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APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo apresentar as disposi¢des legais e gerais aplicaveis as
aquisicbes e contratos firmados entre a Companhia de Processamento de Dados de Porto
Alegre — PROCEMPA e seus fornecedores de produtos e servicos. Foram compiladas as
orientacfes basicas do Estatuto Juridico das Empresas Publicas e Sociedades de Economia
Mista, decretos e normas correlatas, buscando a padronizacdo dos fluxos e dos procedimentos

da Companbhia.

Publicado em atendimento ao disposto na Lei N° 13.303/2016

A-COL - Supervisdo de Compras e Licitagcdes

Contato: pregoeiros@procempa.com.br

A-GCF - Supervisao de Gestao Contratual de Fornecedores

Contato: agcf@procempa.com.br

A-GAF — Geréncia Administrativa e Financeira

A-DIR — Diretoria Administrativa
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LICITACOES E AQUISICOES

1. PREMISSAS BASICAS

As licitacdes realizadas e o0s contratos celebrados por empresas publicas e sociedades de
economia mista destinam-se a assegurar a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administracéo, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto, e a evitar operacdes em
que se caracterize sobrepreco ou superfaturamento, devendo observar os principios da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade
administrativa, da economicidade, do desenvolvimento nacional sustentavel, da vinculacéo ao

instrumento convocatorio, da obtencao de competitividade e do julgamento objetivo.

2. CONCEITUACAO

2.1. Adjudicacéao: é o ato formal pelo qual a Administracdo atribui, ao licitante detentor da

melhor proposta, o objeto da licitacao.

2.2. Anulacgéo: ato pelo qual a autoridade extingue um ato administrativo eivado de vicios que
o torne ilegal, podendo ocorrer de oficio ou por provocagdo de terceiros, mediante parecer
escrito e devidamente fundamentado, nos termos do enunciado n. 473 da Sumula do Supremo

Tribunal Federal.

2.3. Comissdo de licitacdo: colegiado composto por empregados designados pela
Administragdo com fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e

procedimentos relativos as licitagdes.

2.4. Contratado: pessoa fisica ou juridica contratada pela Administracdo Publica para executar

obra, servico ou fornecer material.

2.5. Contratante: 6rgao ou entidade da Administracdo Publica que contrata pessoas fisica ou

juridica para executar obra ou servico ou fornecer material.
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2.6. Contrato administrativo: é o ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa
gualidade, firma com o particular ou outra entidade administrativa para a consecucdo de

objetivos de interesse publico, nas condi¢des estabelecidas pela propria Administracao Publica.

2.7. Despesa de pequeno valor: consiste na aquisicdo de bens ou servigos de até R$ 500,00

através de pronto pagamento.

2.8. Dispensa de licitacdo (DL): modalidade de contratacdo direta em que 0 processo

licitat6rio pode ser dispensado, conforme hipéteses previstas em lei.

2.9. Empresa de pequeno porte: € a pessoa juridica ou a ela equiparada, que aufira, em cada
ano-calendério, receita bruta superior a R$ 360.000,00 (trezentos e sessenta mil reais) e igual
ou inferior a R$ 4.800.000,00 (quatro milhdes e oitocentos mil reais) (artigo 3°, inciso Il, da Lei
Complementar n. 123 de 2006).

2.10. Equipe de apoio: empregados que auxiliam o pregoeiro nas licitagdes na modalidade de

pregéao.

2.11. Fiscal do contrato: empregado formalmente designado pela Administracdo para

fiscalizar a execugdo do contrato administrativo firmado.

2.12. Habilitac&o: fase do procedimento licitatorio destinado a aferir a capacidade juridica,

técnica, econdmico-financeira, fiscal e trabalhista do licitante.

2.13. Homologacéao: ato pelo qual a autoridade competente reconhece a validade dos atos

praticados pelo pregoeiro ou pela comisséo de licitacao.

2.14. Impugnacdo: ato pelo qual qualquer pessoa, fisica ou juridica, formalmente contesta

clausulas editalicias dos certames licitatdrios promovidos pela Administracdo Publica.

2.15 Matriz de riscos: clausula contratual definidora de riscos e responsabilidades entre as
partes e caracterizadora do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, em termos de

6nus financeiro decorrente de eventos supervenientes a contratacao,
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2.16. Pesquisa de mercado: é a ampla consulta ao mercado de fornecedores, que visa a
obtencdo de orcamentos para estabelecimento de valor estimado do bem/servigo, nos quais

sdo informadas as quantidades, especificacdes técnicas do projeto basico/termo de referéncia.

2.17. Pregoeiro: autoridade responsavel formalmente designada para conduzir os trabalhos do

pregéo e da equipe de apoio.

2.18. Portal de Compras: pagina da internet através da qual séo realizadas as aquisicdes por
pregdo eletrdnico e TDL (termo de dispensa de licitacdo). Atualmente, a PROCEMPA utiliza o

portal de compras do Banrisul (http://www.pregaoonlinebanrisul.com.br/).

2.19. Recurso administrativo: instrumento formal colocado a disposi¢do do interessado que

pretende a invalidacdo, reforma ou reexame de deciséo proferida pela Administracéo Publica.

2.20. Revogacdo: ato pelo qual a autoridade administrativa competente desfaz um ato

administrativo, por motivo de conveniéncia ou oportunidade.

2.21. Servicos continuados: aqueles cuja interrupcao possa comprometer a continuidade das
atividades da Administracdo Publica e cuja necessidade de contratacdo possa estender-se por

mais de um exercicio financeiro e continuamente.

2.22. Servigos ndo continuados: sdo aqueles que tém como escopo a prestacao de servicos

especificos em um periodo pré-determinado.

2.23. Sistema de registro de prec¢os: conjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens para contratacdes futuras,

viabilizando a possibilidade de sua aquisi¢cao direta na medida das necessidades
2.24. Termo aditivo: instrumento de alterac&o ou prorrogacgéo contratual.

2.25. Termo de referéncia: documento que contém os elementos capazes de propiciar
avaliagcdo do custo pela PROCEMPA diante de orgamento detalhado, definigdo dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado,

cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres da
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contratada e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo

de execucéo e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva.
2.26. Valor estimado: é o valor previsto como referéncia para aquisicdo/contratacdo do objeto,
servico e/ou obra solicitado.

3. LEGISLACC)ES QUE REGEM AS LICITA(;OES DA PROCEMPA

e Lein®13.303/2016;
e Lein.10.520/2002;

e Lei Complementar n. 123/2006;

e Decreto n. 3.555/2000;

e Decreto n. 5.450/2005;

e Decreto Municipal n. 11.555/1993

e Decreto Municipal n. 12.720/2000

e Decreto Municipal n. 14.189/2003

e Lei Municipal n. 10.206/2007

e Ordem de Servico(OS) da PMPA 007/00, 004/02, 019/02 e 006/18.

4. SETOR DE COMPRAS E LICITACOES (A/COL)

Trabalha com as atividades inerentes a aquisicdo de bens e servicos e com as operagdes de
apoio a essa finalidade, sempre nos termos das normas vigentes. Visa a garantir agilidade,

economicidade e seguranca na rotina de reposicdo de materiais e contratacdes de servicos.

4.1 ATRIBUICOES DO SETOR:

e Aquisicdo de bens e servigos;

e Pesquisa de mercado;

¢ Recebimento e entrega de produtos;

e Apoio ao requisitante (cliente interno) na elaboragdo de Termos de Referéncia;

e Prestar informacgdes sobre andamento de requisi¢cdes, processos, licitagdes e outros

temas pertinentes;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3555.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/decreto/d5450.htm
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o Participacdo em comissdes de licitacoes;
e Controle de prazos legais;
¢ Pagamento de fornecedores nas despesas de pequeno valor;

e Prestar informacdes aos 6rgaos de controle.

Endereco para entrega de documentos: Rua Jodo Neves da Fontoura, N° 91 — Bairro
Azenha, CEP 90050-030.

E-mail de contato: pregoeiros@procempa.com.br

5. PROCEDIMENTO PARA AQUISICOES E CONTRATACOES

5.1. A area demandante (setor interessado na aquisi¢do) deve abrir um processo no Sistema

Eletronico de Informagdes — SEI.

5.2. As aquisicdes deverdo ser autorizadas através de Voto de Diretoria, no caso em que
ultrapassarem os seguintes valores:

a) Area Técnica: R$ 5.000,00;

b) Area Administrativa: R$ 16.000,00.

5.3. A Geréncia Administrativa e Financeira definira a modalidade de aquisicao, com base no

valor obtido pela pesquisa de mercado e peculiaridades da contratagéo.

6. LICITACAO

Os contratos com terceiros destinados a prestacdo de servigos, inclusive de engenharia e de
publicidade, a aquisicdo e a locacdo de bens, a alienacdo de bens e ativos integrantes do
respectivo patriménio ou a execucdo de obras a serem integradas a esse patrimbnio, serdo
precedidos de licitacdo nos termos da Lei 13.303/2016, ressalvadas as hipoteses previstas nos

arts. 29 e 30 da mesma.

Aplicam-se as licitagdes as disposi¢cdes constantes dos arts. 42 a 49 da Lei Complementar n°
123, de 14 de dezembro de 2006.
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A PROCEMPA estd dispensada da observancia dos dispositivos do Capitulo | — DAS
LICITACOES do Titulo Il da Lei 13.303/16 nas seguintes situacées:

| - comercializagdo, prestagcdo ou execucdo, de forma direta, pelas empresas
mencionadas no caput, de produtos, servicos ou obras especificamente relacionados com

seus respectivos objetos sociais;

Il - nos casos em que a escolha do parceiro esteja associada a suas caracteristicas
particulares, vinculada a oportunidades de negocio definidas e especificas, justificada a

inviabilidade de procedimento competitivo.

7.1  FASES DA LICITACAO

7.1.1. As licitagBes observardo a seguinte sequéncia de fases:
| - preparacéao;
Il - divulgagéo;
lll - apresentacao de lances ou propostas, conforme o modo de disputa adotado;
IV - julgamento;
V - verificacdo de efetividade dos lances ou propostas;
VI - negociacéo;
VII - habilitagéo;
VIII - interposicdo de recursos;

IX - adjudicacéo do objeto;
X - homologacéo do resultado ou revogacao do procedimento.

7.1.2. Os atos e procedimentos decorrentes das fases enumeradas serdo efetivados
preferencialmente por meio eletrbnico, nos termos definidos pelo instrumento
convocatério, devendo os avisos contendo os resumos dos editais das licitacdes e
contratos ser previamente publicados no Diario Oficial do Municipio e na internet.
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7.2. CRITERIOS DE JULGAMENTO

7.2.1. Poderao ser utilizados os seguintes critérios de julgamento:
| - menor preco;
Il - maior desconto;
Il - melhor combinacgéo de técnica e preco;
IV - melhor técnica;
V - melhor contetdo artistico;
VI - maior oferta de preco;
VII - maior retorno econdémico;
VIII - melhor destinacdo de bens alienados.

7.2.2. Para efeito de julgamento, ndo serdo consideradas vantagens nao previstas no

instrumento convocatorio.

7.2.2.1. Efetuado o julgamento dos lances ou propostas, sera promovida a verificagcao de

sua efetividade, promovendo-se a desclassificacdo daqueles que:

| - contenham vicios insanaveis;

Il - descumpram especifica¢des técnicas constantes do instrumento convocatorio;
Il - apresentem precos manifestamente inexequiveis;

IV - se encontrem acima do orcamento estimado para a contratacao;

V - ndo tenham sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela PROCEMPA,;

10
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VI - apresentem desconformidade com outras exigéncias do instrumento convocatério,
salvo se for possivel a acomodacgéo a seus termos antes da adjudicagdo do objeto e sem

que se prejudique a atribuicdo de tratamento isondmico entre os licitantes.

7.2.3. Confirmada a efetividade do lance ou proposta que obteve a primeira colocagdo na etapa
de julgamento, ou que passe a ocupar essa posicdo em decorréncia da desclassificacdo de
outra que tenha obtido colocagédo superior, a PROCEMPA podera negociar condicdes mais
vantajosas com quem o apresentou.

7.2.3.1. A negociacdo devera ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem
inicialmente estabelecida, quando o pre¢o do primeiro colocado, mesmo apoés a

negociacdo, permanecer acima do orcamento estimado.

7.2.3.2. Se depois de adotada a providéncia referida no subitem 6.4.4.1 n&o for
obtido valor igual ou inferior ao orcamento estimado para a contratagdo, sera

revogada a licitagao.

7.2.4. O julgamento das propostas deve ser objetivo e realizado em conformidade (e
exclusivamente) com os critérios previamente estabelecidos no ato convocatorio, de maneira a

possibilitar sua afericdo pelos licitantes e pelos 6rgaos de controle.

7.2.5. A PROCEMPA podera realizar diligéncias para aferir a exequibilidade das propostas ou

exigir dos licitantes que ela seja demonstrada

7.3. HABILITACAO

7.3.1. A habilitacdo sera apreciada exclusivamente a partir dos seguintes parametros:

| - exigéncia da apresentagdo de documentos aptos a comprovar a possibilidade da

aquisicao de direitos e da contracdo de obrigacdes por parte do licitante;

Il - qualificacdo técnica, restrita a parcelas do objeto técnica ou economicamente
relevantes, de acordo com parametros estabelecidos de forma expressa no instrumento

convocatorio;

Il - capacidade econémica e financeira,

11
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IV - recolhimento de quantia a titulo de adiantamento, tratando-se de licitagbes em que se

utilize como critério de julgamento a maior oferta de preco.

7.3.2. A avaliacdo da proposta e dos requisitos de habilitacao técnica devera ser realizada pela

area requisitante/técnica.

7.4. RECURSOS

7.4.1. O procedimento licitat6rio tera fase recursal Unica.

7.4.2. Os recursos serdo apresentados no prazo de 5 (cinco) dias Uteis apds a habilitacédo e
contemplardo, além dos atos praticados nessa fase, aqueles praticados em decorréncia do
disposto nos incisos IV e V do caput do art. 51 da Lei 13.303/16.

7.4.3. Na hip6tese do Pregéao Eletrbnico sera observada a Lei 10.520/02.

7.5. HOMOLOGACAO

7.5.1. A homologacédo do resultado implica a expectativa de direito relativo a celebragédo do

contrato em favor do licitante vencedor.

7.5.2. A PROCEMPA néo podera celebrar contrato com pretericdo da ordem de classificacao

das propostas ou com terceiros estranhos a licitacao.

7.5.3. Quem dispuser de competéncia para homologa¢do do resultado podera revogar a
licitacdo por razdes de interesse publico decorrentes de fato superveniente que constitua ébice
manifesto e incontornavel, ou anula-la por ilegalidade, de oficio ou por provocacao de terceiros,

salvo quando for vidvel a convalidacédo do ato ou do procedimento viciado.
7.5.4. A anulacéo da licitacao por motivo de ilegalidade ndo gera obrigacado de indenizar.

7.5.5. A nulidade da licitacdo induz a do contrato.

12
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7.5.6. A revogacao ou a anulacdo da licitacdo somente seré efetivada depois de se conceder
aos licitantes que manifestem interesse em contestar o respectivo ato prazo apto a lhes

assegurar o exercicio do direito ao contraditério e a ampla defesa.

8. PREGAO

8.1. Pregédo € a modalidade licitatéria obrigatdria para a aquisicao de bens e servigos comuns,
entendendo-se como bens e servicos comuns aqueles cujos padrdes de desempenho e
gualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacbes usuais

no mercado.
8.2. O pregéo pode ser realizado de duas formas: presencial e eletrbnica:

a) O pregdo eletrbnico trata-se de fazer um leildo reverso na internet, onde o0s
fornecedores apresentam suas propostas e seus “lances” de forma decrescente, com
transparéncia, o que amplia a competitividade. Por habilitar (documentacédo) apenas o

vencedor, torna-se mais rapido e racional para a administrac@o publica.

b) O pregdo na forma presencial s6 deve ser utilizado se comprovada a inviabilidade

técnica de realizag@o por meio eletrdnico.

8.3. O pregdo sera a modalidade padréo das licitacbes da PROCEMPA, devendo ser utilizada

a forma eletrénica como regra, conforme previsto no art n° 32, 1V, da lei 13.303/2016.

8.4. Embora o pregéo eletrénico tenha seu julgamento baseado no menor preco ofertado, isto
nao significa que ndo podemos/devemos exigir qualidade ao objeto a ser licitado, pelo
contrario, a economicidade (um dos principios da licitagcdo) preconiza a unido da qualidade,
celeridade e menor custo na contratacdo de bens, prestagcdo do servico ou no trato com o0s

bens publicos.

8.5. Sempre que realizada licitacdo na modalidade pregao, sera observada a Lei 10.520/2002.

13
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9. DIVULGACAO

9.1. Os procedimentos licitatérios e os contratos da PROCEMPA seréo divulgados em portal de

compras especifico na internet, devendo ser adotados o0s seguintes prazos minimos para

apresentacdo de propostas ou lances, contados a partir da divulgacdo do instrumento

convocatorio:

10.

| - para aquisicdo de bens:

a) 5 (cinco) dias uteis, quando adotado como critério de julgamento 0 menor preco ou o

maior desconto;
b) 10 (dez) dias Uteis, nas demais hipoteses;
Il - para contratacao de obras e servicos:

a) 15 (quinze) dias uteis, quando adotado como critério de julgamento 0 menor preco ou

0 maior desconto;
b) 30 (trinta) dias Uteis, nas demais hipéteses;

[l - no minimo 45 (quarenta e cinco) dias Uteis para licitagdo em que se adote como
critério de julgamento a melhor técnica ou a melhor combinag&o de técnica e prego, bem

como para licitacdo em que haja contratacdo semi-integrada ou integrada.

DISPENSA DE LICITACAO

10.1. E dispenséavel a realizacéo de licitagao:

| - para obras e servi¢cos de engenharia de valor até R$ 100.000,00 (cem mil reais), desde
que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda a obras e
servicos de mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e

concomitantemente;

14



11.

procempa

Il - para outros servicos e compras de valor até R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) e para
alienacbes, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram a parcelas de um
mesmo servi¢co, compra ou alienacdo de maior vulto que possa ser realizado de uma sé
vez;

lll - quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e essa, justificadamente, nao
puder ser repetida sem prejuizo para a empresa publica ou a sociedade de economia
mista, bem como para suas respectivas subsidiarias, desde que mantidas as condicbes
preestabelecidas;

IV - quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestamente superiores
aos praticados no mercado nacional ou incompativeis com os fixados pelos 6érgéos
oficiais competentes;

V - para a compra ou locagéo de imovel destinado ao atendimento de suas finalidades
precipuas, quando as necessidades de instalacdo e localizacdo condicionarem a escolha
do imovel, desde que o preco seja compativel com o valor de mercado, segundo
avaliacao prévia;

VI - na contratacdo de remanescente de obra, de servico ou de fornecimento, em
consequéncia de rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de classificacdo da
licitacdo anterior e aceitas as mesmas condi¢cdes do contrato encerrado por rescisao ou
distrato, inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido;

VIl - na contratacdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da
pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional ou de instituicdo dedicada a
recuperacao social do preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputagéo
ético-profissional e nao tenha fins lucrativos;

VIIl - para a aquisicdo de componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira
necessarios a manutencao de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto
ao fornecedor original desses equipamentos, quando tal condicdo de exclusividade for
indispensavel para a vigéncia da garantia;

IX - na contratac@o de associacdo de pessoas com deficiéncia fisica, sem fins lucrativos e
de comprovada idoneidade, para a prestacdo de servicos ou fornecimento de mao de
obra, desde que o preco contratado seja compativel com o praticado no mercado; bem

como nas demais hipéteses previstas na Lei 13.303/2016.

CONTRATACAO DIRETA
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11.1. A contratacdo direta sera feita quando houver inviabilidade de competicdo, em
especial na hipétese de:
| — aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo;
Il — contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados, com profissionais ou
empresas de notoria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de
publicidade e divulgagao:

a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

c) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;

d) fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

g) restauracéo de obras de arte e bens de valor histérico.

11.2. O processo de contratagdo direta sera instruido, no que couber, com os seguintes
elementos:

| — caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa,
quando for o caso;

Il — razao da escolha do fornecedor ou do executante;

[l — justificativa do preco.

AQUISICAO DE BENS

A PROCEMPA, na licitacdo para aquisicdo de bens, podera:
| - indicar marca ou modelo, nas seguintes hipéteses:
a) em decorréncia da necessidade de padronizacado do objeto;

b) quando determinada marca ou modelo comercializado por mais de um fornecedor

constituir o Unico capaz de atender o objeto do contrato;
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¢) quando for necessaria, para compreensao do objeto, a identificacdo de determinada
marca ou modelo apto a servir como referéncia, situagdo em que serd obrigatério o

acréscimo da expressao “ou similar ou de melhor qualidade”;

Il - exigir amostra do bem no procedimento de pré-qualificacdo e na fase de julgamento

das propostas ou de lances, desde que justificada a necessidade de sua apresentacao;

lll - solicitar a certificacdo da qualidade do produto ou do processo de fabricacao,

inclusive sob o aspecto ambiental, por instituicdo previamente credenciada.

12.1.1. O edital poderé exigir, como condicdo de aceitabilidade da proposta, a adequacao
as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ou a certificacdo da
qualidade do produto por instituicdo credenciada pelo Sistema Nacional de Metrologia,

Normalizagéo e Qualidade Industrial (Sinmetro).

13. SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

13.1. O Sistema de Registro de Precos reger-se-4 pelo disposto em decreto do Poder
Executivo e pelas seguintes disposicdes:

13.1.1. O registro de precos observara, entre outras, as seguintes condicdes:
| - efetivacdo prévia de ampla pesquisa de mercado;
Il - selecédo de acordo com os procedimentos previstos em regulamento;

[ll - desenvolvimento obrigatério de rotina de controle e atualizagéo periédicos dos precos
registrados;

IV - definicdo da validade do registro;
V - inclusdo, na respectiva ata, do registro dos licitantes que aceitarem cotar os bens ou
servicos com precos iguais ao do licitante vencedor na sequéncia da classificagdo do
certame, assim como dos licitantes que mantiverem suas propostas originais.

13.1.2. A existéncia de pregos registrados ndo obriga a PROCEMPA a firmar os contratos que

deles poderdo advir, sendo facultada a realizacdo de licitacao especifica, assegurada ao
licitante registrado preferéncia em igualdade de condicdes.
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14. CONSI DERAQOES GERAIS

14.1. O valor estimado da contratacdo sera sigiloso, sé podendo ser divulgado mediante
autorizacdo da Administracdo devidamente justificado ou no momento da negociagcdo no

sentido de buscar melhor preco de contratacéo.

14.2. As modificagBes promovidas no instrumento convocatério serdo objeto de divulgacao nos
mesmos termos e prazos dos atos e procedimentos originais, exceto quando a alteracdo nao

afetar a preparacdo das propostas.

14.3. Aplicam-se as licitagbes e contratos as normas de direito penal contidas nos arts. 89 a 99
da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

15. DO ATO CONVOCATORIO

Antes da publicacdo, a minuta do edital devera ser submetida a area juridica para apreciacao e

chancela na forma da legislacao vigente.

15.1 CLAUSULAS EDITALICIAS OBRIGATORIAS

15.1.1. O edital estabelece condicbes essenciais a participacdo dos licitantes, ao
desenvolvimento do certame e eventual contratacdo. Trata-se da lei interna da licitacédo
que cria um elo entre a PROCEMPA e os licitantes, em observancia ao principio da

vinculac&o ao instrumento convocatorio.

15.1.2 O ato convocatério deve conter as clausulas editalicias obrigatérias a seguir

discriminadas:

a) Descrigéo do objeto de forma clara e sucinta;
b) As condicdes de habilitacdo observardo o disposto no artigo 58 da Lei
13.303/2016.
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c) A documentacao de habilitacdo de regularidade fiscal pode ser substituida pelo
Cadastro de Fornecedores da CELIC / SMF ou Certificado de Fornecedor do Estado do
Rio Grande do Sul — CFE;

d) Declaracéo de inexisténcia de fato superveniente impeditivo da habilitac&o.

e) Possibilidade de esclarecimentos e impugnacao por parte do licitante, conforme

prazos estabelecidos em lei;
f) Forma do licitante apresentar a sua proposta de precos;

s)] Definicdo dos locais, horérios e cédigos de acesso dos meios de comunicagéo a
distancia, se for o caso, para fornecer elementos, informacdes e esclarecimentos
relativos a licitacdo e as condicBes para atendimento das obrigacdes necesséarias ao

cumprimento de seu objeto, e para dirimir davidas sobre o certame;

h) Definicdo dos critérios de aceitacdo das propostas;
i) Estabelecimento da forma de fornecimento (integral ou parcelada);
) Definicdo do critério de adjudicacdo, se pre¢o unitario ou global; permitida a

fixagdo de precos maximos e vedada a fixacéo de pre¢cos minimos;

k) Definicdo das condicbes de pagamento, cronograma de desembolso de
pagamento ou cronograma fisico-financeiro, nos casos de obras e servicos de

engenharia e compensacao financeira;

) Estabelecer os critérios de reajuste dos pre¢os ou da repactuacao para 0S casos

de contratagdo de servigos continuos;

m) Definicdo dos prazos para assinatura do contrato ou instrumento equivalente;

n) Definicdo dos prazos de vigéncia contratual, prevendo inclusive a possibilidade
de prorrogacdo, quando couber, ou prazo de inicio, conclusdo e entrega do objeto,

observando os prazos legais se provisorio ou definitivo;

0) Definir as sanc¢des administrativas;
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p) Estabelecer clausula contemplando a possibilidade de recursos nas licitacfes e

aplicacdo das sancdes.

q) Estabelecer regra que, nas eventuais prorrogacdes contratuais, os custos n&o
renovaveis jA pagos ou amortizados no primeiro ano da contratagdo devem ser

eliminados como condicdo para a renovacao.

VEDACOES NOS ATOS CONVOCATORIOS

15.2.1. Conforme normas vigentes, € vedado fixar nos atos convocatérios:

* 0s beneficios, ou seus valores, a serem concedidos pela contratada aos seus
empregados; devendo adotar os beneficios e valores previstos em acordos e convengdes

coletivas, como minimo obrigatério, quando houver;

» exigéncias de fornecimento de bens ou servicos ndo pertinentes ao objeto a ser
contratado sem que exista uma justificativa técnica que comprove a vantagem para a

Administragéo;

» exigéncia de qualquer documento que configure compromisso de terceiro alheio a

disputa;

» exigéncia de comprovacao de filiacdo a Sindicato ou a Associacdo de Classe, como
condicdo de participacdo na licitacdo, exceto quando a lei exigir a filiacdo a uma
Associacao de Classe como condicdo para o exercicio da atividade, como nos casos das
profissbes regulamentadas em Lei, tais como a advocacia, engenharia, medicina e

contabilidade;

* exigéncia de comprovacao de quitacdo de anuidade junto a entidades de classe como

condicéo de participacéo;
* exigéncia de certiddo negativa de protesto como documento habilitatério;

* quantitativos ou valores minimos para custos variaveis decorrentes de eventos futuros e

imprevisiveis, tais como: o quantitativo de vale transporte a ser fornecido pela eventual
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contratada aos seus trabalhadores, ficando a contratada com a responsabilidade de

prover o quantitativo que for necessario.

15.2.2 E vedado admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocagéo, clausulas ou
condicdes que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo do

procedimento licitatorio.

15.3. IMPUGNACAO ADMINISTRATIVA DO EDITAL

Na modalidade de pregdo qualquer pessoa pode impugnar o ato convocatério até 02

(dois) dias uteis antes da data fixada para recebimento das propostas.

Nos demais casos, qualquer cidaddo € parte legitima para impugnar edital de licitacao,
devendo protocolar o pedido até 5 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para a
ocorréncia do certame, devendo a Procempa julgar e responder a impugnacao em até 3

(trés) dias Uteis.

16. GARANTIAS

16.1.1. Podera ser exigida prestacado de garantia nas contratacfes de obras, servicos e
compras.
16.1.2. Cabera ao contratado optar por uma das seguintes modalidades de garantia:

| - caucdo em dinheiro;

Il - seguro-garantia;

Il - fianca bancéria.

16.1.3. A garantia a que se refere o caput ndo excedera a 5% (cinco por cento) do valor
do contrato e terd seu valor atualizado nas mesmas condicfes nele estabelecidas,

ressalvado o previsto no § 3° deste artigo.
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16.1.4. Para obras, servicos e fornecimentos de grande vulto envolvendo complexidade
técnica e riscos financeiros elevados, o limite de garantia previsto no § 2° podera ser

elevado para até 10% (dez por cento) do valor do contrato.

16.1.5. A garantia prestada pelo contratado sera liberada ou restituida apés a execucao
do contrato, devendo ser atualizada monetariamente na hipétese do inciso | do § 1° deste
artigo.

16.1.6. A contratada devera apresentar, no prazo de 10 dias Uteis a contar da assinatura
do instrumento contratual, 0 comprovante da garantia prestada.

17. MICROEMPRESAS - ME E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE - EPP

17.1. A Lei Complementar n°® 123 de 2006 dispGe acerca da obrigatoriedade de previsdo

editalicia da preferéncia de contratacdo das microempresas e empresas de pequeno porte.

17.2. O edital deve exigir a comprovagéo da regularidade fiscal da ME ou EPP nos moldes
dos artigos 42 e 43 da Lei Complementar n°® 123 de 2006.

18. RECURSOS ADMINISTRATIVOS

18.1. A interposicdo de recursos exige a presenca dos seguintes pressupostos de
admissibilidade: tempestividade, legitimidade e n&o haver exaurido a esfera administrativa.
Caracterizada a existéncia e o respeito a esses elementos se diz que o recurso é conhecido,

possibilitando o exame do mérito da questao.

18.2. Caso néo seja conhecido pode ser recebido como mero exercicio do direito de peticéo,
sem efeito suspensivo, em face do artigo 5°, inciso XXXIV “a” da Constituicgdo Federal e
também levando em conta o poder-dever da PROCEMPA de revisar seus préprios atos - o que

decorre da Sumula n° 473 do Supremo Tribunal Federal.

18.3. No caso de pregéo eletrbnico, existindo intencdo de interpor recurso, o licitante deve
manifesta-la ao pregoeiro, ap6s a adjudicacdo em favor do arrematante, quando lhe deve ser

concedido o prazo de 03 (trés) dias Uteis para apresentacdo de razdes.
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18.4. Encerrado o prazo para recurso, comunica-se, na mesma data, aos demais licitantes,
gue o0s recursos eventualmente impetrados estdo disponiveis para contrarrazdes, as quais

devem ser apresentadas no mesmo prazo citado acima.

18.5. Também cabe recurso quanto a anulacdo ou a revogacdo da licitacdo e rescisdo
contratual, a contar do dia seguinte ao da respectiva divulgagéo do ato no DOPA.

19. ANULACAO E REVOGACAO DO PROCESSO LICITATORIO

19.1. Quem dispuser de competéncia para homologacdo do resultado podera revogar a
licitacdo por razbes de interesse publico decorrentes de fato superveniente que constitua 6bice
manifesto e incontornavel, ou anula-la por ilegalidade, de oficio ou por provocacao de terceiros,

salvo quando for viavel a convalidacéo do ato ou do procedimento viciado.
19.1.1. A nulidade da licitagédo induz a do contrato.

19.2. O despacho de anulagdo/revogacédo deve ser publicado no DOPA, independente da
modalidade de licitagdo utilizada, assim como nos demais canais de comunicagdo utilizados

guando da publicacéo do edital.
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CONTRATOS

20. REGIME JURIDICO

Os contratos firmados entre a PROCEMPA e seus fornecedores sdo regidos por suas
clausulas, que devem ser fundamentadas nas disposicfes da Lei N° 13.303/2016 (Lei das
Estatais) e na legislacao civil. Contratos assinados anteriormente a junho/2018 permanecem
regidos pela Lei N° 8.666/93 (Lei das Licitacbes).

21. CELEBRACAO

Os contratos sdo precedidos de processo licitatério, exceto em casos de dispensa de licitacdo
e contratacdes diretas previstas nos artigos N° 29 e 30 da Lei das Estatais. A assinatura de
instrumento contratual é obrigatodria, salvo em caso de fornecimento de bens para pronta

entrega.

22. PRINCIPIOS APLICAVEIS

Aplicam-se os principios gerais dos contratos e 0s principios administrativos da probidade,
publicidade, impessoalidade, legalidade estrita, moralidade, proporcionalidade, economicidade,

eficiéncia e indisponibilidade do interesse publico.

23. TRAMITACAO

Os contratos vigentes entre a PROCEMPA e seus fornecedores tramitam através do sistema
SEI (Sistema Eletrbnico de Informacfes - http://sei.procempa.com.br/). Além da garantia da
seguranca dos dados, este sistema oferece celeridade na tramitagdo e facilita

acompanhamento por parte de érgaos de controle internos e externos e da sociedade.

24, PUBLICIDADE

Todos os contratos e aditivos entre a PROCEMPA e seus fornecedores sdo publicados em
extrato no Diario Oficial do Municipio de Porto Alegre (DOPA). Além disso, todos os
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documentos e informacdes relevantes sdo publicados mensalmente no sistema do LICITACON
Cidadéo, criado e gerido pelo Tribunal de Contas do Rio Grande do Sul. O acesso ao

LICITACON pode ser feito através deste do endereco http://wwwl.tce.rs.gov.br/, na pagina do

cidadéo.
Qualquer cidadao pode solicitar acesso externo ao processo de tramitacdo contratual no SEI, a

fim de acompanhar a relacéo entre as partes.

25. CLAUSULAS

As clausulas obrigatérias dos contratos sao as previstas no Artigo 69 da Lei n. 13.303/2016,
sendo que os seus termos vinculam-se ao edital de licitagcdo e seus documentos anexos, ou ao

termo de dispensa ou contratacdo direta, e as propostas apresentadas pelo contratado.

26. PRAZO

A PROCEMPA, como padrdo, assina contratos com prazo de vigéncia de 2 anos, sendo
possivel a prorrogacdo até o prazo maximo de 60 meses, caso houver interesse das partes e
conveniéncia para a Administracdo. Fica assegurada a atualizacdo monetaria anual do valor
contratado. O artigo 79 da Lei das Estatais prevé a possibilidade de a PROCEMPA firmar

contrato por prazo superior nos seguintes casos:

a) na forma dos incisos do caput do Artigo 71 da Lei n. 13.303/2016, em contratos que fazem
parte de projetos contemplados no plano de investimento da empresa e nas situagdes em que
prazo mais alargado corresponde a pratica rotineira de mercado, sendo que o prazo limitado a
5 (cinco) anos causa gravames a empresa; b) em contratos cuja remuneracao ocorre em razao
do maior retorno econémico; ¢) em contratos que geram receita para a empresa, cujos prazos
devem ter como padrao: i) até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimentos: ii) até 35 (trinta
e cinco) anos, nos contratos com investimentos, assim considerados aqueles que implicam
elaboracdo de benfeitorias permanentes, realizadas exclusivamente as expensas do
contratado, que devem ser revertidas ao patriménio da empresa ao término do contrato. d) em
contratos que prevejam a operacdo continuada de sistemas estruturantes de tecnologia da
informagé&o; e) em contratos em que a empresa € usuaria de servi¢os publicos; e f) nos casos

em que a empresa for locatéria.
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27. PRORROGACOES CONTRATUAIS

As prorrogacgdes de prazo devem ser negociadas anteriormente ao fim da vigéncia contratual e
serdo precedidas de analise de conveniéncia por parte da Companhia e autorizagcdo interna
através de Voto de Diretoria. Em caso de contrato firmado por inexigibilidade de licitacéo, a
empresa contratada dever4d comprovar a manutencdo dos motivos que justificaram a

inexigibilidade, quando da prorrogagéo da vigéncia.

28. ALTERACOES CONTRATUAIS

As partes podem, de pleno acordo, estabelecer aditivos para alteracbes quantitativas e
gualitativas nos contratos, desde que respeitadas as limitacdes fixadas em Lei. As alteracdes
gue resultem em gasto para a PROCEMPA devem ser justificadas pela area demandante e

aprovadas internamente através de Voto de Diretoria.

Os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro feitos por fornecedores serdo analisados do
ponto de vista legal e comercial, e 0 processo devera conter parecer do departamento juridico

da Companhia.

29. RESPONSABILIDADES DAS PARTES

O contratado é responsavel pelos danos causados direta ou indiretamente a Companhia ou a

terceiros em razéo da execuc¢ao do contrato.

A PROCEMPA requer, para a execugao de servi¢cos continuados, garantia de até 5% sobre o
valor do contrato firmado, nos moldes do Artigo 70 da Lei n. 13.303/2016. Em contratos que
envolvam servicos de engenharia, € exigida a apresentacdo de ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica) do contratado, devidamente registrada no 6rgdo de controle da

profisséo.

O fornecedor do servico é integralmente responsavel pelo pagamento de verbas trabalhistas de
seus funcionarios. A PROCEMPA fiscaliza a regularidade de seus fornecedores, sendo
obrigatéria a apresentacdo mensal de comprovantes de pagamentos de verbas salariais,

beneficios, INSS e FGTS de todos os funcionarios terceirizados lotados na Companhia.
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30. FISCALIZACAO

A ampla fiscalizacdo da execucdo do contrato consiste na verificagdo do cumprimento das
obrigagbes por parte do contratado, como a alocagcdo dos recursos, pessoal qualificado,
técnicas e materiais necessarios. Para isso, os gestores da PROCEMPA providenciam a
nomeacédo do fiscal quando da assinatura do contrato. O funcionario designado deve possuir
conhecimento sobre o assunto, acompanhar a execucao das atividades e dar o aceite técnico

mensalmente nas faturas apresentadas.

Ao aceitar o encargo, o fiscal do contrato confirma ciéncia sobre suas obrigacdes e praticas
vedadas por lei. O setor de A/GCF (Gestao Contratual de Fornecedores) oferece suporte aos
fiscais de contratos no processamento de notas fiscais, renovacdes, aditivos, aplicagbes de

penalidades e outras providéncias.

31. APLICACAO DE PENALIDADES

A PROCEMPA procura resolver eventuais controvérsias com seus fornecedores por meio do
dialogo, com base no principio da boa fé entre as partes. Situa¢cdes nas quais a auto
composi¢ao ndo se mostrar possivel, poderd ser aplicada san¢édo administrativa ao fornecedor,

conforme previsto em clausulas contratuais e no disposto na Lei N° 13.303/16.

O processo de aplicacdo de penalidade é formal e sera garantido o direito de ampla defesa ao
contratado. O departamento juridico da Companhia analisara individualmente cada caso e

apresentara parecer.

32. COMUNICACAO

Qualquer comunicacdo pertinente ao contrato, a ser realizada entre a Companhia e o
contratado, deve ocorrer por escrito, reputando-se plenamente validas as comunicacfes

realizadas por e-mail.

33. PAGAMENTOS
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Os pagamentos mensais entre a PROCEMPA e seus fornecedores contratados sdo efetuados

conforme o seguinte fluxo:

- Envio da nota fiscal eletrdnica e documentos obrigatérios (certiddes e declaracdes de
regularidade fiscal e trabalhista) até o dia 03 do més seguinte a prestacdo dos servigos, por
meio do endereco eletrdnico notaeletronica@procempa.com.br;

- Registro do aceite técnico até o dia 05 do més seguinte a prestacédo do servico;

- Pagamento, em regra, no dia 25 do més seguinte a prestacao do servico.

Os pagamentos serdo realizados com recolhimentos e retengbes de impostos (ISSON, IR,
INSS, etc) previstos na legislacao vigente. Em relagcdo ao ISSQN, sera observada a Lei

Municipal Complementar N° 306/93.
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LINKS DE INTERESSE:

e Site Institucional PROCEMPA:

http://www.procempa.com.br/

e Site Institucional da Prefeitura Municipal de Porto Alegre:

http://www?2.portoalegre.rs.gov.br/portal pmpa novo/

e Portal de Compras Banrisul:

http://www.pregaoonlinebanrisul.com.br/

e Diario Oficial de Porto Alegre (DOPA):
http://www?2.portoalegre.rs.qov.br/dopa/

e Tribunal de Contas de Contas do Rio Grande do Sul (TCE/RS):
http://wwwl.tce.rs.gov.br/portal/page/portal/tcers/jurisdicionados/sistemas contro

le externol/licitacon/apresentacao

e Lei 8.666/93:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/[8666cons.html

e Lei 13.303/2016 (Lei das Estatais):
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2016/lei/[13303.htm

e Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI):
https://sip.procempa.com.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=PMPA&sigla sis
tema=SEl

e Lei 10.520/2002:
http://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2002/L10520.htm
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