com 20 litros; conjunto com quatro unidades.

E) QUANTITATIVO:

> Indicar os quantitativos totais definidos para cada item.

» Variagoes na nomenclatura da coluna - conforme o tipo de contratacdo definido no item 1.4 do
TR:

o “QUANTIDADE” = Nomenclatura para processos visando a aquisi¢ao imediata de bens

o “QUANTIDADE ESTIMADA” = Nomenclatura para processos visando o registro de
precos
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o “QUANTITATIVO TOTAL” = Nomenclatura para processos visando a aquisi¢ao parcelada
de bens

F) QUANTIDADE MiNIMA POR PEDIDO
» Quando houver a previsdo de registro de precos, este campo devera indicar os quantitativos minimos

de cada item por demanda (empenho), a fim de permitir a adequada cotac¢do dos custos de logistica por
parte das licitantes.

G) REGRAS DE PARCELAMENTO:

» Para a hipdtese de aquisicdo parcelada, deverdo ser indicadas as informacdes relativas a:

o QUANTIDADE DE PARCELAS
o QUANTIDADE DE ITENS POR PARCELA
o PERIODICIDADE DE ENTREGAS

» Estas definicdes poderdo ser uniformes para todos os itens do processo, ou divergir caso a caso,
conforme a necessidade da Administracao.

» Caso haja necessidade de definicdo de diferentes quantidades a cada parcela (de mesmo item),
customizar a tabela de modo a detalhar o parcelamento pretendido.

Se ndo for possivel customizar a tabela, incluir as regras de parcelamento na forma de texto ou
de outra tabela, logo abaixo da tabela principal.

APENSO 11

ESPECIFICAGCOES TECNICAS DETALHADAS

= Deverd haver a indicacdo, neste APENSO Il, de todo o detalhamento cabivel sobre os produtos
a serem licitados, bem assim sobre as regras de eventuais servicos acessorios exigidos e/ou de
execug¢do contratual.

ATENCAO:

o Somente incluir neste APENSO as regras de execucdo contratual que nao estejam previstas
no corpo do Termo de Referéncia.

o Segregar, em topicos distintos, as regras relativas as especificacdes dos bens e as regras

relativas a execucdo contratual.
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o Caso ndo haja a segregacao referida no tdpico anterior, e seja solicitado documento técnico
comprobatério de especificacdes técnicas de produto (item 2.9 do TR), as licitantes ficardo
obrigadas a comprovar todas as especificacdes contidas no APENSO I, inclusive aquelas
relativas a contratagao.

Deste modo, devera o usuario analisar, no caso concreto (e conforme estudo prévio de
mercado), se as fabricantes daquele item geram documentos técnicos com o nivel de
detalhamento exigido.

= Para multiplos itens, e sempre que possivel, o detalhamento das especificacdes técnicas dos
bens deve ser organizado conforme a sequéncia de itens indicada no APENSO I.

» Excepcionalmente, caso ndo haja contetdo a ser informado, inserir a informacdo “NAO SE
APLICA”, mas sem deletar o APENSO II.

APENSO 111

JUSTIFICATIVA PARA OS QUANTITATIVOS DEFINIDOS

= Considerando que a definicdo da quantidade de itens a serem licitados/contratados impacta
diretamente sobre o valor final estimado da licitagcdo e, consequentemente, sobre o dispéndio
de recursos pela Administracao, deve haver a apresentacdao da correspondente justificativa
técnica.

= Este apenso possui 03 (trés) opcBes de preenchimento, de modo que o usuario devera escolher
qual ird utilizar e excluir as demais:

o OPGAO 1 - JUSTIFICATIVA LIVRE

o OPGAO 2 - JUSTIFICATIVA BASEADA EM HISTORICO DE CONSUMO, COM IDENTIDADE DE
INTERSTICIO DE TEMPO ENTRE HISTORICO E PERIODO REFERENCIAL

o OPGAO 3 — JUSTIFICATIVA BASEADA EM HISTORICO DE CONSUMO, COM DIFERENGA DE
INTERSTICIO DE TEMPO ENTRE HISTORICO E PERIODO REFERENCIAL

ORIENTACOES DETALHADAS:
> OPCAO1:

o Pode sempre ser utilizada, conforme conveniéncia da unidade solicitante e fundamentagao
técnica.
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o Especialmente indicada para contratacées inéditas ou sem histérico recente de consumo na
Instituicao.

o Devera ser apresentada justificativa para cada um dos itens a serem licitados, de modo a
esclarecer o fundamento que ensejou a definicdo de cada quantitativo.

o Indicar a base de célculo, histérico de demanda/pedidos ou deliberacdo institucional que
ensejou a definicdo da quantidade de bens que se pretende contratar.

o Deve-se observar o disposto no art. 31, VI, da Lei Estadual n2 9.433/2005 e no art. 15, §79, Il,
da Lei Federal n? 8.666/1993, justificando as quantidades a serem adquiridas em funcio do
consumo do 6rgdo e provavel utilizagdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos
concretos.

Exemplos:
necessidade de substituicGo dos bens atualmente disponiveis, implantagdo de setor, acréscimo

de atividades, acréscimos de pessoal, aumento de estrutura fisica.

> OPGOES 2E 3:
o Sugeridas para as contratagdes usuais na Institui¢ao, isto é, com histdrico recente de consumo.

o DISTINGAO:

e OPCAO 2: quantidade de meses considerada no periodo de referéncia é a mesma
daquela definida para a vigéncia da Ata de Registro de Pregos ou Contrato (REGRA
GERAL).

e OPCAO 3: quantidade de meses considerada no periodo de referéncia é diferente
daquela definida para a vigéncia da Ata de Registro de Pregos ou Contrato.

o PERIODO CONSIDERADO NO HISTORICO: Definir o periodo de referéncia, que podera ser o
computo dos Ultimos 12 meses (regra geral — OPCAO 2), mas também podera ser periodo
diverso do ultimo ano, ou até mesmo maior ou menor que 12 meses, conforme deliberagao da
area técnica solicitante (OPGAO 3).

o ORIENTAGOES DE PREENCHIMENTO:
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OPCAO 2:

HISTORICO DE CONSUMO

MES INICIAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 03/2020
PERIO',?O DE MES FINAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 02/2021
REFERENCIA
QUANTITATIVO TOTAL DE MESES: | Indicar numero correspondente a quantidade. Exemplo: 12
DETALHAMENTO
B QUANTIDADE TOTAL QUANTITATIVO VARIACAO PREVISTA PE)R
INDICACAO CONSUMIDA NO DEFINIDO PARA AUMENTO OU REDUCAO
ITEM RESUMIDA DO PERIODO DE A LICITACAO
ITEM REFERENCIA QUANTIDADE PERCENTUAL
(b) (b-a)
(a)
Indicagdo do item Indicar quantas lnd/ca.r OM aue
~ . . , ; a projegcdo de aumento
(ndo precisa ser a Indicar a unidades se estima ou reducéio representa
Numerar descrigéio quantidade total Indicar comprar a mais ou a —f_ P ,
. . em relagéo ao periodo de
conforme | completa, basta o adquirida no conforme menos, isto é, para referéncia, ou seja, o
APENSO | | suficiente para periodo de APENSO | além ou aquém do erce:ntua IJ ’
distingui-lo dos referéncia consumo no periodo P \
. . correspondente a
demais) de referéncia .
diferenca
OPCAO 3:
HISTORICO DE CONSUMO
MES INICIAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 03/2019
PERIODO DE MES FINAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 02/2021
REFERENCIA
QUANTITATIVO TOTAL DE MESES: (a)| Indicar nimero correspondente a quantidade. Exemplo: 24
DETALHAMENTO
consumo | MEDIA DE MEDIA DE VARIACAO PREVISTA POR
~ CONSUMO CONSUMO QUANTITATIVO AUMENTO OU REDUGAO
INDICACAO TOTAL NO
ITEM RESUMIDA | PERIODO DE MENSAL NO ANUAL NO |DEFINIDO PARA
oomeM | rererencia| PERIODODE | PERIODODE | ALICITACAO |QUANTIDADE PERCENTUAL
(b) REFERENCIA | REFERENCIA (e) (f=e-d) |CORRESPONDENTE
(c) (d) (g)
Indicagéo do s Indicar Indicar o
itemn Multiplicagdo quantas ercentual que
~ . Resultado da da média unidades se p—~ q
(ndo precisa . . projegdio de
. diviséo da mensal (c) estima
sera Quantidade . aumento ou
Numerar . quantidade total| por 12 meses comprar a -
descrigdio total . . . reducdo
conforme completa verificada no verificada no (ou pela Indicar conforme| mais ou a representa em
APENSO pleta, , periodo de quantidade APENSO | menos, isto é, pN ,
basta o periodo de .. . relagdio ao periodo
/ . . referéncia (b) de meses para além ou .
suficiente referéncia . _ , de referéncia, ou
pela quantidade | definida para aquém do .
para seja, o percentual
L de meses (a) a consumo no R
distingui-lo . , correspondente a
. contratagdo) periodo de .
dos demais) . diferenca
referéncia
NOMENCLATURA DA COLUNA (Ce D):
ADEQUAR O REFERENCIAL DE TEMPO CONFORME AS CARACTERISTICAS DA CONTRATACAO
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o Caso ndo haja perspectiva de acréscimo ou supressao (isto é, sdo os mesmos quantitativos que
o periodo de referéncia), preencher as colunas F e G com o texto “NAO SE APLICA”.

JUSTIFICATIVA PARA A PROJEGAO DE AUMENTO OU SUPRESSAO:

Para ambas as OPCOES 2 e 3, apds preenchimento da tabela (item 1 — HISTORICO DE
CONSUMO), devera ser apresentada justificativa textual para a projecdao de acréscimo ou
supressao de quantidades.

ATENCAO: Esta justificativa deve ser feita item a item.

Para tanto, deve-se indicar justificativa técnica ou deliberagdo institucional que ensejou a
previsdao de aumento ou redugdo de quantitativo de cada item a ser licitado.

APENSO IV

PREVISAO DE CONTRATAGCAO

= Aadrea solicitante deverd indicar a previsdao de contratacdo para o exercicio atual (ano corrente),
e para os dois proximos anos.

= QObserva-se que tal definicdo deve ser compativel com o resultado da analise combinada entre
a data de deflagracdo do processo e o prazo de vigéncia indicado para a ata de registro de
precos, contrato ou nota de empenho (conforme tiver sido estabelecido nos itens 2.13 e 3.14
do Termo de Referéncia).

* ORIENTAGCOES DE PREENCHIMENTO:

Verséo — agosto/2021
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PREVISAO - PREVISAO -
ITEM INDICAGAO RESUMIDA | UNIDADE DE QUANTITATIVO ANO ANOS SUBSEQUENTES
DO ITEM FORNECIMENTO TOTAL CORRENTE
XXXX ANO XXXX | ANO XXXX
Indicar Indicar
Indicagdo do item Indicar quantidade Indicar quantidade | quantidade
Indicar (ndo precisa ser a Indicar total de unidades de | quantidade prevista prevista
conforme descrigdo completa, conforme fornecimento prevista para para para
APENSO| | basta o suficiente para APENSO | previstas para o item | contratarno | contratar | contratar
distingui-lo dos demais) (conforme APENSO 1) ano atual | no proximo | daquia
ano dois anos
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EXEMPLO 1:
ATA DE REGISTRO DE PRECOS
PREVISAO - PREVISAO -
ITEM INDICACf\O RESUMIDA DO ITEM FOURl\Il\lIEDSDMEEzFI'O QUA_’:;_II:LALTIVO CO:I?I:LTE ANOS SUBSEQUENTES
ANO 2022 | ANO 2023
2021
CAIXA ARQUIVO, em papeldo,
1 para documentos na cor parda, Unidade 200 50 150 0
dimensdes 350x240x130mm.
EXEMPLO 2:
AQUISICAO IMEDIATA
PREVISAO - PREVISAO -
ITEM INDICACAO RESUMIDA DO ITEM FOURT\:EDSDMEEI:EO QUA.I:;;'LAI-TIVO CORARNIS\ITE ANOS SUBSEQUENTES
ANO 2022 | ANO 2023
2021
CAIXA ARQUIVO, em papeldo,
1 para documentos na cor parda, Unidade 200 200 0 0
dimensdes 350x240x130mm.
APENSO V

JUSTIFICATIVA PARA A INDICAGCAO DE MODELO E/OU MARCA EXCLUSIVO DE
DETERMINADO FABRICANTE

=  Preencher conteudo se houver marcado “SIM” no item 1.2 do TR.

* Caso tenha sido marcado “NAO” no item 1.2 do TR, ou seja, ndo haja contetdo a ser informado,
inserir a informac3o “NAO SE APLICA”, mas sem deletar o APENSO V.

* ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO:

1) INDICACAO:
~ EXIGENCIA OBRIGATORIA
ITEM / LOTE L DI IO 210 (Marca e/ou modelo exclusivo FABRICANTE
(Conforme APENSO ) . .
de determinado fabricante)
. Indicagdo do item . Indicar o fabricante do
Indicar - . e Indicar qual modelo, marca ou L. . .
(ndo precisa ser a descri¢do . bem exigido (informagdo
conforme . os dois (modelo e marca) que L
completa, basta o suficiente N .. T pode coincidir com a
APENSO | T . serdo exigidos na licitagéo s
para distingui-lo dos demais) marca ou ndo)
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2) JUSTIFICATIVA (POR ITEM):

» Esta indicacdo é uma excec¢do legal, de modo que deve ser sempre tecnhicamente
justificada pela drea solicitante.

» Cada indicacdo feita (conforme tabela acima) devera ter uma justificativa especifica.

» Para maiores esclarecimentos, vide glossario sobre o item 1.2 do Termo de Referéncia.
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D. TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS

Utilizar para as hipdteses de contratacao de servigos.

Formuldrio a ser preenchido pela unidade solicitante, demandante da contratacao.

N3o devera haver a exclusdo de quaisquer dos itens do Termo de Referéncia, nem alteracao de
ordem/formato de suas clausulas.

O formuldrio possui 06 (seis) APENSOS, os quais também deverao ser preenchidos pelo usuario.

Na hipdtese de desnecessidade de preenchimento do APENSO I, Ill e/ou do APENSO VI,
conforme o caso concreto, incluir a informacdo “NAO SE APLICA”, sem alterar a
ordem/numeracdo dos documentos ou excluir o apenso correspondente. Maiores informacGes
no corpo do formulario.

ATENCAO: O formuldrio engloba as definicges minimas exigidas em lei, seguindo as
caracteristicas gerais das formas mais usuais de se contratar e precificar as prestagées de
Servigos.

Deste modo, para processos que envolvam caracteristicas especificas/peculiares que sejam
divergentes de algum item ou tabela do formulario, a area deverd entrar em contato prévio
com a Coordenacdo de LicitacOes, para realizacdo da customizacao cabivel ao caso concreto.

Anteriormente ao preenchimento do formulario, devera ser feita pesquisa de mercado relativa
aos servicos que se pretende contratar, de forma a se confirmar a existéncia de servicos
compativeis com as especificagdes técnicas definidas, além de se verificar os padrdes usuais de
desempenho e execucdo praticados pelas empresas do ramo.

ATENCAO!

Pesquisa de ¢ Pesquisa de
MERCADO PRECOS
Verificagdo, junto ao mercado de Afericdo do valor médio de
fornecedores, acerca das mercado de determinado

caracteristicas e especificidades servico a ser licitado

comuns para 0s servigos que se
pretende contratar, bem assim
da forma em que estes sdo
comercializados (inclusive no que
se refere a eventuais servicos
acessorios)
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= Na hipotese de a unidade ndo possuir know-how para especificar o objeto em sua integralidade,
devera:

a) Buscar informagbes e/ou auxilio junto aos setores cujas atribuicdes permeiem a
utilizacdo do servico almejado;

b) Pesquisar licitaces/contratacdes exitosas realizadas por outros Orgdos, para verificar a
forma de contratagdao comumente utilizada pela Administragdao Publica em geral;

c) Verificar se o servigo consta no Catdlogo Geral de Materiais e Servigos do Estado da
Bahia;

d) Consultar sistema de Banco de Precos contratado pelo MPBA, mediante solicitacdo de
senha de acesso a Diretoria de Contratos, Convénios e LicitacOes;

= Quando couber, e especialmente quando se tratar de servicos de engenharia ou tecnologia da
informacdo, devera ser solicitada previamente (antes da insercdo do processo no SEl) a
confirmacgdo por parte da drea técnica afim (em regra, alguma Coordenac¢do ou Diretoria da
SGA) acerca da adequacdo das especificagdes descritas para o servico que se pretende contratar,
bem assim para que seja verificada a conformidade com padrao(s) institucional eventualmente
estabelecido.

= Apods finalizar o preenchimento do documento, o usudrio devera desfazer os realces de texto e
excluir as observacdes (textos) em vermelho, existentes no formulario.

* ORIENTACOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO TERMO DE REFERENCIA:

1. DEFINIGAO DO OBJETO

1.1 INDICACAO DO OBJETO - INDICACAO DO ITEM OU FAMILIA
» Delimitar/detalhar o objeto a ser contratado, de forma simples, direta e precisa.

» Em se tratando de item Unico, fazer referéncia direta ao mesmo. Exemplo:

Prestagdo de servigos de jardinagem; Prestagdo de servigos de manutengdo em elevador do modelo XXX, marca
XXX, localizado na sede XXX do MPBA; Prestagdo de servigo de pintura da fachada externa da sede XXX do MPBA.

» Em se tratando de multiplos itens, indicar a familia correspondente. Exemplos:

Prestagdo de servigos de manutengdo em elevadores; Prestagdo de servigos grdficos; Prestagéo de servigos de
manutengdo predial etc.

> ATENCAO: A listagem dos itens a serem licitados devera ser realizada no APENSO I, e o detalhamento
técnico daqueles (se for o caso) deverd ser feito no APENSO Il — ESPECIFICACOES TECNICAS
DETALHADAS, cujas orientagdes seguem ao final do documento.
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Para definicdo do objeto, e consequente definicdo de quais especificacdes/caracteristicas serdo
exigidas para os servicos, deve-se atentar a distincdo entre aquelas que se enquadram enquanto
comuns e as tidas como especiais, a saber:

c)

Caracteristicas comuns: aquelas caracteristicas normalmente oferecidas dentre as

possibilidades do mercado, que foram avaliadas pela area técnica como mais
convenientes/adequadas para a aplicagdo pretendida.

Caracteristicas especiais: mais restritas no mercado, tendem a se configurar como

especificacdes que restringem a competitividade do certame em alguma medida, haja vista
gue costumam ser atendidas apenas um nicho especifico de fornecedores ou prestadores de
Servigos.

Portanto, sempre que a demanda suscitar o estabelecimento de caracteristicas especiais, recomenda-
se que sejam indicadas somente aquelas que forem imprescindiveis a necessidade posta.

Isto porque, via de regra, é vedado ao agente publico definir especificacdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo da contratacdo.

Neste sentido, observar os ditames dos artigos 32, 1§89, e 31, §62 da Lei Estadual 9.433/2005:

Art. 32. A licitagdo destina-se a garantir a observdncia do principio constitucional da isonomia
e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo e serd processada e julgada em
estrita conformidade com os principios bdsicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da vincula¢éo ao
instrumento convocatdrio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

§ 12 - E vedado aos agentes ptiblicos, sob pena de responsabilidade:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocagdo, cldusulas ou condi¢bes que
comprometam, restrinjam ou frustrem o seu cardter competitivo e estabelecam preferéncias ou
distincoes em razéo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes, ou de qualquer outra
circunstdncia impertinente ou irrelevante para o objeto especifico do contrato;

Art. 31. (...):

§ 62 - Nas compras deverdo constar as especificacbes completas dos bens a serem adquiridos
sem indicagcdo de marcas, caracteristicas e especificacées exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente imprescindivel, conforme justificativa escrita e documentada pelos drgdos
técnicos, expressamente autorizada pela autoridade superior competente.

1.2 INDICAGAO DE MARCA/MODELO, CARACTERISTICAS E/OU ESPECIFICACOES EXCLUSIVAS DE

DETERMINADO FABRICANTE (NO TODO OU EM PARTE)

» Quando haindicacdo de marca, modelo, caracteristicas e/ou especificacdes exclusivas de determinado

fabricante (no todo ou em parte), tem-se que a Instituicdo pretende contratar servico (principal ou
acessorio) especifico de determinado fabricante, sem possibilidade de oferta de qualquer outro pelas
licitantes.
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Tal indicacdo podera ser feita no todo (o servigo propriamente dito, em sua integralidade) ou em parte
(uma ou mais das partes/parcelas do servico deve ser executada/fornecida por determinado
fabricante).

REGRA GERAL: vedacdo a especificagdo de marca/modelo para o objeto da licitagdo, no todo ou em
parte, conforme art. 31, §62, da Lei Estadual n2 9.433/2005 (vide topico anterior).

Deste modo, a indicacdo de modelo/marca é uma exce¢do, que deve ser processualmente justificada.
Assim, caso haja necessidade técnica de inclusdo de marca, modelo, caracteristicas e/ou

especificagdes exclusivas nas especificagdes, a unidade devera sinalizar tal circunstancia no item 1.2 e
pormenorizar, no APENSO VI:

Especificacdo de item(ns) e marca, modelo, caracteristicas e/ou especificacdes exclusivas

correspondente(s);

Justificativa técnica da necessidade para cada indicagdo que for feita (item a item). A respeito,

vide Simula 270 do TCU e Acérddos 113/2016 e 559/2017, ambos também do TCU.

» Observa-se que a licitagdo com indicacdo de marca, modelo, caracteristicas e/ou especificacdes

DICA:

E possivel a indicagdo de marca como indicativo/referéncia de qualidade para os servigos

(sem imposicdo obrigatodria), visando obter itens de boa qualidade:

“Permite-se menc¢do a marca de referéncia no edital, como forma ou parametro de
qualidade para facilitar a descricdo do objeto, caso em que se deve necessariamente
acrescentar expressoes do tipo "ou equivalente", "ou similar", "ou de melhor qualidade",
podendo a Administragdo exigir que a empresa participante do certame demonstre
desempenho, qualidade e produtividade compativeis com a marca de referéncia

mencionada”. (Acérddo 808/2019 - Plenario, TCU)

“A vedacdo a indicagdo de marca (arts. 15, § 79, inciso |, e 25, inciso |, da Lei 8.666/1993)
ndo se confunde com a men¢do a marca de referéncia, que deriva da necessidade de
caracterizar/descrever de forma adequada, sucinta e clara o objeto da licitagdo (arts. 14,
38, caput, e 40, inciso |, da mesma Lei). A diferenca basica entre os dois institutos é que
o primeiro (excepcionado pelo art. 79, § 59, da Lei 8.666/1993), admite a realizagdo de
licitagdo de objeto sem similaridade nos casos em que for tecnicamente justificavel, ao
passo que o segundo é empregado meramente como forma de melhor identificar o
objeto da licitacdo, impondo-se a aceitagdo de objeto similar a marca de referéncia
mencionada.” Acérdao 2.829/2015, Plenario, TCU.

“Pode haver meng¢ao a uma marca de referéncia no ato convocatério como forma ou
parametro de qualidade do objeto simplesmente para facilitar a sua descrigao. Nesses
casos, deve-se necessariamente acrescentar expressoes do tipo “ou equivalente”, “ou
similar” e “ou de melhor qualidade”. Tal obrigatoriedade tem por fundamento a
possibilidade de existir outros produtos, até entdo desconhecidos, que apresentem

exclusivas dependerd de autorizacao especifica da Superintendéncia de Gestao Administrativa, apds
a andlise pelo assessoramento técnico-juridico.
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caracteristicas iguais ou mesmo melhores do que o produto referido no edital, podendo
a Administracdo exigir que a empresa participante do certame demonstre desempenho,
qualidade e produtividade compativel com a marca de referéncia mencionada.”
Acdrddo 133/2016, Plendrio, TCU.

1.3 ENQUADRAMENTO DO OBJETO
> Possiveis enquadramentos:

c) SERVICOS COMUNS: aqueles cujas especificidades, padrées de desempenho de e qualidade
(independentemente de sua complexidade) possam ser objetivamente definidos, por meio de
especificacdes usuais do mercado. Observar conceito definido no art. 108 da Lei Estadual n?

9.433/2005.
d) SERVICOS INCOMUNS: possuem especificidades e padroes especificos, ndo usuais ou
corriqueiros, definidos pela drea técnica como essenciais ao atendimento da necessidade

institucional.

> Devera ser definido, neste item, o enquadramento do objeto, com apresentacdo da justificativa
técnica correspondente quando ndo houver enquadramento do objeto como comum.

Observar que tal enquadramento como “incomum?”, via de regra, se relaciona com os fundamentos
gue ensejaram a justificativa para a contratagdo (item 1.5 do TR), com a qual devem ser compativeis.

> Para que a licitagdo possa ser operada na modalidade PREGAO, o objeto deve ser enquadrado como
coMumMm.

O Pregdo, por sua vez, podera ser processado de forma eletrénica (regra geral) ou presencial (excec¢ao).

ATENCAO: Para pregdes presenciais, deverd haver autorizacio prévia e expressa do Gabinete da
Procuradoria-Geral de Justica.

1.4 FORMA DE CONTRATACAO
» Indicar dentre as 05 (cinco) opgGes disponiveis:

2) PRESTAGAO DE SERVICOS IMEDIATA (PONTUAL/POR ESCOPO): os servicos contratados deverdo
comegar a serem prestados de imediato (tdo logo emitido o empenho), e a execugdo da totalidade
ocorrerd num periodo especifico e determinado. Em tais hipdteses, ha definicdo de prazo de inicio
e final de execucdo no campo “regime de execugdo”, constante na parte 3 do Termo de referéncia.

Art. 16. Os servigos considerados ndo continuados ou contratados por escopo sGo aqueles que
impdem aos contratados o dever de realizar a prestagdo de um servigo especificoem um periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessdrio a
conclusdo do objeto.

IN 05/2017 - Governo Federal (MPOG)
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3)

4)

PRESTAGAO DE SERVICOS PARCELADA: Difere-se do anterior no tocante ao momento de inicio de
prestacdo dos servicos, isto é, havera a contratacdo de todos os itens licitados, entretanto a
execucgao ocorrera ao longo de um determinado lapso temporal, conforme periodicidade, parcelas
e quantidades pré-definidas.

o Para esta hipdtese, devera ser preenchida a correspondente tabela do APENSO I, cujas
orientagGes seguem ao final do documento.

REGISTRO DE PRECOS: visa-se o registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos, para
contrata¢des futuras ao longo de um periodo pré-estabelecido (normalmente, 12 meses).
Diferentemente das outras opc¢des, esta ndo gera a obrigacdo para a Administracdo de contratar
todos os itens licitados.

Nesta hipdtese, deve-se indicar:

o UNIDADE ADMINISTRATIVA GERENCIADORA DO REGISTRO: Indicar conforme organograma
institucional.

Via de regra, tem-se que:

a) Registros de precos de servicos de informdtica sdo geridos pela DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO;

b) Registros de precos de servicos de engenharia sdo geridos pela DIRETORIA DE
ENGENHARIA E ARQUITETURA,;

c) Registros de precgos de servicos de uso comum e ordindrio na Instituicdo sdo geridos
pela COORDENACAO DE SERVICOS GERAIS, vinculada & DIRETORIA ADMINISTRATIVA;

d) Demais registros de pregos sejam geridos pelas respectivas unidades solicitantes, salvo
deliberagdo institucional em contrario.

o ABRANGENCIA DO REGISTRO: definir conforme a regra de execucdo contratual relativa a local
de execucdo dos servigos - parte 3, item 3.3 do TR.

o POSSIBILIDADE DE ADESAO POR OUTROS ORGAOS (CARONA): definir se a unidade gestora
admitird a adesdo ao registro por outros érgaos da Administragdo Publica, conforme
determinam e limitam os artigos 10, VI, 30 e 32, §3¢2, do Decreto Estadual n2 19.252/2019:

Art. 10 - O procedimento do registro de precos adotard as modalidades de pregdo ou
concorréncia, devendo constar dos editais, além das prescri¢bes do art. 79 da Lei n® 9.433, de 01
de margo de 2005: {(...)

VI - definigdo quanto a possibilidade de adesdo posterior por érgdos ndo participantes,
observados os limites estabelecidos neste Decreto; (...)

Art. 30 - As contratagbes adicionais ndo poderdo exceder os limites quantitativos para adesées
definidos no edital de origem, ndo podendo extrapolar, em qualquer caso, por cada drgéo ou
entidade aderente, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos itens do instrumento
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convocatdrio e registrados na ata de registro de precos para o érgéo gerenciador e para os érgdos
ou entidades participantes.

Art. 32 - Os drgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual regidos por este Decreto
poderdo admitir a adesdo por drgdos ou entidades ndo participantes as atas de registro de pregos
por eles mantidas, desde que haja anuéncia prévia do drgdo gerenciador e estipulagdo expressa
no edital. {(...)

§ 32 - O instrumento convocatdrio preverd, ainda, que o quantitativo decorrente das adesées a
ata de registro de pregos ndo poderd exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada
item registrado na ata de registro de precos para o érgdo gerenciador e para os orgéos ou
entidades participantes, independentemente do numero de dJrgdos ou entidades ndo
participantes que aderirem.

D) PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS: os servicos contratados deverdo comegar a serem
prestados de imediato (tdo logo emitido o empenho), entretanto a execucdo contratual se dara de
modo continuo no tempo, inclusive ultrapassando o exercicio financeiro vigente:

O

Art. 15. Os servicos prestados de forma continua sGo aqueles que, pela sua essencialidade,
visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um
exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das
atividades finalisticas do drgdo ou entidade, de modo que sua interrupg¢do possa comprometer
a prestagdo de um servigo publico ou o cumprimento da missdo institucional.

IN 05/2017 - Governo Federal (MPOG)

Considerando que a configuracdo dos servicos como continuos depende da configuracao
fatica (na pratica) da circunstancia que gera o comprometimento a prestagdo de um servico
publico ou ao cumprimento da missdo institucional, esta op¢do de contratacdo devera sempre
ser justificada, conforme item 1.5 do TR.

Uma vez configurada esta forma de contratagdo, o usudrio devera definir em qual das
variaveis a contratacdo se enquadra:

e D.1) SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

e D.2) SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA E COM PAGAMENTO POR

RESULTADO (NiVEIS MiNIMOS DE SERVICO)

e D.3) COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA E COM PAGAMENTO POR

POSTOS DE SERVICOS

e D.4) COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA E COM PAGAMENTO POR

RESULTADO (NiVEIS MiNIMOS DE SERVIGO)

Para tal definicao, devera haver a analise sobre o tipo de servigo que se pretende contratar,
a luz do artigo abaixo transcrito:

Art. 17. Os servigos com regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra sdo aqueles em que o
modelo de execugdo contratual exija, dentre outros requisitos, que:

I - os empregados da contratada fiquem a disposi¢éo nas dependéncias da contratante para
a prestagdo dos servigos;
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o

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratagdo para execugdo simultdnea de outros contratos; e

Il - a contratada possibilite a fiscalizagdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e
supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

Pardgrafo unico. Os servigos de que trata o caput poderdo ser prestados fora das dependéncias
do drgdo ou entidade, desde que ndo seja nas dependéncias da contratada e presentes os
requisitos dos incisos Il e Ill.

IN 05/2017 — Governo Federal (MPOG)

Para as hipdteses D.1 e D.2:

Em se tratando de servicos sem dedicacdo exclusiva de mdo de obra, had que se definir se
aqueles serdo pagos nos exatos precos definidos na licitacdo ou se mediante afericdao de
resultados conforme indicadores de niveis de servigos a serem executados.

Na segunda opc¢do, o pagamento refletird o resultado das medi¢Ges (mensais, em regra) dos
servicos executados, sobre os valores licitados. Tais medicGes calculardo tanto a quantidade
quanto a qualidade dos servigos, e deverdo constar no APENSO Il do TR (ESPECIFICACOES
TECNICAS DETALHADAS) todos os parametros e férmulas que serdo utilizados.

Para as hipéteses D.3 e D.4:

Em se tratando de servicos com dedicacao exclusiva de mao de obra, hd que se definir se eles
serdo executados mediante contratacdo de postos de servigos (a exemplo de “posto de servico
de servente”) ou contratagdo mediante resultados aferidos conforme indicadores de niveis de
servigos a serem executados (exemplo “metro quadrado limpo”).

Enquanto no primeiro caso, ha o pagamento de um valor mensal por cada posto contratado
(definido na licitacdo), no segundo o pagamento refletird o resultado das medicGes (mensais,
em regra) dos servicos executados, sobre os valores licitados. Tais medicGes calculardo tanto a
guantidade quanto a qualidade dos servicos, e deverdo constar no APENSO Il do TR
(ESPECIFICACOES TECNICAS DETALHADAS) todos os parametros e férmulas que serdo utilizados.

E) OUTROS: O usudrio devera escolher esta hipétese caso o objeto a ser contratado ndo se enquadre
em nenhuma das anteriormente elencadas. Devera, para tanto, especificar qual a forma de
contratagao pretendida.

o

Podera ser enquadrada nesta opgao, conforme o caso concreto, a hipdtese de contratacao de
servigos “sob demanda”, para os quais ha a celebragdo de contrato, entretanto sé ha a efetiva
solicitagdo de servigco quando configurada a necessidade da Administragao.

A hipdtese acima e demais hipdteses de contratagao que nao se enquadrem nas opgles “A” a
“D” deverdao sempre ser previamente discutidas e alinhadas com a Assessoria Técnico-Juridica
da SGA, a qual definira a viabilidade juridica da contratacdo pretendida.
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1.5 JUSTIFICATIVA — SERVICOS CONTINUADOS

> Devera haver a justificativa técnica do enquadramento dos servigos enquanto continuados. Para
tanto, o usudrio deverd promover a configuragao fatica (no caso concreto) dos trés pontos seguintes
(cumulativamente):

o Ha necessidade publica permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro;

o O servico envolve a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades
finalisticas do drgdo;

o Alinterrupgao do servigo poderia gerar o comprometimento a presta¢dao de um servigo publico
ou ao cumprimento da missao institucional.

1.6 JUSTIFICATIVA - ENQUADRAMENTO COMO SERVICOS DE ENGENHARIA

» O enquadramento do objeto da licitacdo como “servico de engenharia” enseja a aplicacdo dos
regramentos contidos no Decreto estadual n? 9.534/2005, o qual possibilita, dentro outros pontos, a
utilizacdo do fator “K” e a expansao de critérios de qualificacdo técnica e econ6mico-financeira
previstos nos artigos 101 e 102 da Lei estadual n2 9.433/2005.

> A Lei estadual n2 9.433/2005 n3o contém conceituacdo especifica sobre o que seria um servico de
engenharia. Contudo, observa-se que a nova lei geral de licitacbes de contrato (Lei Federal n2
14.133/2021), traz a seguinte definicdo:

Art. 62 Para os fins desta Lei, consideram-se:

XXI - servico de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter
determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administragao e que, ndao
enquadradas no conceito de obra a que se refere o inciso Xll do caput deste artigo, sdo
estabelecidas, por for¢a de lei, como privativas das profissdes de arquiteto e engenheiro ou
de técnicos especializados, que compreendem:

a) servico comum de engenharia: todo servico de engenharia que tem por objeto agGes,
objetivamente padronizaveis em termos de desempenho e qualidade, de manutencdo, de
adequacdo e de adaptacdo de bens moveis e imdveis, com preservagdo das caracteristicas
originais dos bens;

b) servico especial de engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade,
nao pode se enquadrar na defini¢cdo constante da alinea “a” deste inciso;

» Em atencdo a conceituacdo legal, assim aponta o assessoramento juridico da Superintendéncia de
Gestdao Administrativa:

O conceito de “servico de engenharia”, dessa forma, deve ser analisado sob 03 (trés) aspectos,
de forma cumulativa:
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1) enquadramento como servigo, vale dizer, obrigagdo de fazer consistente em “toda atividade
ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de
interesse para a Administracdo”;

2) requisito negativo ou por exclusdo ou residual, ou seja, serd considerado “servico de
engenharia” aquela atividade ou conjunto de atividades que ndo estejam enquadradas no
conceito de “obra”;

3) por fim, serdo considerados “servicos de engenharia” aquelas atividades ou conjunto de
atividades que, por forga de lei, sdo estabelecidas como privativas das profissdes de arquiteto e
engenheiro ou de técnicos especializados.

> Observe-se, portanto, que o enquadramento em questdo depende obrigatoriamente de previsdo
legal que estabelega o servico a ser licitado como atividade privativa de profissional engenheiro ou
arquiteto.

Neste sentido, tem-se que, atualmente o rol de atividades privativas esta previsto na Lei Federal n¢
5.194/1966 e em outras legislacbes federais esparsas, bem assim em resolu¢cbes do CONFEA -
Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (especialmente a Resolucdo CONFEA n? 218/1973).

1.7 JUSTIFICATIVA — NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

» Indicar os motivos que ensejam a contratacdo pretendida, isto &, as razdes que justificam a abertura
do processo licitatério e a futura contratagao.

» A justificativa devera abranger, minimamente a resposta as seguintes perguntas:
a) “OQUE?” -Indicacdo do objeto da contratacdo
b) “PARA QUE?” - Qual a demanda/problematica institucional que enseja a contratacdo

c) “POR QUE?” — De que forma o objeto da contratacdo atende/resolve a questdo

2. INFORMAGOES LICITATORIAS

2.1 UNIDADE ADMINISTRATIVA RESPONSAVEL PELA AVALIACAO DA PROPOSTA E DOCUMENTOS
TECNICOS:

» A unidade indicada devera ser aquela responsavel por esclarecer eventuais dividas/impugnacdes de
licitantes, além de realizar a avaliacdo técnica de propostas de precos, documentos técnicos e
amostras durante o processo licitatério.
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2.2 AGRUPAMENTO DE ITENS NA LICITAGAO

> Se refere a deliberacdo sobre o agrupamento dos itens que compdem o objeto da licitacdo,
relativamente a disputa pelas licitantes. Opg¢des:

a) DISPUTA POR ITENS: Os itens serdo licitados e adjudicados de forma autbnoma entre si, de
modo que podera haver um vencedor distinto para cada item.

EXEMPLO:
Mem Objeto UF |Quantidade] Vale Unit Vi Total
1 Paped A4 B 4000 |ws 1700iRS 68.000,00 {| - CADA lTEM
2 e O | j000 lsg asoolR$ 35.000,00 -
2 e O | w00 Ing o00iRs 24.000,00 - =
Borracha x RS 4.500.00 -

R um

Almofada para canmbo () R$ Lm‘w 4 i
A T T B POSSIVEL
[ st o T nafse— e || -~ VENCEDOR
9 | 20 s 2000lR$  14.000,0

J

FONTE: SAEB-BA

b) DISPUTA POR LOTES: Cada lote engloba um conjunto de itens, os quais serao licitados de forma
conjunta. Deste modo, cada lote (e todos os itens que o compdem) serad adjudicado a apenas

um licitante.
EXEMPLO:

Licitacao Exclusiva
Tteen Obeto U |Quantidade] Vale Uni Vie. Total
1 Popel A4 RM 4000 lrs 1700IRS 68.000,00 ||
2 Caneta O | jo0 =g 3500|R$ 35.000,00 ||
2 o S| e lummlts 2000000 I TODOS OS ITENS
4 Bartache o 0 |ng 1500iRS 4.500,00 ‘ =
g o e mnm 1500000 UM UNICO
6 Almofaca para canmbo UM m : |
A BT T [ [ M e VENCEDOR

Valor Total Estimado Lm! (PARA CADA LOTE)

FONTE: SAEB-BA
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» Considerando que a regra é a licitagdo por itens, serd sempre necessario apresentar justificativa
técnica para os casos em que a unidade definir o julgamento por lote(s).

> Lembrando: Para defini¢do do critério, deve ser feita a analise técnica do caso concreto, considerados,
especialmente, os regramentos contidos no art. 30, IV, da Lei Estadual n? 9.433/2005 e na Sumula
TCU n2 247.:

SUMULA TCU 247:

E obrigatéria a admissdo da adjudicagdo por item e ndo por prego global, nos editais das
licitagdes para a contratacdo de obras, servicos, compras e alienagdes, cujo objeto seja
divisivel, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de
economia de escala, tendo em vista o objetivo de propiciar a ampla participagao de
licitantes que, embora ndo dispondo de capacidade para a execugdo, fornecimento ou
aquisicao da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagao a itens ou unidades
autdénomas, devendo as exigéncias de habilitagdo adequar-se a essa divisibilidade.

2.3 TRATAMENTO DIFERENCIADO PARA MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

» Nostermos do art. 47 da Lei Complementar n® 123/2006 (atualizada pela LC n2 147/2014), bem assim
da Lei Estadual n? 11.619/2009, a Administracdo devera estabelecer tratamento privilegiado as
empresas enquadradas como MICROEMPRESAS ou EMPRESAS DE PEQUENO PORTE (doravante
denominadas ME/EPP), de modo a prever, nas licitacBes, itens ou lotes que serdo disputados
exclusivamente por tais empresas:

LEI COMPLEMENTAR N2 123/2006:

Art. 47. Nas contratagdes publicas da administracdo direta e indireta, autarquica e fundacional,
federal, estadual e municipal, devera ser concedido tratamento diferenciado e simplificado para as
microempresas e empresas de pequeno porte objetivando a promoc¢dao do desenvolvimento
econdmico e social no ambito municipal e regional, a amplia¢do da eficiéncia das politicas publicas e o
incentivo a inovagdo tecnoldgica.

LEI ESTADUAL N2 11.619/2009:

Art. 12 - Nas licitagGes e contratagGes publicas de bens, servicos e obras, no ambito da Administragdo
Publica Estadual, sera dispensado tratamento diferenciado as microempresas e empresas de pequeno
porte, consoante a disciplina juridica prevista nesta Lei.

» A aplicacdo do tratamento ocorre conforme os seguintes critérios legais:

LEI COMPLEMENTAR N2 123/2006:

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a administracdo publica:

| - Devera realizar processo licitatorio destinado exclusivamente a participa¢do de microempresas e
empresas de pequeno porte nos itens de contratacdo cujo valor seja de até RS 80.000,00 (oitenta
mil reais);
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Il - Poderd, em relagdo aos processos licitatérios destinados a aquisicdo de obras e servigos, exigir dos
licitantes a subcontratacao de microempresa ou empresa de pequeno porte;

Il - Devera estabelecer, em certames para aquisicdo de bens de natureza divisivel, cota de até 25%
(vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagdo de microempresas e empresas de pequeno
porte.

» Contudo, a legislacdo prevé as seguintes hipdteses de afastamento do tratamento diferenciado as
ME/EPPS, quais sejam:

LEI COMPLEMENTAR N2 123/2006:

Art. 49. N3o se aplica o disposto nos arts. 47 e 48 desta Lei Complementar quando:

Il - ndo houver um minimo de 3 (trés) fornecedores competitivos enquadrados como microempresas
ou empresas de pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes de cumprir as exigéncias
estabelecidas no instrumento convocatorio;

11l - o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte
nao for vantajoso para a administragao publica ou representar prejuizo ao conjunto ou complexo do
objeto a ser contratado; (...)

» Nos termos da excecdo legal acima indicada (art. 49 da LC 123/2006), devera se indicar, neste item
2.3, se o0 objeto a ser licitado se enquadra em algum dos incisos Il ou Ill acima transcritos, com
apresentacao da necessaria justificativa técnica.

» Para complementagdo dos esclarecimentos sobre a_aplicacdo ou ndo do beneficio, vide manual
produzido pela Coordenacdo Central de Licitagdes (SAEB/BA).

2.4 TIPO DE LICITACAO

TIPO BASE LEGAL CRITERIOS
Art. 57, §19, da Lei Objetiva a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragao,
MENOR Estadual n29.433/2005 e | sendo vencedora aquela que atender as especificacbes do edital e
PRECO Art. 79, §19, do Decreto ofertar o menor pre¢co OU o maior desconto, tendo como referéncia o
estadual n? 19.896/2020 | preco global fixado no edital de licitac3o.
Se destina a selecionar a proposta melhor qualificada para execugao de
MELKOR | 57 ool | oI s s oo, pre gy deernd:
TECNICA Estadual n2 9.433/2005 LT . "
valorizacdo minima para as propostas de preco, permitindo a
negociacdo das condi¢Ges propostas.
Visa selecionar o proponente melhor qualificado para execucdo de uma
TECNICA E Art. 57, §39, da Lei técnica adequada as solugdes propostas, para atingir determinado fim
PRECO Estadual n2 9.433/2005 e que alcance a maior média ponderada das valorizacdes das
propostas técnicas e de prego, de acordo com pesos preestabelecidos.
MAIOR Art. 57, §49, da Lei Em regra, objetiva a alienagao de bens ou concessao de direito real de
LANCE OU Estadual n2 9.433/2005 uso.
OFERTA
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» A modalidade pregdo somente pode ser processada mediante o tipo MENOR PRECO.

> Licitagbes dos tipos “melhor técnica” e “técnica e prego” sdo utilizadas para servicos de natureza
predominantemente intelectual que admitam confronto objetivo, em especial:
| - Elaboracdo de projetos;
Il - Calculos;
Il - Fiscalizagdo;
IV - Supervisao e gerenciamento;
V - Engenharia consultiva em geral;
VI - Estudos técnicos preliminares, projeto basico e projeto executivo
» Para as licitagbes dos tipos “melhor técnica” e “técnica e preco” deverdo ser indicados, através da

criagdo de um APENSO VI ao TR, critérios objetivos de analise, pesos e pontuagbes das propostas, nos
seguintes termos:

TIPO PARAMETROS MiINIMOS

a) critérios de pontuagdo das propostas;

MELHOR . . . .
b) maior valorizagdo das propostas técnicas (maior peso);

TECNICA . :
c) valoragdo minima estabelecida para as propostas de precos (menor peso);
TECNICA E a) critérios de pontuagdo das propostas;
PRECO b) pesos (formula) para a ponderagdo média das propostas técnicas e de pregos;

2.5 PLANILHA DE COMPOSIGAO DE CUSTOS

» Caso o objeto demande requisitar as licitantes planilha de composi¢do de custos, o(s) modelo(s)
respectivo(s) devera ser inserido como APENSO Ill ao Termo de Referéncia, conforme indicado na
estrutura do documento.

» Tal documento é usualmente utilizado para contratacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra e servicos de engenharia de maior complexidade, mas deve ser utilizado para todas as
hipdteses em que a unidade entenda ser necessario conhecer o detalhamento dos custos abarcados
nos precos a serem ofertados na licitacdo.

2.6 MODO DE DISPUTA DA LICITAGAO

Definicdo aplicavel somente para a modalidade PREGAO ELETRONICO.
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> Indicar dentre as 02 (duas) opg¢des disponiveis:

ABERTO ou ABERTO E FECHADO

A) MODO ABERTO: forma de envio de lances em pregdo eletronico em que as licitantes apresentam
lances publicos e sucessivos, com prorrogacdes (Decreto Estadual n? 19.896/2020, art. 22, XIII),
conforme a seguinte ilustragdo:

ABERTURA DO ITEM

10
minutos

Houve lance
nos ultimos 2

minutos?

2 Reinicio da contagem

minutos

DISPUTA

ENCERRADA Quando nao

houver lance
nesses 2 minutos

Se houver lance
nesses 2 minutos

Possibilidade
de reinicio

DISPUTA

ENCERRADA OLICITANTE]
EAFE

Fonte: http://www.olicitante.com.br/pregao-eletronico-decreto-modo-de-disputa-comprasnet/

o Denomina-se como ABERTO, pois, neste tipo de disputa, todos os lances sdo publicos, ou seja,
divulgados em tempo real para todas as licitantes e interessados.

o ORIENTA-SE QUE O MODO “ABERTO” SEJA UTILIZADO COMO PADRAO.

o Quando definido tal modo, deverd haver a fixagao de intervalo minimo de diferenca de valores
ou de percentuais entre os lances a serem ofertados pelas licitantes.
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EXEMPLO 1 - Intervalo de R$1,00:

Lance inicial = RS 100,00
Préximo lance minimo admitido = RS 99,00 (ou menor)
E assim sucessivamente.

EXEMPLO 2 - Intervalo de 3%:

Lance inicial = RS 100,00
Préximo lance admitido = RS 97,00 (ou menor)
E assim sucessivamente.

A definicdo do intervalo devera ser feita para cada
do mesmo intervalo para todos os itens.

definicdo é discricionaria da area solicitante.

B) MODO ABERTO E FECHADO: forma de envio de lances,
apresentam lances publicos e sucessivos, com lanc

item da licitacdo, sendo admitida a fixacdo

Como sugestdo, indica-se a o percentual de 3% (trés por cento) para todos os itens, mas tal

em pregdo eletrénico, no qual as licitantes
e final e fechado (Decreto Estadual n?2

19.896/2020, art. 22, XIV), conforme as seguintes ilustra¢des:

ETAPA ABERTA:

ABERTURA DO ITEM

15
minutos
o, .3
Fechamento iminente r 89
10 - | Encerramento
minutos aleatério
| & f
Melhor lance na etapa aberta

Empresa A: R$ X
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ETAPA FECHADA:

Quantos
licitantes deram lance até

R$ X + 10% ?

Menos de 3

Convocam-se outros
até completar 3
3 licitantes Todos os licitantes que deram
poderdo ofertar lance até R$ X + 10% poderao
lance final fechado ofertar lance final fechado

[ 5 minutos ?

Houve algum lance
final fechado?

Convocam-se
+ 3 licitantes DISPUTA

art. 33, §5° ENCERRADA

[ 5 minutos

N£

Houve algum lance SIM
final fechado?

OLICITANTE
L S

Fonte:http://www.olicitante.com.br/pregao-eletronico-decreto-modo-de-disputa-comprasnet/

o Denomina-se como ABERTO E FECHADO, pois, neste tipo de disputa, somente os lances da
primeira etapa sdo divulgados em tempo real para todas as licitantes e interessados. Na
segunda etapa, as licitantes ofertam lance oculto para as demais (fechado), o qual somente é
divulgado apds o encerramento do tempo.

o Autilizacdo do modo “aberto e fechado” devera ser acompanhada de justificativa técnica para
a sua escolha.

o Quando definido tal modo, podera ser definido intervalo minimo de diferenga de valores ou de
percentuais entre os lances a serem ofertados pelas licitantes (facultativo).
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2.7 DIVULGAGAO DOS PRECOS REFERENCIAIS NA LICITAGAO

Definicdo aplicavel somente para a modalidade PREGAO ELETRONICO.

> Deve-se definir neste ponto o momento em que os valores maximos referenciais definidos para a

licitagdo serao divulgados para as licitantes:

o DIVULGACAO NO EDITAL: Os valores sdo informados no edital publicado, de modo que as

licitantes vdo para a disputa de precos ja tendo ciéncia dos limites de valor admitidos para a
despesa;

ORCAMENTO SIGILOSO: Os valores NAO s3o informados no edital, de modo que as licitantes
vao para a disputa sem tais parametros prévios de limite. Em tal hipdtese, os valores sé sdo
divulgados para as licitantes apds a finalizacdo da disputa de lances.

Esta segunda hipdtese é uma inovacgdo trazida pelo Decreto Estadual n? 19.896/2020, em seu
art. 79, §§32 e 49, os quais trouxeram para as areas solicitantes a faculdade de definir o melhor
momento de divulgacdo dos valores referenciais.

» Como regra, os valores maximos referenciais para a licitacdo deverdo ser divulgados como anexo do

edital - Op¢io “ORCAMENTO DIVULGADO NO EDITAL”.

EXCEPCIONALMENTE, caso a area entenda pela necessidade de aplicacdo do “ORCAMENTO SIGILOSO”,
deverd apresentar justificativa técnica que embase sua opcdo, a qual deverd ser expressamente
aprovada pela Superintendéncia de Gestdo Administrativa.

SOBRE O TEMA:

“Quanto maior for o prego de reserva (ou preco de referéncia) em uma concorréncia, mais
favoravel sera o uso de prego de reserva secreto, pois este proporcionard menor custo
esperado de aquisicdo do que a opgdo pelo prego de reserva divulgado. Considerando que as
estimativas de preco de reserva efetuadas pelo governo, por conservadorismo e/ou
conhecimento parcial dos mercados, sao geralmente mais elevadas, é recomendada a
principio a utilizagdo do prego de reserva secreto, principalmente em certames de reduzida
concorréncia”

(SILVA, A. H. Prego de Reserva Sigiloso em Licitagdes Publicas, 2011)

“Parte-se do principio de que quando os licitantes ja conhecem o valor que a Administragao
Publica se propde a pagar pelo objeto do contrato, as ofertas de preco giram em torno do valor
estimado para a licitagdo. Pela sistematica do orcamento sigiloso, ao menos em tese, os
licitantes devem elaborar suas propostas a partir de seus préprios custos e expectativas de
lucratividade, e ndo baseados desde logo em um preco de referéncia estimativo dado pela
Administragdo Publica.”

(https://www.zenite.blog.br/o-novo-pregao-eletronico/)
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2.8 INFORMAGOES ADICIONAIS A SEREM SOLICITADAS NA PROPOSTA DE PRECOS AJUSTADA

>

>

Como regra geral, o documento de proposta de pregcos apresenta os valores unitarios e totais
ofertados por cada licitante, bem assim indica as especificacbes minimas dos servigos oferecidos.

Tais informagdes subsidiam a analise técnica, pela drea demandante, sobre a adequacgdo da oferta as
necessidades e especifica¢cdes definidas pela Administragdo.

Contudo, conforme o caso concreto, podera ser exigida das licitantes, em suas propostas, a indicagdo
de informac¢des e/ou dados adicionais (para além das acima referidas), tais como modelo,
marca/fabricante, part number, cédigo SKU, versdo, referéncia e/ou quaisquer outros dados de
produtos entendidos como necessarios ao conhecimento e avaliacdo da adequacdo entre os servicos
ofertados e as especificagdes minimas contidas em termo de referéncia.

MOMENTO DE APRESENTAGAO PELAS LICITANTES:

o Para as licitacdes na modalidade pregao, o documento de proposta de pregos é apresentado
pela licitante classificada em primeiro lugar, apds a disputa de lances, de modo a constituir
documento em que a empresa formaliza a oferta dos menores precos unitarios e totais por ela
apresentados na fase de lances.

o Para as demais modalidades (tradicionais), em que ndo ha disputa de lances em sessdo, a
proposta se refere ao prdoprio documento de proposta de precos inicial, apresentado na abertura
da sessdo publica.

2.9 DOCUMENTAGAO A SER SOLICITADA EM CONJUNTO COM A PROPOSTA

>

Devem ser indicados quais os documentos técnicos essenciais a verificacdo das informacgdGes
consignadas na proposta de precos (conforme o caso), tais como: especificagdes técnicas dos
servicos/bens ofertados; conformidade ou compatibilidade de modelo, marca e/ou fabricante (se
exigido); quantidades; rendimento minimo ou maximo; atendimento de prazos.

Exemplos usuais:
Catdlogos; manuais; laudos técnicos de laboratdrios oficiais; certificagées NBR.

Para solicitagdo de documento técnico (catdlogo ou documento semelhante), escolher a opgdo “B”,
adaptando o texto as caracteristicas do objeto (somente se necessario).

Para tal hipdtese, deverad ser feita consulta prévia ao mercado, no sentido de verificar se as empresas
ou fabricantes do ramo, em geral, produzem e disponibilizam ao publico este tipo de documento
técnico dos servigos ofertados.

Além disso, devera ser indicado o momento em que o documento devera ser solicitado as licitantes,
isto é, se sera obrigatério o envio em conjunto com a proposta de precos ajustada
(independentemente do que for ofertado pela licitante), ou se o envio ficard condicionado a
necessidade da area técnica, ao avaliar a proposta de precos.
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>

>

Sugere-se que esta segunda opcao seja utilizada, se for necessdria, para aqueles objetos em que a
area técnica ja conhece as principais marcas e modelos do mercado (quando sdo servigcos que
possuem tais indicacdes), de forma que é capaz de analisar a proposta tdo somente com a indicacdo
de MARCA/MODELO feita pela licitante. Deste modo, caso alguma licitante apresente um servigo que
a area ndo conhece, a Coordenacao de Licitacdo ird exigir da licitante que apresente o correspondente
documento técnico.

Por outro lado, observamos que, caso seja definida a opgdo de solicitar o catdlogo (ou documento
similar) em conjunto com a proposta, tal apresentacdo serd obrigatdria, ainda que a marca/modelo
ofertada seja de conhecimento da area. E, assim sendo, caso a licitante deixe de apresentar o catdlogo
no inicio, ela sera desclassificada, independentemente de qual marca/modelo tenha ofertado.

ATENCAO:

Devera o usuario analisar, no caso concreto (e conforme estudo prévio de mercado), se as
fabricantes de cada item geram/disponibilizam ao mercado documentos técnicos com o
nivel de detalhamento exigido em Termo de Referéncia, a fim de evitar o cerceamento de
concorréncia ou a frustragao da licitagcdo por exigéncia excessiva.

Deverd, ademais, ao preencher o Termo de Referéncia e seus APENSOS, organizar os
regramentos, de modo a deixar claro se a exigéncia de documento técnico de fabrica se

Y

restringira a comprovacdao das especificacoes técnicas de produto, ou se também
abrangera regras de execugdo contratual (inclusive garantia).

Caso sinalize a opgao “C” (outros documentos), deve haver a indicacdo do(s) documento(s) exigido(s),
pormenorizando (conforme o caso):

e Nome do documento;

e Entidade responsavel (ou entendida como competente) pela emissao do documento;

e Item/lote licitado correspondente;

e Requisito técnico que visa comprovar;

e Justificativa técnica da necessidade;
Excepcionalmente, caso haja necessidade de exigéncia de documentacdo relativa a comprovacgdes de
vinculagdo entre fornecedor (licitante) e fabricante de determinado servi¢o, ou de vinculag¢do do

fabricante com o objeto da licitagdo (inclusive no tocante a oferta de garantia de fabrica), tal exigéncia
deverd ser indicada na opgao “C” deste item 2.9.

Contudo, sugere-se que haja o alinhamento prévio com a Assessoria Técnico-Juridica sobre a
possibilidade ou ndo de inclusdo da exigéncia, conforme o caso concreto.

ATENCAO: Este item deve conter, como regra geral, somente exigéncia de documentagdes necessarias
a avaliacdo objetiva das especificages e requisitos exigidos para os servigos objeto da licitacdo.

Documentos relativos as licitantes devem se enquadrar nos préximos tépicos, relativos as condicoes
de HABILITACAO — QUALIFICACAO TECNICA.
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2.10 SOLICITAGCAO DE DEMONSTRAGAO DE COMPATIBILIDADE

>

Justificativa: Em se tratando de excecdo, a qual implica em custo adicional ao licitante, deve ser
apresentada justificativa técnica para a exigéncia de demonstracao de compatibilidade.

Indicativo da_demonstracdo a ser solicitada: Detalhar quais as demonstra¢des serdo exigidas para
cada item da licitacdo.

Exemplos:
Solicitagdo de demonstracdo de compatibilidade em licitacGo para contratagdo de servigos de
impermeabilizag¢éo de estofados:

Licitagdo por itens Licitagdo por lote(s)
ITEM/LOTE QUANTITATIVO ITEM/LOTE QUANTITATIVO
2 demonstragoes, sendo
uma para mobilidrio do
tipo xxxxx e outra para
mobilidrio do tipo xxxx,
conforme especificacbes
a sequir indicadas

2 demonstracgdes, sendo uma
para mobilidrio do tipo xxxxx e
ITEM 3 outra para mobilidrio do tipo | ou | ITEM 3 —LOTE 1
Xxxxx, conforme especificacoes

a sequir indicadas

Prazo para apresentacao da demonstracdo pela licitante: definir o prazo maximo para que a amostra
seja entregue ao MPBA.

Necessidade de agendamento da demonstracdo: informar se havera necessidade de agendamento
junto ao MPBA de dia/horario de realizacdo da demonstracdo, ou tal momento ficara a livre escolha
da licitante.

Local para execucdo da(s) demonstracdo(Ges): indicar local em que devera ser feita a demonstracao,
podendo ser em setor/sede do MPBA, na sede da licitante ou em outro lugar definido a critério do
MPBA ou da licitante.

Prazo para avaliacdo técnica da(s) demonstracdo(des) pelo MPBA: informar o prazo estimado para
gue a area técnica conclua a andlise da demonstracdo apresentada.

Unidade administrativa responsavel pela avaliacdo da demonstracdo: indicar a area técnica
responsavel pela andlise, a qual, via de regra, devera ser a mesma indicada para a andlise documental
(item 2.1 do TR).

Critérios de avaliacdo e aceitacdo técnica da demonstracao:

METODOLOGIA DE CRITERIO DE ACEITAGAO

ITEM/LOTE PONTOS A SEREM AVALIADOS AVALIACAO

Indicar quais aspectos, Indicar quais os pardmetros

Indicar , . Indicar a forma em que o .
caracteristicas e/ou P . de aceitagdo e/ou rejeicdo de
conforme . . . serd feita a andlise do
funcionalidades do servigo . cada um dos pontos de
Apenso | servico

serdo analisados avaliagdo indicados
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> Possibilidade de refazimento da demonstracdo rejeitada: informar se sera admitida nova realizacdo
de demonstracdo que tenha sido reprovada pela analise técnica. Em caso positivo, indicar quantas
oportunidades de refazimento/reapresentacdo serdo possibilitadas.

> Prazo para refazimento da demonstracdo corrigida pela licitante (em caso de resposta positiva acima):
definir o prazo maximo para que a nova demonstracdo seja realizada pela licitante.

2.11 DOCUMENTAGAO DE HABILITACAO — QUALIFICACAO TECNICA

> S3do os documentos que determinam as caracteristicas, condi¢Oes e peculiaridades técnicas que serdo
exigidas das licitantes (a estas relativas).

> Viaderegra, so podem ser exigidos documentos previstos no rol taxativo do artigo 101 da Lei estadual
n? 9.433/2005:

Art. 101 - A documentacdo relativa a qualificacdo técnica limitar-se-3 a:
I - Registro ou inscricao na entidade profissional competente;

Il - Comprovacao de aptidao para o desempenho de atividade pertinente e compativel, em
caracteristicas, quantidades e prazos, com o objeto da licitagdo;

11l - Indicagdo das instalagGes, do aparelhamento e do pessoal técnico, adequados e disponiveis para
a realizacao do objeto da licitacdo, bem como da qualificagdo de cada um dos membros da equipe
técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

IV - Comprovacao, fornecida pelo érgao licitante, de que recebeu os documentos e, quando exigido,
de que tomou conhecimento de todas as informacgdes e das condi¢6es locais para o cumprimento
das obriga¢Ges objeto da licitagao;

V - Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.

§ 12 - No caso das licitagBes pertinentes a obras e servigos, a comprovagao da aptiddo referida noinciso
Il deste artigo serd efetuada mediante um ou mais atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, devidamente registrados nas entidades profissionais competentes, suficientes para
comprovar a aptiddo do licitante.

§ 292 - A exigéncia relativa a capacitacdo técnica limitar-se-a a comprovacgao do licitante possuir, em
nome da empresa, atestado de responsabilidade técnica por execucdo de obra ou servico de
caracteristicas semelhantes as do objeto da licitagdo, limitadas estas exclusivamente as parcelas de
maior relevancia e valor significativo do objeto da licitagdo ou de possuir, em seu quadro permanente
e na data prevista para a entrega da proposta, profissional de nivel superior ou outro devidamente
reconhecido pela entidade competente, detentor de tal atestado;

§ 32 - As parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo, mencionadas no paragrafo
anterior, serdo definidas no instrumento convocatorio.

§ 42 - Serd sempre admitida a comprovacgdo de aptiddo através de certidOes ou atestados de obras ou
servigos similares, de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior.
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§ 52 - Nas licitagOes para fornecimento de bens, a comprovagdo de aptiddo, quando for o caso, serd
feita através de um ou mais atestados fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado,
suficientes para comprovar a aptiddo do licitante.

§ 62 - Nas licitagGes para contratagdo de servigos, o licitante podera também comprovar a aptidao
operacional, por meio de relagdo explicita de maquinas, equipamentos e pessoal técnico especializado,
considerados essenciais ao objeto da licitagdo, na forma prevista no edital, e da declaragdo formal de
sua disponibilidade, sob as penas da lei, vedadas, entretanto, as exigéncias de propriedade e de sua
localizagdo prévia.

§ 72 - Quando consideradas essenciais para o cumprimento do objeto da licitagdao, nas hipdteses de
obras, as exigéncias minimas relativas a instalagGes de canteiros, maquinas, equipamentos e pessoal
técnico especializado serdo atendidas mediante a apresentacdo de relagdo explicita e declaragdo
formal de sua disponibilidade, sob as penas da lei, vedadas, entretanto, as exigéncias de propriedade
e de localizagdo prévia.

§ 82 - E vedada, em qualquer caso, sob pena de responsabilidade, a exigéncia de comprovagdo de
atividade ou aptiddo com indicagdo de quantidades minimas, prazos maximos, limitagdo de tempo ou
de época ou, ainda, em locais especificos, ou quaisquer outras que possam direcionar o resultado da
licitacdo ou inibir a universalidade da participagdo no certame.

§ 92 - No caso de obras, servicos e compras de grande vulto, de alta complexidade técnica, podera a
Administragdo exigir dos licitantes a metodologia de execugdo, cuja avaliagdo, para efeito de sua
aceitagdo ou ndo, serd efetuada exclusivamente por critérios objetivos.

§ 10 - Os profissionais indicados pelo licitante para fins de comprovac¢do da capacitagdo técnica deverao

participar da obra ou servico objeto da licitacdo, admitindo-se a sua substituicdo por profissionais de
experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada pela Administragao.

ATENCAO:

Caso a unidade entenda pela necessidade técnica de exigir condi¢des e/ou documentos que
extrapolem o rol legal, devera alinhar previamente com a Assessoria Técnico-Juridica e a
Coordenacao de LicitacGes sobre a possibilidade legal de tal exigéncia.

> ROL DE REQUISITOS DE QUALIFICACAO TECNICA PREVISTOS NA LEI:

COMPROVAGAO DE APTIDAO PARA O
DESEMPENHO DE ATIVIDADE

(ATESTADOS) DECLARAGAO DE
CONHECIMENTO

PROVA DE ATENDIMENTO DE
REQUISITOS PREVISTOS EM LEI

ESPECIAL \ T

QUALIFICAGAO TECNICA INDICAGCAO DE INSTALAGOES,

REGISTRO OU INSCRICAO NA
ENTIDADE PROFISSIONAL

APARELHAMENTO E PESSOAL
\ TECNICO OU
l DE QUALIFICAGAO DE CADA
UM DOS MEMBROS DA
EQUIPE TECNICA
RESPONSAVEL

/

COMPETENTE

‘ METODOLOGIA DE EXECUCAO
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Dentre as possibilidades legais, o termo de referéncia traz a previsdao dos requisitos mais usuais de
qualificacdo técnica, quais sejam:

A) ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA

o Esta éaopgdo que abrange a COMPROVACAO DE APTIDAO PARA O DESEMPENHO DE ATIVIDADE,
prevista no art. 101, inciso I, da Lei estadual n2 9.433/2005:

Art. 101 - A documentacdo relativa a qualificacdo técnica limitar-se-3 a: (...)

Il -Comprovagdo de aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e compativel, em
caracteristicas, quantidades e prazos, com o objeto da licitacdo; (...)

§ 52 - Nas licitagOes para fornecimento de bens, a comprovagado de aptiddo, quando for o caso, serd
feita através de um ou mais atestados fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado,
suficientes para comprovar a aptiddo do licitante.

o Nos termos da lei, devera o usudrio, com base nas necessidades do caso concreto, indicar quais
informagbes serdo exigidas nos atestados, a titulo de comprovagdo de pertinéncia e
compatibilidade com o objeto da licitagao.

o Deverdo ser indicados um ou mais critérios minimos, isto é, qual ou quais dados deverao constar
obrigatoriamente no atestado apresentado por cada licitante, enquadrando-os em um ou mais dos
seguintes grupos (inclusive todos, se necessario):

v' CARACTERISTICAS:
Regras relativas, comumente, ao tipo de servico licitado e/ou suas especificagdes técnicas.

Contudo, conforme o caso concreto, também podera englobar caracteristicas relativas a
servicos acessorios, como, por exemplo, o tipo de garantia prestada.

Exemplos:

EXIGENCIA DE PRESTACAO DE UM TIPO ESPECIFICO DE SERVICO: Prestacéo de servicos de
manutencdo em elevadores; prestacdo de servicos de manuten¢do em elevadores do tipo
xxxxxx; prestacdo de servicos de manuten¢do em elevadores do modelo xxxxx da marca
Xxxxxx; prestacdo de servicos relativos a disponibilizacGo de mdo-de-obra sob a forma de
dedicagdo exclusiva.

EXIGENCIA DE REGRA DE GARANTIA: servico que englobe garantia do tipo on site; servigo
com garantia prestada pelo fabricante;

v PRAZOS:

Regras relativas a todos os possiveis prazos que permeiam a contratagdo, tais como:
vigéncia, execucdo, disponibilizacdo, entrega, instalacdo, garantia, assisténcia técnica etc.
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Exemplos:

Prazo de execugdo igual ou inferior a 20 dias; prazo de instala¢do ou disponibilizagdo de até
48 horas; prazo de vigéncia da garantia minimo de 24 meses; prazo de vigéncia da
contrata¢do minimo de 6 meses;

ATENCAO: A fim de evitar questionamentos e impugnacdes, deve ser apresentada, no termo
de referéncia, justificativa técnica sobre a exigéncia de prazos minimos de vigéncia de
contrato, quando for incluida tal exigéncia.

v" QUANTIDADES

Regras relativas a comprovagdo de execugdo de um quantitativo minimo de servigos, de um
ou mais dentre os servigos licitados.

Exemplo: Comprovagéo da contratagdo de xxxx postos de servigos; prestagéo de servigos de
limpeza em ambiente de, pelo menos, xxxx m? execugéo de servicos em quantidade minima
de xxx m? ou m3;

ATENCAOQ: De acordo com o entendimento do Tribunal de Contas da Unido - TCU, deve
constar no termo de referéncia a justificativa técnica sobre tal exigéncia de quantitativos
minimos.

Ademais, igualmente conforme entendimentos do TCU, tem-se que, salvo situacGes
excepcionais devidamente justificadas, o quantitativo minimo exigido como qualificacdo
técnica ndo deve ser superior a 50% do quantitativo de bens e servigos que se pretende
contratar (v.g. Acérddos TCU-Plenario n? 737/2012, 827/2014, 2696/2019 e 2924/2019, e
Suimula n? 263 do TCU).

Isso porque entende-se que quem executou o equivalente a metade do quantitativo licitado
teria condi¢Oes de crescimento operacional para executar a totalidade do objeto a ser
contratado.

v" PARCELAS DE MAIOR RELEVANCIA OU VALOR SIGNIFICATIVO

Regras relativas comprovagao de execu¢do de uma ou mais parcelas especificas do servigo a
ser contratado, podendo haver ou ndo a exigéncia de quantitativo minimo (caso aplicavel ao

objeto).
Exemplos:
ITEM / LOTE PARCELAS DE MAIOR RELEVANCIA E VALOR QUANTITATIVO MiNIMO EXIGIDO
SIGNIFICATIVO (limitado a 50% do licitado)
Item 1 Execugdo de posto de servigo de servente 25
Item 5 — Lote 2 Execugdo de revestimento cerdmico Ndo exigido
Item 5 — Lote 2 Construgdo de edificagdo 300m?

ATENCAO: Deve constar, no termo de referéncia, a justificativa técnica sobre tal definicdo
de parcela(s) de maior relevancia e valor significativo.
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Ademais, igualmente conforme entendimentos do TCU, a esta opcao também se aplica o
regramento de que o quantitativo minimo exigido como qualificagdo técnica ndo deve ser
superior a 50% do quantitativo de servigos que se pretende contratar, conforme indicado
no item anterior.

o ATENCAO: E vasta a jurisprudéncia dos Tribunais, e em especial do Tribunal de Contas da Unio -
TCU, no sentido de que:

e E obrigatério o estabelecimento de parametros objetivos para analise da comprovacio de
qgue a licitante ja tenha prestado servigos pertinentes e compativeis em caracteristicas,
guantidades e prazos com o objeto da licitacdo (atestados de capacidade técnico-
operacional).

e Osrequisitos de qualificacdo técnica devem ser compostos somente por exigéncias minimas
e indispensdveis, e de que os atestados de capacidade técnica visam demonstrar a
compatibilidade de servicos realizados anteriormente frente ao objeto licitado.

e Deverd ser admitida a comprovacdo de aptiddo através de certidoes ou atestados de
servicos similares, de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior.

Em outros termos, tem-se que as exigéncias de qualificacdo técnica devem admitir a
experiéncia anterior de caracteristicas semelhantes, e ndo necessariamente idénticas, as
do objeto pretendido.

e Eirregular a exigéncia de nimero minimo de atestados de capacidade técnica para fins de
habilitacdo, a ndo ser que a especificidade do objeto a recomende, situagdo em que os
motivos de fato e de direito deverdo estar explicitados no processo licitatorio.

A titulo de exemplos, vide Acérddos TCU (Plendario) n? 1052/2012, 2914/2013, 3070/2013,
244/2015, 825/2019, 914/2019, 2696/2019, 2924/2019 e 1101/2020.

o Caso a licitagdo envolva mais de um item, e haja necessidade de estabelecer critérios distintos
entre eles, devera o usuario apresentar a informacdo de modo pormenorizado. Exemplo:

ITENS DA LICITACAO:
ITEM 1 — servico de pintura manual com tinta latex acrilica em duas dem3os (50m?)
ITEM 2 — servicos de demolicdo de revestimento ceramico, sem reaproveitamento (100m?)

CRITERIOS:
(X) CARACTERISTICAS: ITEM 1 — Servigo de pintura manual; ITEM 2 — Servico de demolicdo.
(X) QUANTIDADES — Quantitativo minimo aceitavel: ITEM 1 —25 m?; ITEM 2 —40m?

o Emregra, deve ser admissivel o somatério de atestados para comprovar a aptiddo, especialmente
guando ha exigéncia de quantitativos minimos e/ou de prazos minimos.

Entretanto, o termo de referéncia podera vedar ou restringir o somatério, mediante justificativa
relacionada a natureza ou as caracteristicas do objeto licitado, devendo-se, para tanto, esclarecer
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a razao de tal limitacdo ser necessdria para demonstrar a capacidade técnica operacional das
licitantes em relacdo a execugao da contratagao.

Neste sentido, vide Acérdaos TCU (Plenario) n2 1101/2020, 1023/2013, 1998/2013 e 1780/2009.

B) REGISTRO OU INSCRICAO EM ENTIDADE PROFISSIONAL COMPETENTE

o Esta é a opcdo prevista no art. 101, inciso |, da Lei estadual n® 9.433/2005:
Art. 101 - A documentacdo relativa a qualificacdo técnica limitar-se-3 a: (...)
Il - Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

o Somente podera ser exigido o registro ou inscricdo para as hipéteses em que exista diploma legal
(lei especifica) regulamentando a profissdo e impondo a obrigatoriedade do registro.

o Para tais casos, deve-se indicar, no termo de referéncia, minimamente as seguintes informacoes:

e Nome do documento comprobatério do registro/inscri¢cdo
e Orgio/entidade responsavel pelo registro/inscri¢io

e Item/lote licitado correspondente

e Norma aplicavel

e Outras regras (se houver)

OBSERVACOES:

o NAO confundir lei especifica com regramentos de Conselho de classe que, via de regra, n3o
possuem observancia obrigatdria.

As principais excec¢des se referem a OAB e ao CREA/CAU, que possuem o registro obrigatdrio para
o exercicio da profissdo por forga de lei.

o NAO é possivel solicitar que o registro/inscri¢cdo seja feito no conselho profissional da regido onde
serd realizada a licitacdo, sendo exigivel o registro no local de origem da licitante

o Indica-se que a SAEB/BA possui relagdo que contempla diversos documentos de qualificacdo
técnica que devem ser exigidos das licitantes (art. 101, incisos | e V), conforme a legisla¢do vigente.
Consulta mediante o seguinte link.

C) PROVA DE ATENDIMENTO DE REQUISITOS PREVISTOS EM LEI ESPECIAL

o Esta é a opgdo prevista no art. 101, inciso V, da Lei estadual n® 9.433/2005:
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Art. 101 - A documentagdo relativa a qualificagdo técnica limitar-se-a a: (...)
V - Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.;

o Somente podera ser exigido documento relativo a exigéncia prevista em algum diploma legal
vigente.

o Esta opcdo engloba as exigéncias de certiddo, autorizacdo e/ou alvara de 6rgdo especifico, tais
como: Vigildncia Sanitdria, Policia Federal, SUSEP e Ministério da Saude.

o Para tais casos, deve-se indicar, no termo de referéncia, minimamente as seguintes informacdes:

¢ Nome do documento;

e Entidade responsavel (ou entendida como competente) pela emissio do documento;
e Item/lote licitado correspondente;

e Requisito técnico que visa comprovar;

e Justificativa técnica da necessidade;

o Indica-se que a SAEB/BA possui relagdo que contempla diversos documentos de qualificagdo
técnica que devem ser exigidos das licitantes (art. 101, incisos | e V), conforme a legislacdo vigente.
Consulta mediante o seguinte link.

D) DECLARAGAO DE CIENCIA DOS REQUISITOS TECNICOS:

o Declaragdo de conhecimento de todas as informagdes e das condigdes locais para o cumprimento
das obrigag¢des objeto da licitagdo.

Documento a ser subscrito por representante legal da licitante, indicado(a) no contrato social ou
procuracao.

o Para que a empresa possa fornecer tal documento, deverd ser permitida a realizacdao de
visita/vistoria ao local onde sera executado o objeto.

o Deste modo, caso selecionada esta opg¢do, devera se definir os regramentos que envolvem a

exigéncia, a englobar: necessidade de agendamento ou n3o; local de realizagio da visita/vistoria;
dados de contato para agendamento; data-limite para realizagdo da vistoria/visita.

E) OUTROS - Nesta opg¢do, enquadram-se as op¢Ges menos usuais, quais sejam:

o INDICAGAO DE INSTALAGOES, APARELHAMENTO, PESSOAL TECNICO E/OU QUALIFICAGAO DE
CADA UM DOS MEMBROS DA EQUIPE TECNICA RESPONSAVEL
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Conforme o objeto, podera ser possivel a indicacdo (declaragdo) de:
a) instalacBes, aparelhamento e/ou pessoal técnico, desde que adequados e
disponiveis para a realizacao do objeto da licitacao;

b) qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizara
pelos trabalhos.

Esta exigéncia requer indicacdo de justificativa técnica no processo.

Em tal hipdtese, devera ser indicada tabela contendo quais informacgdes serao exigidas.

E vedada a exigéncia de propriedade e indicac3o de localizacdo prévia.

METODOLOGIA DE EXECUCAO

Somente para servicos de grande vulto e/ou de alta complexidade técnica.

Deverdo ser indicados os critérios objetivos de avaliacao e aceitagao da metodologia.

2.12 DOCUMENTAGAO DE HABILITACAO — QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

>

S30 os documentos que determinam as caracteristicas, condicdes e peculiaridades ECONOMICO-
FINANCEIRAS que serao exigidas das licitantes (a estas relativas).

Via de regra, s podem ser exigidos documentos previstos no rol taxativo do artigo 102 da Lei estadual
n2 9.433/2005:

Art. 102 - A documentacdo relativa a qualificacdo econdmico-financeira serd limitada a:

| - Balango patrimonial e demonstra¢des contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, podendo ser
atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data de apresentagdo
da proposta, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios;

Il - Certidao negativa de faléncia ou concordata, emitida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica,
expedida nos 90 (noventa) dias anteriores a data prevista para o recebimento dos envelopes;

Il - Garantia de participagdo, quando exigida no edital, limitada a 1% (um por cento) do valor estimado
para o objeto da contratagdo, nas mesmas modalidades e critérios previstos no art. 136 desta Lei.

§ 12 - A exigéncia de indices limitar-se-a a demonstra¢do da capacidade financeira do licitante com
vistas aos compromissos que tera que assumir caso lhe seja adjudicado o contrato, vedada a exigéncia
de valores minimos de faturamento anterior, indices de rentabilidade ou lucratividade.

§ 22 - Nas compras para entrega futura e na execugdo de obras e servigos, a Administracdo podera
estabelecer, no instrumento convocatério da licitagdo, quando indispensavel para assegurar o
adimplemento das obrigacdes a serem pactuadas, alternativamente, a garantia prevista no item lll
deste artigo ou a exigéncia de capital minimo ou de patriménio liquido minimo, que nao podera
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exceder a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo, relativamente a data da
apresentagdo da proposta, na forma da lei, admitida sua atualizacao por indices oficiais.

§ 32 - Em cada licitagdo poderd, ainda, ser exigida a relagdo dos compromissos assumidos pelos
licitantes, que repercutam sobre sua capacidade financeira ou operacional.

§ 42 - A comprovacao da boa situagdo financeira da empresa sera feita de forma objetiva, por meio do
calculo de indices contabeis previstos no edital e devidamente justificados no processo administrativo
que tenha dado inicio ao certame licitatdrio, vedada a exigéncia de indices e valores ndao usualmente
adotados para a correta avaliagao de situagdo financeira, suficiente ao cumprimento das obrigagdes

decorrentes da licitagdo.

ATENCAO:

Caso a unidade entenda pela necessidade técnica de exigir condicdes e/ou documentos que
extrapolem o rol legal, devera alinhar previamente com a Assessoria Técnico-Juridica e a
Coordenagao de Licitages sobre a possibilidade legal de tal exigéncia.

> ROL DE REQUISITOS DE QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA PREVISTOS NA LEI:

QUALIFICACAO
ECONOMICO-
FINANCEIRA

CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA ’

DEMONSTRACAO DE PATRIMONIO ’

GARANTIA DE PARTICIPACAO
LiQUIDO OU CAPITAL SOCIAL

ou NA LICITACAO

BALANCO PATRIMONIAL E DEMONSTRAGOES CONTABEIS DO ULTIMO EXERCICIO
SOCIAL, COM INDICAGCAO DE iNDICES

RELAGCAO DE COMPROMISSOS ASSUMIDOS

o Faz-se necessario sempre pedir a certiddo negativa de faléncia. Quanto as outras
documentagdes, analisar caso a caso.

o Devera haver indicagdo de justificativa para as demais exigéncias (demonstracdo de patriménio
liquido ou capital social, garantia, balanco e/ou relagdo de compromissos).

o Aexigéncia de garantia de participagao na licitagdo e a de relagao de compromissos assumidos,
dada a sua pouca utilizacdo nos processos em tramite ordindrio no MPBA, deverdo constar
pormenorizados na opgdo “D” — OUTROS.

o Quando houver solicitagdo de BALANCO, indicar os indices contabeis que serdo avaliados a fim
de aferir a capacidade financeira da licitante, com especificacdo de qual referencial aceitavel para

cada indice.
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e Neste sentido, o modelo-padrdo de TR indica os principais indices e percentuais usuais
de mercado.

e Em caso de duvida, consultar a unidade de Contabilidade da DICOFIN.

o Quando houver exigéncia de RELACAO DE COMPROMISSOS ASSUMIDOS, deve haver a indicacio
dos correspondentes parametros de andlise e aceitagao.

Em tal hipdtese, ademais, sugere-se a utilizacdo do seguinte modelo (adaptado ao caso
concreto):

DECLARAGCAO DA RELACAO DOS COMPROMISSOS ASSUMIDOS

Empresa , inscrita no CNPJ/MF sob o n® , por
intermédio de seu(sua) representante legal o(a) Sr(a). , CPF n?
, doravante denominada LICITANTE, para fins de participagdo na
Modalidade xxxxxxxxx n2 __ / do Ministério Publico do Estado da Bahia, DECLARA, em
observancia ao art. 102, §32, da Lei estadual n2 9.433/2005, para fins de prova de qualificacdo
econdmico-financeira, que, na data da sessdo publica de abertura da licitagdo acima indicada, esta
licitante tem em vigor os contratos abaixo indicados, firmados com entidades publicas e/ou privadas.

Declaro, ainda, estar ciente de que essas informagdes estdo sujeitas a verificagdo por parte da Unidade
licitante para a finalidade para a qual se destina.

Local da . ~ Saldo
- Data Valor Situagdo
Ne do . prestagao Prazo de contratual
Contratante Objeto de - total do Atual
contrato dos s execugao . atual
; inicio contrato | (% concluido)
Servigos (a executar)
Salvador de de 20__.

RAZAO SOCIAL DA LICITANTE - CNPJ
NOME DO REPRESENTANTE LEGAL — CPF

o PARA PREGAO: Sugere-se exigir outras qualificacdes (para além da certiddo negativa de faléncia)
somente quando o valor total do item/lote/certame passar da faixa de convite (R$176.000,00),
e se a darea solicitante verificar tal necessidade.

2.13 INSTRUMENTO DE FORMALIZAGAO DA CONTRATAGAO

» S30 04 (quatro) possiveis opgdes:
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o SOMENTE CELEBRAGCAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

o SOMENTE CELEBRAGAO DE CONTRATO

o CELEBRAGAO DE ATA DE REGISTRO DE PREGOS E CONTRATO

o CONTRATAGCAO FORMALIZADA MEDIANTE EMISSAO DE EMPENHO

> Somente haverd necessidade de celebragdo de Ata de Registro de Precos se esta for a forma de
contratacdo definida no item 1.4 do Termo de Referéncia.

» Por sua vez, deve-se analisar, no caso concreto, a necessidade de formalizagdo de instrumento
contratual ou a possibilidade de substituicdo deste por outro instrumento habil:

Para tanto, devera ser feita analise combinada entre a conveniéncia e oportunidade da Administra¢do
e a determinacdo legal contida no art. 132 da Lei Estadual n? 9.433/2005, a seguir transcrito:

Art. 132 - O instrumento de contrato é obrigatdrio nos casos de concorréncia e de tomada de pregos,
bem como nas dispensas, inexigibilidades e pregao cujos pregos estejam compreendidos nos limites
daquelas modalidades de licitagao, e facultativo nos demais em que a Administragdo puder substitui-
lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo
de compra ou ordem de execugdo de servigo.

(...)

§ 32 - E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituicdo prevista neste artigo, a critério da
Administra¢do e independentemente de seu valor, nos casos de compras com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, das quais nao resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia
técnica.

Em resultado a andlise, surgem as 02 (duas) seguintes possibilidades:

1) OBRIGATORIEDADE DE INSTRUMENTO DE CONTRATO:

Obrigatoriedade de instrumento de contrato derivada do valor da licitagdo:

O contrato serd OBRIGATORIO sempre que a licitagdo ou a contratacdo direta estiver
or¢ada em valor global acima de:

v" R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) para compras e servicos;

v" R$330.000,00 (trezentos e trinta mil reais) para obras e servi¢os de engenharia.

Observe-se que a obrigacdo estad condicionada a valor, e ndo a modalidade da licitacdo ou da
forma de contratacgdo definida.
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2) CONTRATO FACULTATIVO:

Para os demais casos, tem-se que a formaliza¢do de contrato é facultativa.

Deste modo, ficara a cargo das unidades solicitante e gestora definirem sobre a necessidade do
contrato ou a sua respectiva substituicdo por instrumento habil, o que comumente é feito com
uso conjunto dos seguintes documentos:

NOTA DE EMPENHO + ORDEM DE EXECUGAO DE SERVICO

Usualmente, recomenda-se a elaboracdo de contrato sempre que a contratacdo ensejar
obrigacdes futuras e/ou acessodrias (tais como garantia estendida e assisténcia técnica que ndo
sejam o padrdo de fabrica) ou possuir regime de execu¢do com peculiaridades e detalhes que a
Unidade Gestora/solicitante deseje pormenorizar, para melhor resguardar a Administracio.

» Em havendo a definicdo pela necessidade de celebracio de ata de registro de pre¢os e/ou contrato,
deverd haver a indicacdo do(s) prazo(s) para a(s) respectiva(s) assinatura(s).

Como sugestdo geral, orienta-se indicar, para cada documento, o prazo de 10 (dez) dias, admitida a
prorrogacdo por igual periodo, mediante solicitacdo expressa e justificada pela licitante vencedora.

Contudo, podera a area solicitante definir prazo diverso (menor ou maior), conforme a necessidade
da Administragao.

3. REGRAS DE CONTRATACAO

ATENCAO:
INDICAR AS REGRAS INDEPENDENTEMENTE DA FORMALIZACAO DE INSTRUMENTO DE CONTRATO

3.1 REGIME DE EXECUGAO

» A unidade deverd indicar o regime de execu¢do em que os servi¢os contratados se enquadram,
conforme as seguintes opgdes:

A) Empreitada por preco global, prevista no artigo 82, VI, a, da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005;

O regime juridico de execucdo indireta por preco global se aplica quando se contrata a execug¢do por
preco certo e total. Por outras palavras, a execugdo se dard em regime de empreitada por preco global
quando ndo for possivel fracionar o servico contratado em unidades auténomas e precificaveis

individualmente. Exemplo: servico de consultoria; manutengao de sistema de climatizac¢ao.

B) Empreitada por preco unitério, prevista no artigo 89, VIII, b, da Lei Estadual/BA n? 9.433/2005;
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O regime juridico de execucdo indireta por preco unitdrio se aplica quando se contrata a execugao de
servico fracionavel, em unidades equivalentes, autonomamente precificaveis. Por outras palavras, a
execucao se dara em regime de empreitada por prego unitdrio quando o servico for mensuravel em
unidades auténomas, que podem ser pagas individualmente. Exemplo: instalagdo de 20m? de
persianas (a unidade de medida do servico é o m?).

C) Outro: quando o regime de execucdo ndao se enquadrar nas hipdteses “A” ou “B” acima.
Exemplificativamente, nas hipoteses de contratacdo sob regime juridico da Lei Federal n2 8.666/1993.

3.2 RETIRADA DA NOTA DE EMPENHO:

» Informar o prazo para retirada da Nota de Empenho, de modo a definir um prazo para caracterizacdo
da formalizacdo da relacdo contratual, quando ndo houver instrumento formal de contrato, bem como
para delimitar o nascimento da obrigacdo pelo contratado, quando houver contrato.

A delimitacdo de prazo para que o fornecedor retire a nota de empenho é indispensdvel para que se
configure o nascimento da obrigacdo contratual pelo fornecedor selecionado/contratado. Tal
circunstancia decorre do fato de que a obrigacdo de pagamento sé é gerada para a Administracdo
Publica a partir da emissdo do empenho, de modo que o fornecedor se obriga para com a
administracdo a partir do momento em que a mesma comprova a reserva orcamentdria que dara
liguidez ao pagamento pelo cumprimento do objeto contratual.

Ademais, a realizacdo de despesa sem o prévio empenho é vedada pelo artigo 58 da Lei Federal n2
4.320/1964.

3.3 FORMA DE EXECUCAO:

ATENCAO:
As regras aqui definidas devem se correlacionar com as defini¢cdes relativas a forma de
contratacao informada no item 1.4.

» Informar, de forma clara e objetiva, indicando o enderego completo, do local ou os locais de execugdo
dos servigos.

» Indicar os dias e hordrios em que podera ocorrer a execuc¢do, se for o caso. Na hipdtese de ndo ser
possivel indicar os dias e hordrios, pela inadequagdo com a natureza dos servicos, a unidade devera
assinalar a opgdo “A” (ndo se aplica). Vale destacar que ha servicos que, pelas suas caracteristicas ou
especiais condi¢des de execu¢do, devem ser realizados em dias ndo Uteis, ou em hordrios fora do
expediente do Ministério Publico, devendo tais circunstancias serem informadas neste campo
(alternativa “B”), inserindo-se as regras para tanto.

> Indicar se havera necessidade de agendamento prévio junto ao Ministério Publico do Estado da Bahia,
informando, caso seja assinalada a alternativa “C”: a unidade administrativa responsavel, o telefone
e o endereco de e-mail para contato e a antecedéncia minima para agendar o servico, se for o caso
(ou inserir a informacdo “ndo se aplica”).
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» Havendo necessidade de estabelecimento de outras regras relativas a forma de execucgdo, a unidade
devera detalhar, por tipo de servigo, no tépico “Demais regras de execugdo contratual”. E valido
destacar, neste sentido, que havendo detalhamentos que extrapolem as diretrizes de preenchimento,
ou ndo possam estar abrangidas no tépico sob comento, a Unidade demandante devera preencher o
apenso |l (das “especificagdes técnicas detalhadas”) para maior especificagdo dos servigos.

» ATENCAO: Caso a licitagdo envolva a presta¢do de servicos com locais e/ou regras de execuc¢do
distintos entre si, a informacao devera ser individualizada conforme itens, de acordo com o seguinte
modelo:

LOCAL DE EXECUCAO:
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras

DIAS E HORARIOS PARA EXECUCAO:
Para o ltem 1:

() A) NAO SE APLICA

() B) REGRAS: Inserir texto

Para o item 2:
() A) NAO SE APLICA
() B) REGRAS: Inserir texto

NECESSIDADE DE AGENDAMENTO - ESCOLHER UMA OPCAO:
Para o Item 1:
() A) NAO SE APLICA
( ) B)NAO
( ) C) SIM. REGRAS:
o Unidade responsavel: Inserir texto
o Telefone e e-mail para contato: () e @mpba.mp.br
o Antecedéncia minima (se necessario): Inserir texto

Para o item 2: inserir regras
() A) NAO SE APLICA
( ) B)NAO
( ) C) SIM. REGRAS:
o Unidade responsavel: Inserir texto
o Telefone e e-mail para contato: () e @mpba.mp.br
o Antecedéncia minima (se necessario): Inserir texto

DEMAIS REGRAS (SE HOUVER):
Para o Item 1: inserir regras;
Para o item 2: inserir regras
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3.4 PRAZOS DE EXECUGAO:

>

Informar os prazos de execuc¢do dos servicos objeto da contratacao, de modo individualizado por
servico, ou por etapa da execucdo. A unidade devera definir dentre as trés alternativas:

A) Regra geral sugerida pela DCLL:

O modelo definido como regra geral deverd ser selecionado preferencialmente, de modo que as
outras duas alternativas sejam escolhidas apenas quando ndo for possivel enquadrar as regras de
prazos de execugdo e respectiva contagem na regra geral.

Exemplificamos abaixo, como devem ser preenchidos os campos constantes da alternativa “A”,
considerando uma contratacao de servicos de consultoria:

SERVICO PRAZO EM DIAS CONTAGEM
Levantamento diagndstico 20 () Uteis (x) Corridos
Entrega do relatdrio final 30 (x) Uteis () Corridos

Selecionada a alternativa “A”, a unidade deverd indicar o marco temporal que dd inicio ao prazo para
a contratada executar os servicos, de modo a tornar a prestacdo definida no tempo. A unidade devera
informar, assim, se o prazo indicado no tdpico anterior se inicia com o recebimento do empenho pelo
fornecedor (opgdo ‘A’ — regra geral) ou se o prazo se iniciara a partir de um outro marco temporal.
Exemplo: Considerando os prazos exemplificados acima, teremos duas etapas de execucdo, a se
iniciarem ambas do mesmo marco temporal, que sera:

( ) A) RECEBIMENTO DO EMPENHO PELO FORNECEDOR (REGRA GERAL)

(x) B) OUTRO — Informar: entrega da ordem de servigos pelo Contratante.

» ATENCAO: Caso a unidade opte pela alternativa “B”, o marco temporal ali definido s6 podera ocorrer

apds a emissdo do empenho.

> ATENCAO: Na hipdtese de a contratacio envolver servigos, ou etapas de execug¢do, cujos prazos de

execugao se iniciam em momentos distintos, a unidade devera informar, de maneira individualizada,
conforme o seguinte modelo:

Para o item 1 (ou etapa 1):
 PRAZO(S) CONTADO A PARTIR DE - ESCOLHER UMA OPGAO:

(x) A) RECEBIMENTO DO EMPENHO PELO FORNECEDOR (REGRA GERAL)
() B) OUTRO — Informar: Inserir texto

Para o item 2 (ou etapa 2):
o PRAZO(S) CONTADO A PARTIR DE - ESCOLHER UMA OPCAO:

( ) A) RECEBIMENTO DO EMPENHO PELO FORNECEDOR (REGRA GERAL)
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( x) B) OUTRO — Informar: Do recebimento da etapa 1 pelo contratante.

B) Regras Definidas pela Unidade demandante:

Esta hipdtese se aplica aos servicos cujas definicbes de prazos de execug¢do ndo se enquadram no modelo
proposto na alternativa “A”.

C) Definigdes constantes do Apenso Il (especificagcdes técnicas detalhadas):

Esta hipdtese deverad ser assinalada caso as especificidades do servico contratado ndo se enquadrem na
alternativa A e sejam extensas de tal forma que ndo seja possivel indica-las no tépico B.

3.5 REGRAS DE GARANTIA PARA O OBJETO

>

Informar se ha necessidade de indicacdo de prazo de garantia e/ou assisténcia técnica. A unidade
demandante devera definir, dentre as op¢des alternativas:

A) N3o se aplica, pois o codigo de Defesa do Consumidor ndo é aplicavel ao objeto da licitacdo. Ha
servicos que, pela sua propria natureza, ndo se submetem as regras do Direito consumerista. Assim,
por exemplo, sdo os servigos profissionais.

B) Hipdtese a ser selecionada caso haja aplicabilidade da Garantia Legal, ou seja, do Cdodigo de Defesa
do Consumidor, para todos os itens que compdem a licitacao;

C) Hipdtese a ser selecionada caso haja definicdo de garantia contratual para todos os itens licitados.

Entende-se por garantia contratual, aquela garantia especialmente definida para o objeto contratado,
conforme necessidade da administracdo. S3o regras que nao estdo definidas pelo Cédigo de Defesa
do Consumidor, mas sdo usualmente aceitas pelo mercado no qual se inserem os servigos contratados.

Nesta hipotese, faz-se necessario justificar a opgao por garantia contratual, seja relacionando com a
necessidade do Ministério Publico, seja relacionando as regras de mercado relativas ao servigo
contratado.

D) Hipdtese a ser selecionada caso haja um regime hibrido de garantias para os servigos licitados (itens
submetidos as regras de garantias do Cddigo de Defesa do Consumidor e itens submetidos a regras
contratuais especiais). Assim, a unidade devera indicar, textualmente, quais os itens estardo sujeitos
ao Cédigo consumerista e quais itens devem estar sujeitos a regras especiais de garantias;

E) Esta alternativa foi inserida especialmente para as contratacGes cujo objeto é a prdpria garantia de
produtos/servicos. Serd utilizada, ordinariamente, para extensdes de garantias de equipamentos de
informatica ou softwares e solugdes tecnoldgicas. Deste modo, em sendo a garantia o préprio objeto
da contratagdo, e ndo um acessorio aos servigcos contratados, seus regramentos devem ser definidos
no Apenso Il (Das especificagdes Técnicas Detalhadas);

Havendo a definicdo das alternativas “C” ou “D”, devera se definir a forma em que a garantia, com/sem
respectiva assisténcia técnica, se processara, com todas as especificacdes que se requer (inclusive
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prazo de abertura de chamado, prazo de solug¢do, local para retirada e devolucdo do bem,
responsabilidade sobre os custos), conforme item seguinte.

3.5.1 REGRAS DA GARANTIA CONTRATADA:

O item somente sera preenchido caso tenha sido definido, pelo demandante, que havera
necessidade de especificacdo de garantia para itens da contratacdo, ou seja, tendo sido
assinaladas as alternativas “C” ou “D” anteriores.

O preenchimento deste tdpico inicia-se pela indicagcdo de quem serd o executor da garantia.

Neste sentido, tem-se que, considerando que a regra geral é que os servicos acessorios a
contratacdo (nestes incluidos a garantia) sejam prestados pelo préprio fornecedor contratado,
devera haver justificativa técnica sempre que houver a indicagdo de que a garantia devera
ser prestada pelo fabricante.

Ademais, indicando-se que a garantia serd prestada pelo fabricante, a unidade devera
indicar, no item 3.6, que havera possibilidade de subcontrata¢ao para prestacdo dos servigos
de garantia.

Indicar o prazo de duracdo da garantia, a qual sera contada a partir do recebimento dos
servicos e deverad ser informada em dias ou em meses e justificar o prazo de durag¢do definido;

O demandante devera definir o prazo para resolu¢do do chamado, isto é, o prazo para
completa resolugao do problema detectado com o servigo, por meio do seu refazimento ou
complementacdo. Este prazo serd contado a partir da abertura do chamado pelo Ministério
Publico do Estado da Bahia.

ATENCAO: O prazo para resolugdo do chamado NAO SE CONFUNDE com o prazo de
refazimento de servigcos ndo aceitos. O mencionado prazo, etapa de execugdo da garantia, é
uma obrigacdo acessdria que somente acontece apds o recebimento (aceite) — e consequente
pagamento - dos servigos, ao contrdrio do prazo para refazimento de servigos nao aceitos, que
ocorre na etapa de recebimento definitivo dos servigos, ou seja, antes do pagamento.

Sera necessdrio definir, ainda, se havera necessidade de assisténcia técnica. Ou seja, se havera
acionamento da garantia para reparo dos servigos. Alternativamente, podera ser definido que
nao havera assisténcia técnica de modo que, qualquer defeito identificado no servigo ensejara
o seu completo refazimento, e ndo o seu reparo.

Havendo opc¢do pela assisténcia técnica, ou seja, caso tenha sido assinalada a alternativa “A”
no topico “necessidade de assisténcia técnica”, a unidade demandante devera indicar qual a
forma de execu¢do da mesma.

Caso haja necessidade de especificar alguma outra regra especial para definir a prestacdo do
servico de garantia, a unidade devera detalhar no tépico “detalhamento das demais regras de
execucdo da garantia”. Exemplos: necessidade de apresentacdo de relatorios por chamados,
registro especifico de chamados, histérico de chamados/atendimentos, histérico de
atendimento por produtos/equipamento especifico; Necessidade de substituicéo proviséria do
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bem enquanto estd em reparo); niveis de severidade para cumprimento de prazos de
atendimento;

» ATENCAO: Caso a licitag3o envolva a prestagdo de servigos com regras de garantia/assisténcia técnica
distintos entre si, a informacdo deverd ser individualizada por itens, conforme o modelo adotado para
as informacg0es de prazos de execugao acima exemplificados.

> O prazo de garantia do objeto é DIFERENTE da garantia do contrato em si (art. 136 da lei estadual n?
9.433/2005), indicada no tdpico 3.14, a seguir.

3.6 POSSIBILIDADE OU NAO DE SUBCONTRATAGAO

» Indicagdo sobre a possibilidade ou ndo de subcontratacdo parcial do objeto da contratacdo, conforme
delimitado pelo artigo 160 da Lei Estadual/BA n? 9.433/200.

» Somente aplicavel para obrigacdes acessorias.

» Em sendo possivel, deve(m) ser especificada(s) para qual ou quais parcelas da contratagdo sera
admitida a subcontratagdo e, eventualmente, quais regras/critérios para aceitagdo da subcontratada
e respectiva execucao.

ATENCAO: Tendo sido definida que a presta¢do da garantia serd feita pelo fabricante do produto, faz-
se necessario indicar, neste item, que sera admitida a subcontratacdo dos servicos de
garantia/assisténcia técnica para o fabricante.

3.7 ABRANGENCIA DOS PREGOS DEFINIDOS

» A unidade devera informar o que esta abrangido pelo preco a ser pago pelos servigcos contratados,
assinalando, alternativamente:

> Se os precos contratados englobam todo e qualquer custo necessario ao fiel cumprimento da
contratagao

ou

> Se ha custos ndo incluidos nos prec¢os contratados com os servigos contratados, especificando-os.

» ATENCAO: A abrangéncia dos precos informada neste tépico deve guardar identidade com a pesquisa
de precos e a definigdo do precgo referencial utilizada para a composi¢ao do procedimento licitatério.

3.8 REGRAS DE FATURAMENTO E PAGAMENTO

3.8.1 PERIODICIDADE DE FATURAMENTO(S)

105/142
Verséo — agosto/2021 Responséavel: DCCL



i

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADD DA BAHIA

>

A unidade deverd definir a periodicidade com que se efetivardo os faturamentos que ensejardo o
pagamento pelos servigos contratados, dentre as opg¢Ges apresentadas.

ATENCAO: As regras aqui definidas devem se harmonizar com as defini¢des relativas a forma de
contratacdo informada no item 1.4.

Havendo definicdo de pagamento parcelado, ou seja, sendo assinalada a alternativa “D”, a unidade
deverd definir, adicionalmente, a quantidade de parcelas e os respectivos montantes, isto é, quanto
do todo aquelas parcelas representam (em unidades de medida do servico ou em percentual relativo
ao servico completo).

Exemplo:

QUANTIDADE DE PARCELAS: 2

DEFINICAO DOS MONTANTES DAS PARCELAS: Cada parcela deverd corresponder a 20% do servigo
total; OU

A 12 parcela corresponderd a 40% do valor total dos servicos e a 22 parcela correspondera a 60% do
valor total dos servicos;

3.8.2 CONDIGOES ESPECIFICAS PARA FATURAMENTO

>

A unidade devera informar se hd, ou ndo, regras especiais para o faturamento.

Deste modo, havendo regras complementares ao quanto disposto no tdpico 3.8.1 no item anterior, a
unidade deverd assinalar a alternativa “B” e inserir as regras e/ou documentos complementares a
serem apresentados para fins de pagamento.

Estas exigéncias normalmente estdo relacionadas com as regras de pagamento por resultado (niveis
de servicos) e/ou a entrega de relatérios e/ou documentos especificos. Sdo regras que condicionam o
pagamento, ou seja, a inobservancia das mesmas impedira o pagamento até que sejam cumpridas.

3.9 REGRAS PARA PAGAMENTO

>

Cuidam-se de disposi¢des legais que ndo sdo passiveis de ajustes. Deste modo, a unidade ndo tera
informacdées a serem inseridas no documento.

3.10 CONDICOES E RESPONSAVEIS PELO RECEBIMENTO

3.10.1 PRAZO PARA O RECEBIMENTO PROVISORIO

>

Indicar o prazo para o recebimento provisdrio (isto é, o recebimento “inicial”, dado para fins de
verificagdo do cumprimento do prazo de execugdo). Somente apds esta etapa é que se inicia a
posterior verificacdo da conformidade do objeto com o quanto exigido no instrumento convocatério).
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» 0 prazo deve ser informado em dias corridos na alternativa “A”.

» Caso a contratacdo se enquadre em uma das hipdteses previstas no artigo 162 da Lei Estadual/BA n®
9.433/2005, esta etapa ¢ dispensada pela legislacdo, devendo ser assinalada a alternativa “B”. As
excecdes previstas no artigo mencionado sdo:

Art. 162 - Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:

| - Géneros pereciveis e alimentagdo preparada;

Il - Servigos profissionais;

Ill - Obras e servigos de valor até o limite previsto para compras e servigos, que nao sejam de

engenharia, na modalidade de convite, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e
instalacGes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.”

3.10.2 PRAZO PARA O RECEBIMENTO DEFINITIVO

» Indicar o prazo para o recebimento definitivo, isto é, o prazo para verificacdo da adequacdo dos bens
entregues em relagdo a qualidade e as caracteristicas contratadas.

E com a finalizagdo do recebimento definitivo que ocorrera o aceite e a habilitagdo do fornecedor
para pagamento, apds a verificagdo da conformidade do objeto com o quanto exigido no instrumento
convocatorio.

ATENCAO: O prazo para recebimento do objeto, a contar do recebimento provisério até o
recebimento definitivo, nao pode ultrapassar o periodo de 90 (noventa) dias.

De maneira mais elucidativa, temos:

LINHA DO TEMPO

A

EXECUGAO DO RECEBIMENTO RECEBIMENTO
SERVICO PROVISORIO DEFINITIVO

90 (NOVENTA) DIAS

3.10.3 PRAZO PARA ADEQUAGAO OU SUBSTITUIGAO DE PRODUTO(S) REJEITADO(S)
> Especificar o prazo que a Contratada tera para adequacgdo ou refazimento dos servigos recusados.

ATENCAO: O transcurso deste prazo é anterior ao pagamento e diferente do prazo de resolugdo do
chamado da assisténcia técnica, pois o objeto ainda ndo foi definitivamente aceito pela
Administracdo; ou seja, a Administracdo ndo emitiu o Termo de Aceite, ndo tendo, pois, habilitado o
fornecedor para o pagamento;
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A unidade poderd informar que nao se aplica, de modo que em ndo sendo aceito o objeto, configurar-
se-a hipdtese de inexecucdo contratual ensejando a abertura de procedimento administrativo para
sancionar o fornecedor inadimplente.

3.11 POSSIBILIDADE OU NAO DE REAJUSTAMENTO, COM INDICAGAO DO INDICE OFICIAL

>

Reajustar precos equivale a recompor os valores dos servicos pelo simples decurso do tempo. Em
outras palavras, é corrigir a desvaloriza¢do dos precos pela inflagdo.

Tratando-se de registro de precos, a indicacdo do indice de reajustamento é obrigatoria.

Tratando-se de contratacdo que ndo seja por meio de registro de precos, a informacdo sobre o
reajustamento deve levar em consideracao a forma da contratagdo (definida no item 1.4) e o decurso
de tempo necessdrio para a realizacdo dos servicos. A legislacdo nacional relativa medidas
complementares ao Plano Real (Lei 10.192, de 14/02/2021) impede que haja reajustamento em
periodo inferior a 12 (doze) meses, e a lei Baiana de licitacdes e Contratos (Lei 9.433/2005) delimita
gue o marco inicial de contagem para este fim é a data da apresentacdo da proposta.

Assim caso se trate de uma contratacdo de servicos pontuais/por escopo, em regra nio havera
necessidade de reajustamento face a lapso temporal necessdrio a realizacdo dos servicos ja ser levada
em consideracdo quando da contratacdo.

Nos servigos continuos, em regra havera necessidade de reajustamento, uma vez que, pela propria
natureza do servi¢o, que se renova e se protrai ao longo do tempo, havera necessidade de
recomposicdo da perda inflacionaria no periodo;

A Unidade devera informar se a contratagdo estd sujeita, ou ndo, ao reajustamento de precos,
conforme as seguintes alternativas apresentadas:

A) Precos Irreajustaveis;
B) Precos passiveis de reajustamento;
C) Nao é cabivel a previsao de reajustamento durante a vigéncia originaria do contrato;

A alternativa “C” foi apresentada para as areas como opg¢ao, face as hipoteses de contratacdo de
servicos pelos quais se paga, de maneira integral, pelo periodo superior a 12 (doze) meses. Sdo
hipdteses excepcionais que devem ser justificadas, normalmente relacionadas as extensdes de
garantias de equipamentos de informatica ou solugdes tecnolégicas.

Havendo previsdo de reajuste, ou seja, assinaladas as alternativas “B” ou “C”, a unidade deve indicar
o indice a ser observado. A legislacdo ndo obriga a utilizacgdo de nenhum indice especifico,
recomendando apenas que sejam indices oficiais setoriais relativos ao objeto contratado (artigo 144
da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005).
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3.12 DEFINICAO DE VIGENCIA DA CONTRATACAO

3.12.1 VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS (ARP)

>

>

Indicacdo prazo total de vigéncia da Ata de Registro de Precos, especificando o termo inicial (quando
comeca) e o termo final (quando acaba), quando se tratar de licitagdo para registro de precos;

E necessario indicar, ainda, se havera possibilidade, ou ndo de prorrogacio de vigéncia.

OBSERVACAO:

e O prazo da vigéncia da Ata de Registro de precos ndo poderd ultrapassar o periodo de 12 (doze)

meses, considerando-se, inclusive, eventuais aditivos para prorrogacgdo de prazo.

3.12.2 VIGENCIA DA CONTRATACAO

>

>

Indicacdo prazo total de vigéncia do contrato, especificando o termo inicial (quando comeca) e o termo
final (quando acaba) de vigéncia da contratacdo. Tal definicdo deve ser explicitada
INDEPENDENTEMENTE da existéncia de instrumento formal de contrato;

Na hipétese de a contratagdo NAO ser formalizada por meio de instrumento formal de contrato, nos
termos e limites definidos no artigo 132, caput e §32 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005, a vigéncia da
contratacdo devera ser definida no item “A”.

Em linhas gerais, o instrumento formal de contrato é obrigatdrio em contratagdes que ultrapassem o
limite estabelecido para as licitagdes na modalidade convite, OU, em casos de compras com entrega
ndo imediata (prazo de entrega superior a 15 dias), ou com obriga¢cdes acessérias (garantia, por
exemplo). Assim dispdem os mencionados dispositivos:

Art. 132 - O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de pregos,
bem como nas dispensas, inexigibilidades e pregdo cujos precos estejam compreendidos nos limites
daquelas modalidades de licitagdo, e facultativo nos demais em que a Administragao puder substitui-
lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo
de compra ou ordem de execucdo de servico. {...)

§ 32 - E dispensavel o “termo de contrato” e facultada a substituicdo prevista neste artigo, a critério da
Administra¢do e independentemente de seu valor, nos casos de compras com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, das quais nao resultem obriga¢des futuras, inclusive assisténcia técnica.

ATENCAO: O prazo de vigéncia da contratacio devera englobar todo o prazo de
execuc¢io/recebimento/pagamento/etc.;

Na hipdtese de ndo haver formalizagdo da relagdo contratual por instrumento formal de contrato, faz-
se necessario considerar que o inicio do prazo de vigéncia da mesma se dard sempre apds a
confirmagdo do recebimento do empenho pelo contratado, de modo que, ainda que se defina uma
data certa, esta devera ser sempre posterior ao empenho.

Caso a formalizagdo da relagao contratual ocorra por meio da celebragao de um contrato, a unidade
devera assinalar a alternativa “B” e escolher, dentre as opg¢des 1 ou 2 (em meses ou em dias,
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respectivamente), aquela que melhor atenderd a necessidade da administracdo para a consecugao da
finalidade pretendida com a contratagdo.

Os contratos, nos termos do artigo 131, §12 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005, s6 possuem eficacia
apos a publicacdo do seu resumo nos veiculos oficiais de publicagdo. Deste modo, em sendo definida
uma data especifica para inicio da vigéncia contratual, esta deve ocorrer apés a publicagdo do contrato
no Didrio da Justica Eletrdnico.

3.12.3 POSSIBILIDADE DE PRORROGAGAO DO PRAZO DE VIGENCIA

>

Em regra, a vigéncia da contratacdo deve estar limitada a vigéncia do respectivo crédito orcamentario
(do ano corrente).

Deste modo, devera haver justificativa técnica sempre que a vigéncia prevista para o contrato seja
superior a 12 meses.

Indicacdo sobre a possibilidade, ou ndo, de prorrogacao da contratacdo, com indicativo do permissivo
legal correspondente e/ou justificativa.

3.13 OBRIGAGOES DA CONTRATADA

3.13.1 OBRIGAGOES GERAIS

>

Cuidam-se de obrigacGes previstas em lei e que se aplicam, indistintamente, a todos os contratos para
prestacdo de servigos de modo que a unidade demandante ndo precisa inserir qualquer informacao
neste topico.

3.13.2 OBRIGACOES ESPECIFICAS

>

Indicar somente as obrigagdes especificas, isto é, ndo-genéricas, especialmente definidas em razdao do
objeto contratado;

Neste tépico devem ser inseridas tantas obriga¢des quantas sejam aquelas especificas relativas ao
objeto contratado. Cuidam-se das exigéncias especialmente direcionadas ao Contratado para o fiel
cumprimento da contratagao e que somente se aplicam aquele objeto.

Caso nao haja obrigagdes especificas relativas ao objeto contratado, sendo bastantes as obriga¢des
genéricas definidas no topico 3.13.1, a unidade devera assinalar a opgdo “A” (Ndo existem obrigacGes
especificas, sendo aplicaveis somente os regramentos gerais definidos em lei e no subitem anterior).

3.14 OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

>

Cuidam-se de obrigac¢des previstas em lei e que se aplicam, indistintamente, a todos os contratos para
prestacdo de servigos de modo que a unidade demandante ndo precisa inserir qualquer informacao
neste topico.
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3.14.2 OBRIGACOES ESPECIFICAS

>

Indicar somente as obrigacGes especificas, isto é, ndo-genéricas, especialmente definidas em razdo do
objeto contratado;

Neste tdpico devem ser inseridas tantas obrigacGes quantas sejam aquelas especificas relativas ao
objeto contratado. Cuidam-se das exigéncias especialmente direcionadas ao Contratante (Ministério
Publico do Estado da Bahia) para o fiel cumprimento da contratagdo e que somente se aplicam aquele
objeto.

Caso nao haja obrigacdes especificas relativas ao objeto contratado, sendo bastantes as obrigacdes
genéricas definidas no tdpico 3.16.1, a unidade devera assinalar a opcdo “A” (Ndo existem obrigacbes
especificas, sendo aplicaveis somente os regramentos gerais definidos em lei e no subitem anterior).

3.15 INDICAGAO SOBRE A NECESSIDADE DE GARANTIA CONTRATUAL, COM PERCENTUAL

>

>

Informar se havera ou ndo exigéncia de garantia de execuc¢do do contrato, conforme o caso. Lembrete:
a garantia contratual somente se aplica se houver instrumento formal de contrato;

A garantia contratual diz respeito a um resguardo financeiro para a Administracdo pelos riscos que
aquela contratacdo envolve. Deste modo, ndo é obrigatdria, mas discriciondria a Administracdao que,
conforme os riscos daquele contrato, define se cabe ou ndo exigir este 6nus financeiro adicional aos
fornecedores. Esta prevista no artigo 136 da Lei Estadual/BA n2 9.433/2005;

Caso a unidade demandante defina pela necessidade de garantia, devera, adicionalmente, indicar:

o O percentual relativamente ao valor global do contrato, ndo podendo ser superior a 5% deste; e

O prazo maximo para apresenta¢do/comprovacdo pela Contratada, contado em dias, a partir da
data da assinatura do contrato.

APENSO |

TABELA INDICATIVA DE ITENS A LICITAR

Este apenso possui 06 (seis) opgoes de tabela, de modo que o usudrio devera escolher qual ird
utilizar e excluir as demais:

—_—

OPGAO 1 — REGISTRO DE PREGOS
OPCAO 2 - SERVICOS PONTUAIS, POR ESCOPO OU CONTINUADOS [~ LICITAGAO POR ITENS
OPCAO 3 - SERVICOS PARCELADOS _

—_—

o O O

OPCAO 4 — REGISTRO DE PRECOS
OPCAO 5 — SERVICOS PONTUAIS, POR ESCOPO OU CONTINUADOS [~ LICITAGAO POR LOTES
OPGAO 6 — SERVICOS PARCELADOS

o O

O

-
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Para que seja definida qual tabela utilizar, observar os dois seguintes critérios combinados:

1) TIPO DE CONTRATAGAO, conforme indicado no item 1.4 do Termo de Referéncia

2) CRITERIO DE AGRUPAMENTO DOS ITENS NA LICITACAO, conforme indicado no item
1.4 do Termo de Referéncia

= Somente deverdo constar na tabela os itens que serdo licitados, ou seja, cujos precos serao
disputados entre as licitantes.

Deste modo, ndo deverdo ser incluidos na tabela os eventuais itens agregados ou servicos
acessorios, caso os custos destes ja estejam embutidos nos precos estimados dos itens a serem

disputados na licitacao.

= (Caso necessario, configurar a tabela para a orientacdo de pagina “PAISAGEM”.

* ORIENTAGOES GERAIS SOBRE O PREENCHIMENTO DAS TABELAS:

Deverado ser indicadas as informacgdes exigidas conforme o cabegalho da opgao de tabela escolhida:

A) NUMERAGAO DOS ITENS

B) DESCRICAO
C) CODIGO CATSER

D) UNIDADES DE MEDIDA

E) QUANTITATIVOS

F) QUANTIDADE MiNIMA POR SOLICITACAO (se registro de pregos)

G) REGRAS DE PARCELAMENTO (se servigos parcelados)

Verséo — agosto/2021

Quantidade
Descrigao o . ou
e Cadigo Unidade de . .
ltem (Espt’ecn‘.lcagoes CATSER medida Quantidade Estimada
(A) técnicas) ©) (D) ou
(B) Quantitativo total
(E)
Numerar Indicagdo do .
sequencialmente item e das Indicar a
. q ! e~ Indicar Cédigo, unidade Indicar quantitativo
independentemente especificagdes ., .
s . conforme aplicavel total de unidades de
de a licitacao ser técnicas , .
. . catdlogo conforme medida
agrupada em itens ou minimas .
- cada item
em lotes exigidas
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Quantidade minima Regras de parcelamento (G)
por solicitacdo - - - ——
(F) Quantidade de Quantidade de itens Periodicidade
parcelas por parcela de entrega
Minimo que sera Definir conforme Definir conforme Definir conforme
pedido por empenho necessidade necessidade necessidade
Exemplo:

REGISTRO DE PRECOS POR ITEM (OPCAO 1)

Item Descrigcdo (Especificagdes técnicas) Codigo Unidade de Quantidade al::ir:::ai?
§a0 {Esp ¢ CATMAT medida Estimada ma b
solicitagdo
Pint int
1 in urq de paredes‘ internas, com 654321 M2 100 10
fornecimento de material

ORIENTACOES DETALHADAS:

A) ITEM:
> Inserir tantas linhas quanto forem os itens e/ou lotes previstos para a licitacdo.

> Numerar os itens sequencialmente, ainda que sejam de lotes diferentes.

B) DESCRIGAO:

> Indicagdo das especificacBes técnicas minimas exigidas para cada um dos itens que comp&em o
conjunto a ser licitado.

» Deve-se descrever detalhadamente cada item a ser licitado/contratado, com todas as
especificagbes necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contratagao.

Contudo, na hipdtese de a especificagdo demandar maior detalhamento ou abranger multiplos
subtdpicos, deve ser adotada a seguinte conduta:

o O campo DESCRICAO deve conter as especificagdes técnicas minimas, relativas ao ntcleo
de exigéncias caracterizadoras de cada item.

o As especificagdes detalhadas deverdo compor o APENSO Il — ESPECIFICACOES TECNICAS
DETALHADAS.
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» Deve-se levar em consideracdo as normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade,
utilidade, resisténcia e seguranga, nos termos da Lei n° 4.150, de 1962, a qual, ainda que ndo tenha
observancia obrigatéria no ambito do MPBA, serve como referéncia de boa pratica.

Para especificacdo dos itens, e consequente definicdo das caracteristicas exigidas, tidas como
necessarias ao atendimento da demanda institucional, deve-se atentar a distincdo entre
aquelas que se enquadram enquanto comuns e as tidas como especiais, a saber:

> Caracteristicas comuns: aquelas caracteristicas normalmente oferecidas dentre as
possibilidades do mercado, que foram avaliadas pela drea técnica como mais
convenientes/adequadas para a aplicacdo pretendida.

» Caracteristicas especiais: mais restritas no mercado, tendem a se configurar como
especificacdes que restringem a competitividade do certame em alguma medida, haja
vista que costumam ser atendidas apenas um nicho especifico de fornecedores ou
prestadores de servicos.

Portanto, sempre que a demanda suscitar o estabelecimento de caracteristicas especiais,
recomenda-se que sejam indicadas somente aquelas que forem imprescindiveis a necessidade
posta, mediante justificativa expressa no termo de referéncia.

Isto porque, via de regra, é vedado ao agente publico definir especificacbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizagdo da contratacgao.

Neste sentido, observar os ditames dos artigos 32, 189, e 31, §62 da Lei Estadual 9.433/2005:

Art. 32, A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e
a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da vinculagdo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que Ihes sao correlatos.

§ 12 - E vedado aos agentes publicos, sob pena de responsabilidade:

| - Admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocag¢do, clausulas ou condigGes
que comprometam, restrinfjam ou frustrem o seu carater competitivo e estabelecam
preferéncias ou distingcées em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes, ou de
qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o objeto especifico do contrato;

Art. 31.(...):

§62 - Nas compras deverao constar as especificagées completas dos bens a serem adquiridos sem
indicacdo de marcas, caracteristicas e especificacées exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente imprescindivel, conforme justificativa escrita e documentada pelos orgaos
técnicos, expressamente autorizada pela autoridade superior competente.

> Ressalta-se que, caso haja a necessidade excepcional de se incluir a exigéncia de modelo, marca,

caracteristicas e/ou especificacdes exclusivas de determinado fabricante/prestador nas especificacdes
técnicas, a Unidade deve indicar tal circunstdncia no item 1.2 do Termo de referéncia, além de
pormenorizar/justificar a demanda através do APENSO VI.
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C) CODIGO CATSER:

» Para licitagcbes realizadas de maneira eletrénica, deverdo ser indicados os codigos CATSER
correspondentes a cada um dos itens do Termo de referéncia.

> Tais codigos sdo imprescindiveis para a identificacdo e o cadastramento dos itens no sistema eletrénico
de licitacOes.

» Para tanto, consultar o Catadlogo de Materiais e Servicos do Portal de Compras do Governo Federal,
acessando o seguinte link:

Ferramenta de busca CATMAT/CATSER — Portugués (Brasil) (www.gov.br)

» Caso seja verificada a total aderéncia entre as especificagdes minimas exigidas para todos os itens e os
correspondentes cddigos CATSER, deverd haver a sinalizagdo da opgao “A” no campo
“PARAMETRIZAGAO ENTRE OBJETO E CODIGO(S) CATSER INFORMADO(S)".

» Na hipdtese de ndo existir codigo que abranja integralmente todas as caracteristicas de um ou mais
itens, deverdo ser adotadas as seguintes condutas combinadas:

o Indicagdo do cédigo CATSER mais adequado na coluna “CODIGO CATSER”: cédigo que mais se
aproxima da necessidade institucional, considerando a relevancia de cada especificagdo técnica.

o Sinalizagdo da op¢do “B” no campo “PARAMETRIZAGAO ENTRE OBJETO E CODIGO(S) CATSER
INFORMADO(S)"”, com detalhamento das seguintes informacdes:

e Indicacdo dos itens em que ndo ha divergéncia (se for o caso) entre especificacdo técnica
e codigo CATSER

e Indicagdo dos itens em que ha divergéncia, com pormenorizacao item a item das
disparidades.

D) UNIDADE(S) DE MEDIDA:

» Definicdo da unidade de medida que sera exigida para a execuc¢do de cada item. Neste sentido, a
unidade devera corresponder ao que se pagara como “valor unitario”.

Exemplos usuais:
posto de servico; unidade; metro; m? m? limpo; mensal; semestral.

E) QUANTITATIVOS:

> Indicar os quantitativos totais definidos para cada item.

» Variagoes na nomenclatura da coluna - conforme o tipo de contratacdo definido no item 1.4 do
TR:
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o “QUANTIDADE” = Nomenclatura para processos visando a contratacdo de servigos
pontuais, por escopo ou continuados

o “QUANTIDADE ESTIMADA” = Nomenclatura para processos visando o registro de
pregos

o “QUANTITATIVO TOTAL” = Nomenclatura para processos visando a contratagao
parcelada de servigos
F) QUANTIDADE MiNIMA POR SOLICITACAO
» Quando houver a previsdo de registro de precos, este campo deverd indicar os quantitativos minimos

de cada item por demanda (empenho), a fim de permitir a adequada cotacdo dos custos de logistica e
execuc¢ao por parte das licitantes.

G) REGRAS DE PARCELAMENTO:

> Paraa hipdtese de contratacdo parcelada de servicos, deverdo ser indicadas as informagdes relativas a:

o QUANTIDADE DE PARCELAS
o QUANTIDADE DE ITENS POR PARCELA
o PERIODICIDADE DE EXECUCAO

» Estas defini¢des poderdo ser uniformes para todos os itens do processo, ou divergir caso a caso,
conforme a necessidade da Administragao.

» Caso haja necessidade de definicdo de diferentes quantidades a cada parcela (de mesmo item),
customizar a tabela de modo a detalhar o parcelamento pretendido.

Se ndo for possivel customizar a tabela, incluir as regras de parcelamento na forma de texto ou
de outra tabela, logo abaixo da tabela principal.

APENSO 1l

ESPECIFICAGCOES TECNICAS DETALHADAS

= Deverd haver a indicacdo, neste APENSO Il, de todo o detalhamento cabivel sobre os servicos a
serem licitados, bem assim sobre as regras de eventuais servicos acessorios exigidos e/ou de
execug¢do contratual.
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ATENCAO:

o Somente incluir neste APENSO as regras de execucdo contratual que nao estejam previstas
no corpo do Termo de Referéncia.

o Segregar, em topicos distintos, as regras relativas as especificacdes dos servicos e as regras
relativas a execucdo contratual.

o Caso ndo haja a segregacao referida no tdpico anterior, e seja solicitado documento técnico
comprobatdrio de especificagcdes técnicas (item 2.9 do TR), as licitantes ficardo obrigadas a
comprovar todas as especificagdes contidas no APENSO I, inclusive aquelas relativas a
contratacao.

Deste modo, deverd o usudrio analisar, no caso concreto (e conforme estudo prévio de
mercado), se as fabricantes ou executoras daquele item de servico geram documentos
técnicos com o nivel de detalhamento exigido.

Para multiplos itens, e sempre que possivel, o detalhamento das especificacdes técnicas dos
servicos deve ser organizado conforme a sequéncia de itens indicada no APENSO |I.

Excepcionalmente, caso ndo haja contetdo a ser informado, inserir a informacdo “NAO SE
APLICA”, mas sem deletar o APENSO II.

APENSO 111

PLANILHA(S) DE COMPOSIGAO DE CUSTOS

Caso o objeto demande requisitar as licitantes planilha de composicao de custos, o(s) modelo(s)
respectivo(s) devera ser inserido neste APENSO.

Deverdo ser incluidas tantas planilhas quantas forem necessarias, caso tenha sido assinalada a
opc¢ao “SIM” no item 2.5 do Termo de Referéncia.

Tais planilhas deverdo conter a indicacdo de todas as parcelas entendidas como minimamente
necessarias ao custeio do(s) servico(s), com indicacdo de quantidades (se for o caso).

Sempre que possivel, sinalizar referenciais legais e/ou técnicos que embasaram a construgdo da

planilha, bem assim aqueles que servirdo para mensuracdo da exequibilidade dos custos
apresentados.
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= Para multiplas planilhas, e sempre que possivel, organiza-las conforme a sequéncia de itens
indicada no APENSO |I.

* (Caso n3o haja conteldo a ser informado, inserir a informac¢do “NAO SE APLICA”, mas sem
deletar o APENSO IlI.

APENSO IV

JUSTIFICATIVA PARA OS QUANTITATIVOS DEFINIDOS

= Considerando que a definicdo da quantidade de itens a serem licitados/contratados impacta
diretamente sobre o valor final estimado da licitacdo e, consequentemente, sobre o dispéndio
de recursos pela Administracdo, deve haver a apresentacdo da correspondente justificativa
técnica.

= Este apenso possui 03 (trés) opcdes de preenchimento, de modo que o usudrio deverd escolher
qual ird utilizar e excluir as demais:

o OPGAO 1 - JUSTIFICATIVA LIVRE

o OPGAO 2 — JUSTIFICATIVA BASEADA EM HISTORICO DE CONSUMO, COM IDENTIDADE DE
INTERSTICIO DE TEMPO ENTRE HISTORICO E PERIODO REFERENCIAL

o OPGAO 3 — JUSTIFICATIVA BASEADA EM HISTORICO DE CONSUMO, COM DIFERENGA DE
INTERSTICIO DE TEMPO ENTRE HISTORICO E PERIODO REFERENCIAL

ORIENTACOES DETALHADAS:
> OPCAO1:

o Pode sempre ser utilizada, conforme conveniéncia da unidade solicitante e fundamentagao
técnica.

o Especialmente indicada para contratagdes inéditas ou sem histérico recente de consumo na
Instituicao.

o Devera ser apresentada justificativa para cada um dos itens a serem licitados, de modo a
esclarecer o fundamento que ensejou a definicdo de cada quantitativo.

o Indicar a base de célculo, histérico de demanda/pedidos ou deliberagdo institucional que
ensejou a definicdo da quantidade de servigos que se pretende contratar.
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Deve-se observar o disposto no art. 31, VI, da Lei Estadual n® 9.433/2005 e no art. 15, §79, I,

da Lei Federal n? 8.666/1993, justificando as quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo do érgdo e provavel utilizacdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos
concretos.

> OPCOES 2E 3:

o Sugeridas para as contrata¢des usuais na Instituicao, isto €, com histdrico recente de consumo.

o DISTINGAO:

OPCAO 2: quantidade de meses considerada no periodo de referéncia é a mesma
daquela definida para a vigéncia da Ata de Registro de Pregos ou Contrato (REGRA

GERAL).

OPCAO 3: quantidade de meses considerada no periodo de referéncia é diferente
daquela definida para a vigéncia da Ata de Registro de Pregos ou Contrato.

o PERIODO CONSIDERADO NO HISTORICO: Definir o periodo de referéncia, que podera ser o
computo dos Ultimos 12 meses (regra geral — OPCAO 2), mas também podera ser periodo
diverso do ultimo ano, ou até mesmo maior ou menor que 12 meses, conforme deliberagao da
area técnica solicitante (OPGAO 3).

o ORIENTAGOES DE PREENCHIMENTO:

OPCAO 2:

HISTORICO DE CONSUMO

Verséo — agosto/2021

MES INICIAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 03/2020
PERIODO DE | \;2¢ pinAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 02/2021
REFERENCIA
QUANTITATIVO TOTAL DE MESES: |Indicar nimero correspondente a quantidade. Exemplo: 12
DETALHAMENTO
QUANTIDADE TOTALQUANTITATIVO, VARIACAO PREVISTA POR
INDICACAO CONSUMIDA NO DEFINIDO AUMENTO OU REDUCAO
ITEM RESUMIDA DO PERIODO DE PARA A
ITEM REFERENCIA LICITAGAO QUA';‘T'DADE PERCENTUAL
(a) (b) (b-a)
Indicar quantas Indicar o percentual
Indicacdo do item . L.mldades se que a proje¢do deN
- . Indicar a estima comprar a |aumento ou reducéo
(ndio precisa ser a . . .
Numerar . quantidade total Indicar mais ou a menos, representa em
descrigGo completa, . . . N ,
conforme basta o suficiente adquirida no conforme isto é, para além |relagdo ao periodo de
APENSO | L periodo de APENSO | ou aquém do referéncia, ou seja, o
para distingui-lo dos .
. referéncia consumo no percentual
demais) , .
periodo de correspondente a
referéncia diferenca
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OPCAO 3:
HISTORICO DE CONSUMO
MES INICIAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 03/2019
PERIODO DE REFERENCIA MES FINAL (més/ano): Indicar més/ano. Exemplo: 02/2021
QUANTITATIVO TOTAL DE MESES: (a) Indicar niumero correspond;;te a quantidade. Exemplo:
DETALHAMENTO
consumo | MEDIADE MEDIADE |, ANTITATIVO] VARIACAO PREVISTA POR
~ CONSUMO CONSUMO AUMENTO OU REDUCAO
INDICACAO TOTAL NO WIERERI NO ENURE no DEFINIDO
ITEM |RESUMIDA DO |PERIODODE| — . — - PARA A PERCENTUAL
ITEM REFERENCIA | ©CRIODODE | PERIODODE | 07550  [QUANTIDADE
ib) REFERENCIA | REFERENCIA (e (f=e-d) [CORRESPONDENTE
(c) (d) (e)
Indicar .
Multiplicagdo quantas Indicar o
/nd/c'agao do Resultado da da média unidades se ;ercer?tugl qued
item e ] projegdo de
- . . diviséo da mensal (c) estima
(ndo precisa Quantidade . aumento ou
Numerar - quantidade total| por 12 meses . comprar a -
ser a descrigdo total o Indicar . reducgdo
conforme o verificada no (ou pela mais ou a
completa, verificada no , . conforme — .~ .| representaem
APENSO , periodo de quantidade menos, isto é, ~ ,
basta o periodo de .. APENSO | . relagéio ao periodo
/ . . referéncia (b) de meses para além ou .
suficiente para referéncia . - . de referéncia, ou
R pela quantidade| definida para aquém do .
distingui-lo dos seja, o percentual
. de meses (a) a consumo no R
demais) . , correspondente a
contratagdo) periodo de .
N diferenca
referéncia

N/

NOMENCLATURA DA COLUNA (Ce D):
ADEQUAR O REFERENCIAL DE TEMPO CONFORME AS CARACTERISTICAS DA CONTRATAGAO

o Caso ndo haja perspectiva de acréscimo ou supressao (isto é, sdo os mesmos quantitativos que
o periodo de referéncia), preencher as colunas F e G com o texto “NAO SE APLICA”.

o JUSTIFICATIVA PARA A PROJEGAO DE AUMENTO OU SUPRESSAO:
Para ambas as OPCOES 2 e 3, apds preenchimento da tabela (item 1 — HISTORICO DE
CONSUMO), devera ser apresentada justificativa textual para a proje¢do de acréscimo ou
supressao de quantidades.

ATENCAO: Esta justificativa deve ser feita item a item.

Para tanto, deve-se indicar justificativa técnica ou deliberagdo institucional que ensejou a
previsdo de aumento ou redugdo de quantitativo de cada item a ser licitado.
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APENSO V

PREVISAO DE CONTRATAGAO

A drea solicitante devera indicar a previsdo de contratacdo para o exercicio atual (ano corrente),

e para os dois proximos anos.

Observa-se que tal definicdo deve ser compativel com o resultado da analise combinada entre
a data de deflagracdo do processo e o prazo de vigéncia indicado para a ata de registro de
precos, contrato ou nota de empenho (conforme tiver sido estabelecido nos itens 2.13 e 3.12
do Termo de Referéncia).

ORIENTAGCOES DE PREENCHIMENTO:

Verséo — agosto/2021
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PREVISAO - PREVISAO -
[TEM INDICACAO RESUMIDA | UNIDADE DE QUANTITATIVO ANO ANOS SUBSEQUENTES
DO ITEM MEDIDA TOTAL CORRENTE
ANO XXXX | ANO XXXX
XXXX
Indicar Indicar
Indicagdo do item Indicar quantidade Indicar quantidade | quantidade
Indicar (ndo precisa ser a Indicar total de unidades de quantidade prevista prevista
conforme descrigdo completa, conforme fornecimento prevista para para para
APENSO | | basta o suficiente para APENSO | previstas para o item | contratarno | contratar | contratar
distingui-lo dos demais) (conforme APENSO |) ano atual | no proximo | daquia
ano dois anos
EXEMPLO 1:
ATA DE REGISTRO DE PRECOS
PREVISAO - PREVISAO -
ITEM INDICACAO RESUMIDA DO ITEM UI\IJ\:III)ESII)DEADE QUA_I:;_II_TAA:.TNO CORAII:E?\ITE ANOS SUBSEQUENTES
ANO 2022 ANO 2023
2021
1 Pintura delparedes mterna_s', com m? 200 50 150 0
fornecimento de material
EXEMPLO 2:
AQUISICAO IMEDIATA
PREVISAO - PREVISAO -
ITEM | INDICAGAO RESUMIDA DO ITEM Fc;JRI\Il\lIEDg:/IEEﬁFTO QUA?;_II_LALTNO COII::E?\ITE ANOS SUBSEQUENTES
ANO 2022 ANO 2023
2021
1 Pintura de.paredes /nterna$., com m? 200 200 0 0
fornecimento de material
121/142




Il

DO ESTADO DA BAHIA

@. MINISTERIO PUBLICO

\.\‘J

APENSO VI

JUSTIFICATIVA PARA A INDICAGAO DE MARCA, MODELO, CARACTERISTICAS E/OU
ESPECIFICACOES EXCLUSIVAS DE DETERMINADO FABRICANTE

=  Preencher conteudo se houver marcado “SIM” no item 1.2 do TR.

* Caso tenha sido marcado “NAO” no item 1.2 do TR, ou seja, ndo haja contetdo a ser informado,
inserir a informacdo “NAO SE APLICA”, mas sem deletar o APENSO V.

* ORIENTAGOES DE PREENCHIMENTO:

2) INDICAGAO:

ITEM / LOTE

INDICACAO DO SERVICO
(Conforme APENSO )

EXIGENCIA OBRIGATORIA
(Marca, modelo, caracteristicas
e/ou especificagdes exclusivas

de determinado fabricante)

FABRICANTE

Indicar
conforme
APENSO |

Indicagdo do item
(ndo precisa ser a descri¢do
completa, basta o suficiente
para distingui-lo dos demais)

Indicar qual modelo, marca, os
dois (modelo e marca),
caracteristicas e/ou
especificagcées exclusivas que
serdo exigidos na licitagéo

Indicar o fabricante do
servigo exigido
(informagdo pode
coincidir com a marca ou
ndo)

2) JUSTIFICATIVA (POR ITEM):

» Esta indicacdo é uma excec¢do legal, de modo que deve ser sempre tecnicamente

justificada pela area solicitante.

» Cada indicacdo feita (conforme tabela acima) devera ter uma justificativa especifica.

» Para maiores esclarecimentos, vide glossario sobre o item 1.2 do Termo de Referéncia.

Verséo — agosto/2021

122/142

Responséavel: DCCL




MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADD DA BAHIA

E. TERMO DE REFERENCIA MISTO
(COMPRAS E SERVICOS)

= Utilizar para as hipéteses em que um mesmo processo de licitagdo contemplar itens de compra
(aquisicao de bens) e itens de servigo.

= Formulario a ser preenchido pela unidade solicitante, demandante da aquisicdo.
= Para preenchimento deste formuldrio, vide orienta¢des correspondentes nos glossarios

relativos aos dois documentos a este anteriores (C. TERMO DE REFERENCIA — COMPRAS e D.
TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS).
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F. TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS
Conforme fluxo processual, este formuldrio devera ser preenchido:
a) Pela unidade solicitante, caso o processo nao tramite via Coordenagdo de Suprimentos;
b) Pela Coordenacdo de Suprimentos, caso participe do processo.

Tal documento devera estar embasado nas informagdes contidas nos arquivos relativos a
PESQUISA DE PRECOS DE MERCADO, aos quais devera ser fidedigno.

Sao disponibilizadas duas opgoes de tabela, sendo uma para licitacdes disputadas POR ITENS
e outra para licitagdes disputadas POR LOTES.

ATENCAO:

As opgdes padronizadas deste formuldrio sao relativas a licitagdes julgadas pelo critério
de menor prego, quando incidente sobre valores monetarios (disputa em reais), por
ser o tipo de licitagdo mais recorrente na Administragao.

Deste modo, para processos que envolvam os outros critérios de julgamento (conforme
item 2.4 do TR) e/ou cujas disputas ndo incidam sobre valores monetaérios (disputa de
taxas, por exemplo), a drea devera entrar em contato prévio com a Coordenacao de
LicitacOes, para realizacdo da customizacdo cabivel ao caso concreto.

Para licitacGes que envolvam dispéndio de recursos da Unido (em razdo de convénio celebrado),
deve ser observada a legislacdo federal aplicavel ao tema, em especial a instrucdo Normativa
SEGES/ME n? 65/2021, disponivel em:

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-de-julho-de-
2021-330673635

ORIENTAGOES SOBRE O PREENCHIMENTO DAS TABELAS:
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MEMORIA DE CALCULO
Indicacdo da empresa com valor
PREGCOS DE REFERENCIA Valor total mais préximo (ou igual) ao
Valor unitério Quantitativo maximo referencial estabelecido para cada
_— 1 2 3 XX méximo total a ser estimado para a Requisito de item
Metodologia | estimado para a licitado licitagdio participagdo
de calculo licitagdo (por item) (por item)

XXX XXX | Xxx XXX (por item) \® do breco de NOME e

PebEER CNPJ da

referéncia emoresa

RS RS | RS RS RS R$ P
Resultado
. L obtido a Resultado
. Incluir Meédia . . : .
Inserir tantas ou partir da obtido a Exclusiva Indicar o
Indicar exato — aplicagdo da Indicar partir da ME/EPP numero da Indicar
colunas Mediana L
conforme valor vantas ou base de conforme | multiplicagéo ou coluna conforme
APENSO | obtido q — cdlculo APENSO | entre valor Ampla correspondente | pesquisa
forem as Menor . . .
do TR na fontes reco definida do TR unitdrio e concorréncia ao pregco de pregos
pesquisa . preg sobre os quantitativo selecionado
pesquisadas L.
referenciais total
considerados
VALOR TOTAL MAXIMO ESTIMADO PARA O LOTE XXXX

RS Resultado da soma entre todos os “valores
totais” relativos aquele lote
RS Resultado da soma de todos os “valores
totais” da licitagdo

(Manter caso a licitagdo seja dividida em diversos lotes)

VALOR GLOBAL MAXIMO ESTIMADO PARA A LICITAGAO (somatério de todos os itens)

OBSERVAGOES SOBRE A MEMORIA DE CALCULO: PREENCHER SOMENTE SE HOUVER NECESSIDADE

1) PRECOS DESCARTADOS (POR ITEM — SE HOUVER): Indicar o nimero do item e o nimero do(s) preco(s) referencial(ais) descartado(s). Exemplo: Item
1-Precos 1e 2;Iltem 2 - Preco 3.

2) OUTRAS REGRAS/OBSERVAGOES (SE HOUVERY): Indicar eventuais peculiaridades e/ou alteracdes estabelecidas pela area, relativamente a defini¢cdo
de quaisquer dos pregos referenciais.

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO: Informar nome completo

MATRICULA: Informar numeragéo

UNIDADE ADMINISTRATIVA: Indicar conforme organograma institucional

DATA: Informar data de inser¢do no SEI

|I. REGRAS PARA PREENCHIMENTO DAS COLUNAS:

A) Coluna “ITEM DA LICITACAO” - enumerar os itens que irdo compor a tabela de precos

referencias, conforme tiver sido enumerada a tabela do APENSO | do Termo de Referéncia.
Regras:

e Numerar conforme APENSO | do Termo de Referéncia.

e Inserir tantas linhas quanto forem os itens.

e Numerar os itens mediante sequéncia Unica, ainda que sejam de lotes diferentes.

B) Colunas “PRECOS DE REFERENCIA”:

e Regras para indicacdo das fontes nos titulos das colunas:
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POSSIBILIDADE FONTE COMO INDICAR NO TiTULO
1 Tabela de precos referenciais do | Tabela de Pregos Referenciais do
Estado da BA Estado
ORGAO + CERTAME
2 Licitagdo de outro Orgio (Exemplo: SAEB/BA — PE n@
01/2021)
3 Preco médio no S|st(?,ma Banco Banco de Precos — preco médio
de Pregos
Banco de Pregos + Orgdo +
4 Preco especifico no sistema certame
“Banco de Pregos” (Exemplo: Banco de Pregos -
SAEB/BA — PE n° 01/2021)
p .- ite “Pai
5 reco médio no s'f,e ainel de Painel de Pre¢os — preco médio
Precos
Painel de Pregos + Orgéio +
6 Preco especifico no site “Painel certame
de Precos” (Exemplo: Painel de Pregos -
SAEB/BA — PE n® 01/2021)
7 Orcamento de fornecedor RAZAO SOCIAL DA EMPRESA
(engloba pesquisa de internet)

e Nos campos de valores existentes nas colunas, deverao ser replicados os exatos valores
constantes nos documentos de referéncia citados nos respectivos titulos.

C) Coluna “METODOLOGIA DE CALCULO”:

Estabelecer PRECOS REFERENCIAIS significa, em regra, elaborar o demonstrativo da
formacao dos precos unitdrios que servirdo como teto maximo para o certame licitatério.

Para tanto, deve-se definir qual a base de cdlculo (metodologia) mais adequada para ser
aplicada sobre os precos de referéncia obtidos através da pesquisa de mercado.

Poderdo ser utilizadas, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia para a
contratacdo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos.

Neste sentido, tem-se que:

Verséo — agosto/2021

126/142

Responséavel: DCCL




Q\I MINISTERIO PUBLICO
\_F_/' DO ESTADD DA BAHIA

MEDIA

Em razdo de ser suscetivel aos valores extremos, a média normalmente é utilizada quando os
precos pesquisados (todos ou sua maioria) demonstram-se homogéneos.

Assim sendo, a média é obtida somando-se os valores de todos os dados, e depois dividindo-se a
soma pelo nimero de dados (numero de precos pesquisados).

Quando da utilizacgdo da média, devem ser desconsiderados os valores que fugirem a
homogeneidade, isto é, aqueles valores inexequiveis ou excessivamente elevados.

Para desconsideracdo dos precos inexequiveis ou excessivamente elevados, deverdo ser
adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo, observados os
seguintes parametros:

a) Inexequiveis: 70% (setenta por cento) inferior 3 média dos demais pregos formadores do
conjunto que determinard o resultado da pesquisa; e

b) Excessivamente elevados: 30% (trinta por cento) superior a média dos demais pregos
formadores do conjunto que determinard o resultado da pesquisa.

Os pregos descartados deverdo constar expressamente na planilha de composi¢do de custos (sem
estarem computados no calculo).

Ademais, tais precos descartados deverdo ser indicados (por item licitado) no item 1 do campo de
observacoes da tabela.

MEDIANA
Menos influenciada por valores muito altos ou muito baixos, a mediana pode ser adotada em
casos em que os dados sdo apresentados de forma mais heterogénea e com um nimero pequeno
de valores.
Depois de ordenados os valores por ordem crescente ou decrescente, a mediana é:

a) ovalor que ocupa a posi¢do central, se a quantidade desses valores for impar; ou

b) a média dos dois valores centrais, se a quantidade desses valores for par.
ATENCAO: Ao se utilizar a mediana, ndo ha que se falar em desconsidera¢do de quaisquer dos
precos pesquisados, uma vez que é a heterogeneidade destes que fundamenta o uso de tal

metodologia.

Deste modo, ndo é necessario fazer indicagées no item 1 do campo de observac¢oes da tabela,
para os itens licitados para os quais se utilizar a mediana como base de calculo.
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MENOR PRECO

Deve ser utilizado apenas quando nao for mais vantajoso ou tecnicamente adequado fazer uso da
média ou mediana.

Nesta hipdtese, define-se como referencial o pre¢o mais baixo dentre os pesquisados.

Ao se utilizar o menor preco como base de cadlculo, ndo é necessario fazer indicagdes no item 1 do
campo de observacGes da tabela.

D) Coluna “VALOR UNITARIO MAXIMO ESTIMADO PARA A LICITAGAO (POR ITEM)”:

E)

F)

Deverao ser indicados, nos campos desta coluna, os valores correspondentes ao resultado
da aplicacdo da metodologia de calculo definida sobre os precos de referéncia indicados
(item a item).

O calculo do valor referencial deve ser expresso em apenas duas casas decimais e sem
dizimas.

Deste modo, o usudrio deve ter cuidado na hora de preencher a tabela, a fim de evitar
distorcdes causadas por problemas de aproximacoes indevidas, efetuadas por programas
de calculo (como o Excel), que geram erro(s) nos totais estimados para a licitacao.

Coluna “QUANTITATIVO TOTAL A SER LICITADO (POR ITEM)”:

Preencher os campos desta coluna com a indicacdao de quantitativo total para cada item
previsto no APENSO | do Termo de Referéncia.

Tal informacdo consta nas colunas “QUANTIDADE”, “QUANTIDADE ESTIMADA” ou

“QUANTIDADE TOTAL”, conforme o tipo de contratacdo definido e correspondente modelo
de APENSO | utilizado.

Coluna “VALOR TOTAL MAXIMO ESTIMADO PARA A LICITACAO (POR ITEM)”:

Resultado da multiplicacdo entre a QUANTIDADE e o VALOR UNITARIO MAXIMO
REFERENCIAL de cada item a ser licitado.

G) CAMPO “VALOR TOTAL MAXIMO ESTIMADO PARA O LOTE” (Para licitagdes divididas em

diversos lotes):

Resultado do somatdrio dos VALORES TOTAIS ESTIMADOS para todos os itens daquele lote.
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H) CAMPO “VALOR GLOBAL MAXIMO ESTIMADO PARA A LICITAGAO”:

1. Para licitagdes por itens ou lote tnico: Resultado do somatdrio dos VALORES TOTAIS
ESTIMADOS para todos os itens

2. Para licitagdes divididas em diversos lotes: Resultado do somatério dos VALORES
TOTAIS ESTIMADOS para todos os lotes

1) Coluna “REQUISITO DE PARTICIPACAO”: Indicar se o item ou lote serd disputado
exclusivamente por microempresas e empresas de pequeno porte (ME/EPP) ou se sera
disputado em ampla concorréncia. Nestes termos, esclarece-se:

Conforme art. 48, Ill da Lei Complementar n2 123/2006 (atualizada pela LC n2 147/2014),
bem assim da Lei Estadual n 11.619/2009, a Administracdo devera estabelecer tratamento
privilegiado as empresas enquadradas como MICROEMPRESAS ou EMPRESAS DE PEQUENO
PORTE (doravante denominadas ME/EPP), de modo a prever, nas licitagdes, itens ou lotes
gue serao disputados exclusivamente por tais empresas. Assim, as licitacdes poderao ser:

o OPCAO 1 - Exclusiva, ou seja, integralmente destinada a participacdo exclusiva
de ME/EPP;

o OPCAO 2 - Hibrida, isto é, terd itens/lotes destinados a participacdo exclusiva, e
outros itens/lotes destinados a ampla participagdo (os demais);

o OPGAO 3 — Ampla, ou seja, Integralmente destinada & ampla concorréncia.
Para definir qual o requisito de participacdo em cada processo, estabelecem-se os seguintes
critérios:
1. LICITACOES PARA CONTRATAGOES DE SERVICOS:
a) Itens ou lotes licitados com valor maximo estimado em até RS 80.000,00

(oitenta mil reais): deverdo ser destinados exclusivamente a participacdo de
microempresas e empresas de pequeno porte.

Observe-se que o limite de valor de RS 80.000,00 se aplica para cada item ou lote
(conforme critério de julgamento definido), ndo importando o valor total da
licitacdo.

b) Itens ou lotes licitados com valor maximo estimado acima RS 80.000,00 (oitenta
mil reais): deverdo ser disputados em ampla concorréncia.
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2. LICITAGOES PARA AQUISICAO DE BENS (COMPRAS):

a) Itens ou lotes licitados com valor maximo estimado em até RS 80.000,00
(oitenta mil reais): deverdo ser destinados exclusivamente a participacdo de
microempresas e empresas de pequeno porte.

Observe-se que o limite de valor de RS 80.000,00 se aplica para cada item ou lote
(conforme critério de julgamento definido), ndo importando o valor total da
licitacdo.

Exemplo:
LICITACAO INTEGRALMENTE DESTINADA A ME/EPP

Licitacao Exclusiva .

Item Objeto UF |Quantidade| Valr. Unit Vir. Total
1 Papel A4 RM 4.000 |R$ 17,00 [R$ 68.000,00
2 Caneta X 1.000 |R$ 35,00|R$ 35.000,00
3 Lapis X 800 [R$ 30,00|R$ 24.000,00
4 Borracha X 300 |R$ 15,00/ R$ 4.500,00
5 Fita adesiva CX 600 |R$ 25.00|R$ 15.000,00
6 | Almofada para carimbo | UM 400 |r$ 22.00/R$ 8.800,00
7 Livro ata pautado um 500 R$ 20,00/ R$ 10.000,00
g | Grampo para grampeador |  CX 1.000 |R$ 70,00/R$ 70.000,00
9 Corretor liquido X 700 |R$ 20,00|R$ 14.000,00
Valor Total Estimado R$  249.300,00
—

b) Ultrapassado o valor de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) para o item ou lote, a
definicdo sobre a aplicabilidade, ou ndo, da exclusividade de disputa para
ME/EPP decorrerd das caracteristicas dos bens a serem licitados, variando
conforme a DIVISIBILIDADE dos mesmos.

NOTA:

Cddigo Civil:
Art. 87. Bens divisiveis sdo os que se podem fracionar sem alteracdo na sua substancia,
diminui¢do consideravel de valor, ou prejuizo do uso a que se destinam.

Para fins licitatérios, podemos dizer que sao divisiveis os bens que podem ser adquiridos
separadamente, sem que isso afete o resultado final esperado ou a qualidade final do produto
ou servigo a que se destinam.
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A partir de tal andlise, seguem as possibilidades:

LICITACAO POR ITENS:

o OPCAO 1 - Para os bens de natureza divisivel: deverd haver a previs3o de cota de
até 25% (vinte e cinco por cento) do item para a contratacdo de microempresas
e empresas de pequeno porte.

Neste caso, o item que fizer jus ao tratamento diferenciado para ME/EPP, devera
ser duplicado, distinguindo-se apenas os quantitativos de cada item (entre as
duplicacdes).

EXEMPLO 1:
Imagine uma licitagdo para aquisicdo de 100 (cem) cadeiras, cujo valor estimado
supere R580.000 (oitenta mil reais).
Em tal hipdtese, o termo de referéncia esclareceria que o objeto do certame serd
o fornecimento de 100 (cem) cadeiras, ou seja, correspondente a demanda
integral a ser adquirida. Entretanto, informaria que, deste quantitativo total:

a) a aquisicdo de 25 (vinte e cinco) cadeiras seria objeto de disputa apenas
por ME/EPP; e

b) as 75 (setenta e cinco) cadeiras restantes seriam disputadas por quaisquer
interessados (ampla concorréncia).

Exemplo 2:
LICITACAO POR ITENS COM RESERVA DE COTA DE 25%

Beneficios — Reserva de Cota .

Item Descrigdo UF Quantidade Vir, Unit. Vir. Total
Papel A4 RM RS 17,00 RS  340.000,00
1 20.000
Caneta CX RS 35,00 RS  105.000,00
2 3.000
Lapis X RS 30,00 RS 90.000,00
3 3.000
valor Total RS 535.000,00
Item Descricdo UF Quantidade Ve, Unit. Vir. Total
1 Papel A4 RM 15.000 RS 17,00 RS 255.000,00
2 (RC) Papel A4 RM 5,000 RS 17,00 RS §5.000,00
5 Lapis CX 2.250 RS 20,00 RS 67.500,00
6 (RC) Lapis CX 750 RS 30,00 RS 22.500,00 |
Valor Total RS 535,000,00
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OPCAO 2 - Para os bens que possuam natureza indivisivel (individualmente
considerados): cada tipo de bem devera ser licitado em um unico item, aberto
para ampla concorréncia;

LICITACAO POR LOTES:

(©]

OPCAO 1 - Para os lotes compostos por bens que possuam natureza indivisivel

entre si: o conjunto de bens devera ser licitado em um Unico item, aberto para

ampla concorréncia;
Observe-se que, neste caso, a indivisibilidade é do conjunto dos bens,
decorrente de fundamento técnico que justificou o agrupamento daqueles bens

em um lote especifico.

OPCAO 2: - Para os lotes compostos por bens que possuam natureza divisivel

entre si: devera haver o desmembramento do lote em dois, com 0os mesmos

itens, mas em quantidades distintas.

Deste modo, um lote serd destinado a participagdo exclusiva de ME/EPP (com
quantitativos limitados a 25% para cada item do lote), e o outro serd destinado

a ampla participag¢do (contendo o restante do quantitativo).

EXEMPLO:

LOTE UNICO (ORIGINARIO)

Unidade de

Iltem Objeto

Fornecimento

Quantidade

Valor unitério

Valor total

1 Armario tipo A

Unidade

100

RS 500,00

RS 50.000,00

2 Armario tipo B

Unidade

100

RS 800,00

RS 80.000,00

VALOR TOTAL DO LOTE

R$130.000,00

Apds aplicagdo da LC 123/2006 (Duplicagdo do lote):

Verséo — agosto/2021

LOTE 1 — EXCLUSIVO PARA ME/EPP
Item Objeto Unidade de Fornec. | Quantidade | Percentual V.al'or. Valor total
unitario
1 Armario tipo A Unidade 25 25% R$ 500,00 RS 12.500,00
2 Armario tipo B Unidade 25 25% RS 800,00 RS 20.000,00
LOTE 2 - AMPLA CONCORRENCIA

Item Objeto Unidade de Fornec. | Quantidade | Percentual u::?clz?rrio Valor total
1 Armario tipo A Unidade 75 75% RS 500,00 RS 37.500,00
2 Armario tipo B Unidade 75 75% RS 800,00 RS 60.000,00
VALOR TOTAL DA LICITACAO R$130.000,00
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Para maiores esclarecimentos e hipdteses de ndo aplicacdo do beneficio (excec¢do), vide
manual produzido pela Coordenacdo Central de LicitagcGes (SAEB/BA).

J) Colunas de INDICACAO DA EMPRESA COM VALOR MAIS PROXIMO (OU IGUAL) AO
REFERENCIAL ESTABELECIDO PARA CADA ITEM

Tratando-se de informacdo indispensavel ao cadastramento da licitacdo no sistema de
pregdo eletronico, refere-se a indicacdo do nome (razdo social) e numeracdo CNPJ da
empresa.

Para que seja definida qual empresa serd indicada, deve o usuario verificar, apds a defini¢ao
do valor referencial de cada item (isto é, da aplicacdo da base de cdlculo escolhida sobre os
precos pesquisados), qual dos precos de referéncia mais se aproxima daquele indicado
como “VALOR UNITARIO MAXIMO REFERENCIAL”.
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G. INFORMACOES ORCAMENTARIAS

Formulario a ser preenchido somente pelo(a) servidor(a) responsavel pela execucdo
orcamentaria do recurso, relativo & Unidade Gestora indicada no formulario de SOLICITACAO DE

AUTORIZAGAO PARA LICITAGAO.

* ORIENTAGAO SOBRE O PREENCHIMENTO DA TABELA — Textos em vermelho:

DECLARACAO - EXECUTOR(A) ORGAMENTARIO(A)

Declaro, para os devidos fins, nos termos do artigo 11, lll e IV, e do artigo 73, |, ambos da Lei Estadual/BA
n? 9.433/2005, que existem recursos orcamentarios e financeiros disponiveis para dar suporte a despesa
com a contratacdo em curso, bem como informo a estimativa do impacto orcamentario-financeiro no
exercicio financeiro e nos dois subsequentes, conforme dados abaixo discriminados:

I. INFORMACOES ORCAMENTARIAS DA DESPESA (DOTACAO ORCAMENTARIA)

UNIDADE REGIAO DESTINACAO DE ELEMENTO DA

DOTAGCAO

ORCAMENTARIA/ GESTORA

ACAO (P/A/OE)

RECURSOS

DESPESA

1

40.XXX/XXXX

XXXX

XXXX

XXX

XX.XX. XX

» Indicar todas as dota¢Bes orcamentarias que dardo suporte a contratago.

1) VALOR GLOBAL ESTIMADO DA CONTRATAGAO: RS

» Preencher o valor numérico e por extenso.

Il. IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO (Preencher os 3 itens)

2) IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO NO EXERCICIO VIGENTE (20xx):

» Incluir o valor previsto para toda a contrata¢do (em todos os exercicios financeiros que ela va ocorrer).

» Este valor deverd ser igual ao valor global estimado para a licitacdo, indicado no formulério
SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA LICITACAO.

DOTACAO ELEMENTO DA SALDO DE DOTACAO Pﬁ;ﬁiﬁ:&gﬁﬁg iﬁ'\g A IMPACTO
DESPESA (RS) (RS) ORCAMENTARIO *
1 RS RS %

* Percentual da despesa sobre o saldo orcamentdrio

Verséo — agosto/2021
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» Havendo indicacdo de mais de uma dota¢do orcamentaria (ITEM 1), deverd haver indicagdo do saldo
e do impacto em cada uma, conforme elemento de despesa.

» Somente incluir nesta tabela (coluna “valor destinado a contratacdo no ano vigente”) o montante
previsto para ser executado no ano corrente. Para os demais anos, preencher a tabela do item “3”,

abaixo.

3) IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO NOS EXERCICIOS SUBSEQUENTES — Escolher uma opg3o:

( ) A)A despesa sera realizada integralmente neste exercicio, ndo havendo impacto orgamentario-
financeiro em qualquer dos exercicios orgamentarios-financeiros seguintes.

( ) B)Oimpacto orgamentario-financeiro estimado para os dois proximos exercicios sera de:

EXERCICIO (ANO) IMPACTO (RS)
20xx RS
20xx RS

» A opcdo “A” deve ser assinalada se todo o recurso previsto para a contratac¢do for ser executado
durante o exercicio vigente.

» Aopcdo “B” deve ser assinalada se parte dos recursos for ser executado no ano atual, e parte em um
Ou mais anos posteriores.

» Em se tratando da opc¢do “B”, caso a execuc¢do tenha impacto somente no exercicio atual e no
proximo, preencher a segunda linha da tabela com valor “RS 0,00”.

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO: Informar nome completo
MATRICULA: Informar numeragdo

UNIDADE ADMINISTRATIVA: Indicar conforme organograma institucional
DATA: Informar data de inser¢cdo no SEI

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DOS ITENS I E II:

I. INFORMACOES ORCAMENTARIAS DA DESPESA (DOTACAO ORCAMENTARIA)

= UNIDADE ~ ~ DESTINAGAO DE ELEMENTO DA
DOTACRO ORCAMENTARIA/ GESTORA ACAO (P/A/OE) REGIAO RECURSOS DESPESA
1 40.101/0003 2000 9900 100 33.90.39

135/142
Verséo — agosto/2021 Responséavel: DCCL




Q‘a MINISTERIO PUBLICO
N DO ESTADD DA BAHIA

I. IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

1) VALOR GLOBAL ESTIMADO DA CONTRATAGAO: R$ 100.000,00 (cem mil reais).

2) IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO NO EXERCICIO VIGENTE (2021):

DOTACAO ELEMENTO DA SALDO DE DOTAGAO PI:;;II\I;'?:\'II'): c%gs;g f\zzl A IMPACTO
DESPESA (RS) (RS) ORGAMENTARIO
1 33.90.30 R$ 1.000.000,00 R$ 50.000,00 5%

Exemplo 1
EXERCICIO (ANO) IMPACTO (R$)
2022 RS 50.000,00
2023 RS 0,00

3) IMPACTO ORGCAMENTARIO-FINANCEIRO NOS EXERCICIOS SUBSEQUENTES - Escolher uma opgao:

( ) A)A despesa sera realizada integralmente neste exercicio, ndo havendo impacto orgamentario-financeiro em
qualquer dos exercicios orgamentarios-financeiros seguintes.

(X) B)O impacto orgamentdrio-financeiro estimado para os dois proximos exercicios sera de:

Exemplo 2
EXERCICIO (ANO) IMPACTO (R$)
2022 RS 30.000,00
2023 RS 20.000,00

Verséo — agosto/2021
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H. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

= Formulario a ser preenchido somente pelo(a) Gestor(a) do recurso, relativamente a Unidade
Gestora indicada no formulario de SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA LICITACAO.

= ORIENTACAO SOBRE O PREENCHIMENTO DA TABELA — Textos em vermelho:

MANIFESTACAO - GESTOR(A) ORGCAMENTARIO(A)

Declaro, para os devidos fins, nos termos dos artigos 15 e 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, e dos
artigos 11, VII, e 73, ll, da Lei Estadual/BA n? 9.433/2005, que a despesa com a licitagdo em curso tem
adequacao orgamentaria e financeira com a Lei Or¢gamentdria Anual e compatibilidade com o Plano
Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentadrias.

Indico os seguintes servidores para exercerem, respectivamente, as atribui¢cdes de fiscal e suplente da

contratagao:
NOME COMPLETO MATRICULA
FISCAL Indicar nome completo do(a) servidor(a) Indicar numeragdo
SUPLENTE Indicar nome completo do(a) servidor(a) Indicar numeragdo

Por fim, encaminha-se o presente procedimento a Superintendéncia de Gestdo Administrativa para
anadlise e deliberacdo sobre a realizacdo de certame licitatério.

GESTOR(A) Informar nome completo

CARGO Indicar nomenclatura e simbolo (se houver)

UNIDADE ADMINISTRATIVA |/ndicar conforme organograma institucional

DATA Informar data de inserg¢do no SEI
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CAPITULO IV - ORIENTACOES GERAIS SOBRE A
OBTENCAO DOS DOCUMENTOS DE PESQUISA DE PRECOS
DE MERCADO

A. REGRAS GERAIS PARA A PESQUISA DE PRECOS NO MERCADO:

» Pararealizar a pesquisa, o usuario deve, inicialmente, verificar a existéncia do(s) item(ns) na
tabela de precos referenciais do Estado da Bahia (SAEB -
link: https://www.comprasnet.ba.gov.br/content/banco-de-pre%C3%A70s-1), em atendimento
ao art. 42 do Decreto Estadual n2 15.839/2015.

Na hipdtese de existéncia de preco referencial para item com as mesmas caracteristicas que se
pretende licitar, deverd ser considerado apenas o preco referencial da Tabela, sem necessidade
de realizagdo de outras cotagdes/pesquisas de precos.

Em ndo havendo preco referencial na SAEB, faz-se necessaria a realizagdo da pesquisa de
mercado. Para tanto, o usudrio podera:

1) Utilizar valores encontrados em ferramentas/sites especializados de buscas de pregos
praticados pela Administracdo Publica, quais sejam: PREFERENCIALMENTE

a) Ferramenta Banco de Precos, pelo link: http://www.bancodeprecos.com.br/;

b) Portal “Painel de Precos” do Governo Federal, disponivel a partir do seguinte
link: https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ ;

c) Portal de compras do Estado da Bahia, disponivel a partir do seguinte
link: https://www.comprasnet.ba.gov.br/home;

2) Pesquisar licitagdes de objetos similares de outros Orgdos da Administracdo Publica,
através de contato direto ou pesquisa pela Internet; PREFERENCIALMENTE

3) Pesquisa em lojas virtuais que disponibilizem o bem;

4) Consulta a fornecedores no mercado local e regional. ULTIMO CASO.

» Salvo a hipotese de utilizacdo de prego conforme a Tabela de Prego Referenciais do Estado,
deverd haver aindicacdo de, pelo menos, 03 (trés) pregos/orcamentos para cada item a ser
licitado.

» Se utilizar ferramenta/site conforme opc¢do “1” acima, podera ser utilizada apenas tal pesquisa
para definicdo de preco referencial, caso a mesma contemple, ao menos, 03 (trés) precos.
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Na excecional hipétese de ndo ser possivel a obtencdo de trés, deverda ser apresentada
justificativa para o fato, comprovando a tentativa de realizacdo da pesquisa de mercado com o
maior nimero de érgdos/fornecedores/prestadores de servigos possivel.

Ao fazer pesquisa na internet, evitar juntada de pesquisa de valor “com desconto” dada a
sazonalidade do respectivo preco, o que contradiz a perspectiva de solicitacdo pela
Administracao.

E vedada a pesquisa na internet feita por meio de sites de leildo, de pesquisa comparativa de
precos ou de intermediacdo de vendas. Deste modo, deve-se sempre juntar aos autos
comprovacdao de pesquisa(s) realizada(s) diretamente no site de origem do
fornecedor/vendedor. Neste sentido:

e Sitios de leildo: Sdo sites que se utilizam da forma de leildo eletrénico para aquisi¢cao ou
compras cuja finalidade é que o comprador do produto venha a adquirir o produto com
0 maior preco possivel.
Exemplos: www.superbid.net; www.lancehoracerta.com; www.sold.com.br.

e Intermediacdo de vendas: Site que permite pessoas fisicas e juridicas realizarem
cadastro de produtos para revenda de produtos online sejam novos ou usados.
Exemplos: www.ebay.com; www.olx.com.br.

ATENCAO: A verificacdo de qualquer divergéncia entre as especificacdes técnicas elaboradas pela
Unidade Solicitante (indicadas no Termo de Referéncia) e aquelas constantes nas cotacées,
poderd ensejar a nulidade do processo.

ATENCAO:

Para licitagGes que envolvam dispéndio de recursos da Unido (em razdo de convénio celebrado),
deve ser observada a legislacdo federal aplicdvel ao tema, em especial a instrucdo Normativa
SEGES/ME n2 65/2021, disponivel em:

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-de-julho-de-
2021-330673635

REGRAS GERAIS PARA A JUNTADA DOS DOCUMENTOS DE PESQUISA DE MERCADO NO

PROCESSO:

Os arquivos a serem inseridos no processo, relativos aos precos/orcamentos obtidos, deverdo
conter as seguintes informagdes minimas, conforme o meio de cotacgao:
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1) TABELA DE PRECOS REFERENCIAIS DO ESTADO:

Devera ser juntada a Tabela, no todo ou em parte, com destaque para o item considerado para
fins de referencial licitatério.

Caso a informacao seja retirada através de busca no Portal de Compras do Estado, deverd haver
a juntada do arquivo de impressdo da correspondente pesquisa.

2) BANCO DE PRECOS:
O Ministério Publico, atualmente, possui contrato de acesso ao sistema “BANCO DE PRECOS”, o
gual devera ser consultado para a composicdo do preco referencial, uma vez que o mesmo tem

por parametro licitacdes exitosas em outros Orgdos da Administracdo Publica.

Para tanto, devera ser solicitada senha de acesso a Diretoria de Contratos, Convénios e
LicitacBes, sempre que houver necessidade.

Pesquisas realizadas por esta ferramenta deverao contemplar:
e Indicacdo das especificagdes minimas relacionadas aos itens cotados,
preferencialmente com a juntada (sempre que possivel) das especificacbes minimas
contidas no Termo de Referéncia e/ou edital dos érgaos de origem;
e Indicacdo de data e horario da pesquisa;

3) SITIOS OFICIAIS DE REFERENCIAS DE PRECOS

Tal opgdo engloba consulta ao sitio Comprasnet estadual, ao Sistema SIMPAS e ao sitio Painel de
Precos federal, conforme enderecos eletronicos supra indicados.

Pesquisas realizadas por estes meios deverdo contemplar:

e Indicacdo das especificacbes minimas relacionadas aos itens cotados,
preferencialmente com a juntada (sempre que possivel) da parte do Termo de
Referéncia e/ou edital dos o6rgdos de origem que contenha as especificacGes
minimas;

e Indicacdo de data e hordrio da pesquisa;

e Indicacdo do link ou site da pesquisa;

4) EDITAIS/LICITACOES DE OUTROS ORGAOS:
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Refere-se a contratagdes similares de outros entes publicos, em execucao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos.

As pesquisas realizadas deverdao contemplar:

¢ Valores unitarios e globais licitados;
e Indicagdo das especificagdes minimas relacionadas aos itens cotados;
¢ Juntada de cdpia do Edital e Termo de Referéncia dos drgdos de origem, na integra
ou parcialmente (documentos que indicam as especificagdes minimas e os valores
licitados);
e Na andlise dos editais, NAO confundir os precos referenciais do edital (ndo
considerar) com os pregos efetivamente licitados (que deverdo compor a pesquisa
deste MPBA);

5) COTACOES ATRAVES DE CONSULTAS A SiTIOS ELETRONICOS (INTERNET):

Pesquisas realizadas desta forma deverdo contemplar:

e As especificacdes minimas, englobando, inclusive, todas as caracteristicas/exigéncias
que impactem na formulagdo de precos. Ex.: garantia, prazo de entrega, acessorios;

Indica¢do de marca e/ou modelo, para bens;

e CNPJ da empresa;

e Custo de frete;

¢ Indicacdo de data e horario da pesquisa;

¢ Indicacdo do link com o endereco eletronico da pesquisa.
6) ORCAMENTOS JUNTO A FORNECEDORES:

Este método mais tradicional deve ser adotado como ultima opgao, na impossibilidade gerencial
ou fatica de realizar a pesquisa de outra forma.

Hipoteses:

a) CONSULTA IN LOCO - O orgamento devera conter:
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e As especificacOes minimas, contemplando, inclusive, todas as
caracteristicas/exigéncias que impactem na formulagdo de precos. Ex.: garantia,
prazo de entrega, acessorios;

e Indicacdo de marca e/ou modelo, para bens;

e CNPJ da empresa;

e Data do orgamento;

e Nome e assinatura do representante da empresa e/ou do servidor responsavel pela
pesquisa (na impossibilidade ou recusa do primeiro);

e Validade do orcamento.

b) CONSULTA POR E-MAIL — O or¢camento devera conter:

e Todos os dados exigidos para cotac¢des “in loco” (acima indicados);

e Juntada do histérico da pesquisa: e-mail enviado pelo MPBA e e-mail recebido como

resposta da empresa.

Obs.": A solicitacdo de orcamento(s) ao mercado deverd ser feita por escrito, seja via correio
eletronico, fax-simile ou pessoalmente (quando couber).
Obs.2: Para elaboracdo de proposta, os fornecedores devem receber todas as especificacbes do
item, a fim de que cotem exatamente o bem que se busca, com todas as suas caracteristicas,

inclusive prazo de entrega/execucdo, garantia e eventuais acessorios.

Obs.3: A Unidade deve determinar o prazo de validade das propostas, que serd de, pelo menos,
60 (sessenta) dias.
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