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APRESENTAGCAO

A gestdo publica moderna, alinhada ao modelo gerencial,
exige que sejam adotadas praticas de governanga que resultem
em entregas de exceléncia a sociedade, atualmente movida por
um dinamismo frenético que traz alteragdes significativas na
atuacao das institui¢des civis.

Por essa razao, o gestor de uma instituicdo publica deve estar em
constante aprimoramento de competéncias, buscando evitar um
possivel (e indesejavel!) efeito imediato desse dinamismo
acelerado, que poderia ser o desarranjo das contas
publicas. Trata-se de um risco impossivel de ser aceito.

Assim, em busca da mitigagao/eliminagao desse risco, o Tribunal
de Contas da Unido tem orientado as organizagdes publicas
brasileiras a adotarem o modelo gerencial em substituicdo ao
burocratico, cujas ferramentas, muitas vezes, atuam de forma a
controlar todas as atividades do processo de negocio, sem o0s
devidos critérios, tornando-se meros entraves a uma entrega
substancial de resultados a populacdo, elevando os prazos e os
custos dos processos.

Visando, pontualmente, a aplicacdo de praticas mais
objetivas, com foco na lideranga estratégia e controle, de forma
balanceada, o Tribunal de Contas da Unido editou o Referencial
Basico de Governancga 2020 (32 Edi¢ao), direcionado aos gestores
publicos que compdem a Alta Administragao das instituicdes civis,
possibilitando que estes realizem o monitoramento da organizagéo
respectiva, tanto no ambiente basico de recursos quanto na
execucgao de seus processos internos e, finalmente, nas entregas
finalisticas.

Particularmente, quanto as contratagbes, o TCU consignou, no
RBGO/2020, ser primordial o estabelecimento de uma politica de
governanga, constituida por valores de integridade e
de compliance, mediante a implementacdo de “mecanismos de
liderancga, estratégia e controle postos em pratica para avaliar,
direcionar e monitorar a atuagado da gestao das aquisi¢cées”
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Importante destacar que as contratacées promovidas pelo Tribunal
Regional Eleitoral do Espirito Santo sempre tiveram como
balizadores os preceitos de governanca e integridade, com
absolutamente clara definicdo das instancias de decisdo, bem
como as fases de contratacdo restando devidamente delineadas e
desempenhadas por servidores competentes e comprometidos,
respeitando-se, sempre, a devida segregacao de fungoes.

Todas as contratagdes possuem como caracteristica essencial o
alinhamento aos objetivos estratégicos aprovados pelo Colegiado,
tendo todas as suas fases monitoradas e controladas com o intuito
de prevenir a instituicdo dos riscos inerentes e obter resultados
consistentes que agreguem valor aos servigos prestados pela
Justica Eleitoral a sociedade.

O TCU, na ultima década, tem publicado Acordaos acerca da
necessidade de formalizacdo das praticas de governanga e
integridade, habitualmente adotadas pelos érgéos jurisdicionados,
em normativos aprovados pelas instancias superiores da
governanga organizacional, dando a essas regulamentagbes a
devida transparéncia.

Este Tribunal, em observancia ao entendimento do TCU, vem
editando normas de governanga das contratagdes, tais como:

« Processo Administrativo de Inexecugdes Contratuais
(OS/DG n. 06/2008);

« Guia de Fiscalizagcdo e Gestao Contratual (Ato Presidente
n. 845/2014);

« Guia de Formacgéao de Prego de Referéncia (Portaria DG n.
475/2015);

« Garantia Contratual (Portaria DG n. 336/2017);

 Politica de Aquisi¢des (Portaria Pres n. 03/2018);

« Objetivos Organizacionais na Gestdo de Aquisigdes
(Portaria Pres n. 04/2018);

« Inventario Patrimonial (Resolugdo TRE-ES n. 243/2018);

« Concessdo, Aplicacdo e Prestacado de Contas de
Suprimento de Fundos (Portaria DG n. 01/2019).

Nada obstante a edicao das normas acima descritas, constatou-se,
ainda, a necessidade de regulamentagdo do “Processo de
Elaboracdo da Proposta Orcamentaria”, do “Modelo do Processo
de Trabalho das Contratagdes”, do “Gerenciamento de Riscos nas
Contratagbes”, além da “Politica de Integridade (Compliance) e
Etica nas Contratagées’.
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Nesse contexto, o Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo,
por sua Secretaria de Administracdo e Orgcamento, elaborou o
presente Guia de Governanca das Contratagdes, constituido
por instrumentos de implementacdoe acompanhamento da
Politica de Contratagdes, visando a conformidade com os quesitos
de boa governanga, apontados pelo TCU no questionario “Perfil
de Governanga e Gestao Publicas — Ciclo 2021, sem que isso
represente a criacao de controles e instrumentos de burocracia
desnecessarios, mas, cumprindo os objetivos de fornecer a
sociedade maior transparéncia dos atos administrativos, com
vistas ao alcance de cada vez melhores indices de confianca deste
segmento do Poder Judiciario.
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CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 1°. Para fins deste GUIA, considera-se:

I — Contratagbes: toda e qualquer aquisicdo de bens, contratacdo de obras ou
servicos, com ou sem licitacdo, destinados a viabilizar a execugado das atividades
finalisticas e das atividades meio para atingir os objetivos do TRE-ES;

Il - Comité de Orgamento e Contratagdes: comité multidisciplinar responsavel pelas
decisbes relativas a gestdo do orgamento e das contratagées do TRE-ES;

lll — Gestdo: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenacgao,
supervisao e controle que visam a garantir o atendimento dos objetivos do TRE-ES;

IV — Gestao de Riscos das Contratagbes: conjunto de atividades de identificagédo e
tratamento de eventos relacionados aos processos de contratagcdes que possam
afetar o atingimento dos objetivos estratégicos do TRE-ES;

V - Planejamento Estratégico Institucional (PEIl): formalizado em um plano, é o
instrumento que define a missdo, a visao, os valores institucionais, os objetivos
estratégicos e iniciativas para alcanga-los em um periodo determinado. O
acompanhamento de sua execugao é realizado por meio de indicadores de resultado
e respectivas metas definidas pela Instituigao; e

VI — Plano Anual de Contratagdes: conjunto de contratagdes a serem executadas
com base no PEI e na proposta orgamentaria para o ano subsequente.

CAPITULOII
DOS OBJETIVOS

Art. 2°. A Politica de Contratagdes tem por finalidade assegurar o alinhamento das
praticas de governanga e gestdo das contratagcbes com as prioridades e estratégias
institucionais, observados os seguintes objetivos:

| — Priorizar as contratagdes publicas sustentaveis;

Il — Fortalecer a governancga na area de contratagoes;

lll — Aperfeicoar a gestdo orgcamentaria;
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IV — Gerenciar riscos.

CAPITULO Ill
DOS PRINCIPIOS

Art. 3° Além dos principios expressos no art. 37 da Constituicdo Federal e dos
principios gerais das licitagbes, a Politica de Contratagbes orienta-se, no que
couber, pelas boas praticas preconizadas por normas e modelos adotados como
referéncia pelo Tribunal, e pelos seguintes principios:

| — Padronizagdo: as contratacbes deverdo, sempre que possivel, atender ao
principio da padronizagao e a compatibilidade de especificagcdes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condicbes de manutencao,
assisténcia técnica e garantia oferecidas, nos termos do art. 15, |, da Lei n.
8.666/1993;

Il — Estratégia: alinhamento dos orgcamentos e planos anuais de contratagdes as
estratégias e as prioridades institucionais;

lll - Economicidade: otimizagao dos processos de trabalho e do uso de recursos do
Tribunal,

IV — Prevengdo: atuar preventivamente na identificagdo, analise, avaliagao e
tratamento de riscos nas contratagdes;

V — Responsabilidade: definicdo formal de autoridade e responsabilidade por
decisdes e acoes;

VI — Conformidade: adequacgao as normas e melhores praticas aplicaveis, bem como
as diretrizes desta Politica;

VII — Controle: monitoramento e avaliagao regular do alcance das metas definidas
nos planos anuais de contratagdes e do desempenho dos processos que suportam a
Politica de Contratagoes;

VIl - Probidade: agir com integridade, zelo, economia e observancia as regras e aos
procedimentos da Instituicdo ao utilizar, arrecadar, gerenciar e administrar bens e
valores publicos;

IX — Transparéncia: possibilitar acesso as informagdes relativas a Instituicao,

gerando clima de confianga, tanto internamente quanto nas relagdes com a
sociedade;
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X — Accountability: prestar contas de sua atuagado funcional de forma voluntaria,
assumindo integralmente as consequéncias de seus atos e omissoes.

CAPITULO IV
DAS DIRETRIZES

Art. 4°. Todas as contratacdes, inclusive as contratacdes diretas e adesdes a atas
de registro de precos, devem ser precedidas de planejamento adequado, elaborado
em conformidade com o Planejamento Estratégico Institucional.

§ 1°. Também sao diretrizes da Politica de Contratagdes do TRE-ES:

I — Observar os principios da boa governanga;

Il — Buscar as melhores praticas e regulamentagbes emanadas da Administragcao
Publica Federal;

lll - Assegurar que 0s processos organizacionais relativos as contratagdes do TRE-
ES estejam institucionalizados e com seus respectivos riscos gerenciados;

IV — Capacitar, continua e adequadamente, pregoeiros, membros de comissdes de
licitagdo, fiscais de contratos, elaboradores de projetos basicos/termos de referéncia
e editais e demais servidores envolvidos com os processos de contratagoes;

V — Assegurar o uso consciente e racional dos recursos publicos;

VI — Minimizar os custos operacionais das contratacoes;

VIl — Assegurar a razoabilidade dos pregos contratados.

Secao |
Da Estratégia de Terceirizagao

Art. 5°. A estratégia de terceirizagdo, aqui considerada como execugao indireta de
servigcos, com ou sem cessao de mao de obra, fundamenta-se nas seguintes
diretrizes:
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| - Planejamento da contratagdo, que demonstre os resultados a serem alcangados
em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis;

Il — Definicao clara e precisa do escopo das atividades a serem terceirizadas, com
vistas a garantir que o planejamento da contratagao considere a solugao completa;

lll - Priorizagao da contratacdo de servicos continuados com a adocao de unidade
de medida que permita a mensuragdo dos resultados para o pagamento da
contratada, evitando-se, quando cabivel, a possibilidade de remunerar as empresas
com base na quantidade de horas de servigo ou por postos de trabalho;

IV — Identificacdo dos diferentes tipos de solugdo passiveis de contratar, que
atendam a necessidade que motivou a solugao;

V — Justificativa expressa para o parcelamento ou ndo da solugdo, com a finalidade
de possibilitar a participagdo do maior niumero possivel de licitantes com qualificacdo
técnica e econdmica para garantir o cumprimento das obrigacoes;

VI - Avaliagdo periddica das necessidades que motivaram a terceirizagdo, com
vistas a identificar novas alternativas que garantam maior economicidade e melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

Secao ll
Da Politica de Compras

Art. 6°. Sao diretrizes da politica de compras:
| — Centralizacdo das compras;

Il — Participacdo em compras compartilhadas sempre que se mostrarem compativeis
com os interesses do tribunal e economicamente viaveis;

lll — Adogao de critérios sustentaveis na especificagdo das compras e nas
obriga¢des das contratadas;

IV — Padronizagao dos bens, servigos e obras a serem adquiridos ou contratados;

V — Contratacao de produtos e equipamentos duraveis, reparaveis e que possam ser
aperfeicoados;

VI — Adoc¢ao de procedimentos racionais quando da tomada de decisédo de consumo,

observando-se a necessidade, oportunidade e economicidade dos produtos a serem
adquiridos;
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VIl — Balizamento da estimativa de pregcos com base em regulamentagédo prépria
deste TRE-ES;

VIll - Adogédo de cautela na compra volumosa de materiais sujeitos, num curto
espaco de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles
propensos ao obsoletismo.

Secao lll
Da Politica de Estoques

Art. 7°. Sao diretrizes da politica de estoques:

I — A contratacdo de materiais de consumo para formacgao de estoque devera ocorrer
exclusivamente quanto aos materiais de uso rotineiro ou pecas de reserva
estratégica;

Il - O quantitativo a ser adquirido e estocado devera ser calculado com base em
historico de consumo e em demanda futura dos materiais;

lll — Avaliagdo periddica da necessidade de continuar adquirindo e estocando
materiais que apresentarem pouca rotatividade;

IV — Disponibilidade de local adequado para recebimento e armazenagem dos
materiais, devendo, para fins de estocagem, ser consideradas todas as variaveis
que possam garantir a vida util do produto e evitar a redugao do seu ciclo de vida;

V - Realizagao de inventario anual para avaliagao das quantidades e qualidade dos
itens estocados;

VI - O estoque de materiais devera ser objeto de controle mediante o uso de sistema
informatizado, que fornega a Administragcdo dados essenciais como contratagdes,
movimentacgdes, saldos de estoque, consumo médio, consumo por centro de custo,
consumo geral, e quaisquer outros dados necessarios a boa gestao do Almoxarifado
institucional.

Secgao IV
Da Politica de Sustentabilidade
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Art. 8°. S3o diretrizes da politica de sustentabilidade:

I — Menor impacto sobre recursos naturais;

Il — Maior eficiéncia na utilizagdo de recursos naturais como agua e energia;
lll — Maior vida util e menor custo de manutencao do bem e da obra;

IV — Reducgao, reutilizagdo, destinagdo a reciclagem e tratamento dos residuos
sélidos;

V — Opcéao gradativa por produtos mais sustentaveis, observando-se a viabilidade
econdmica e a oferta no mercado, com razoabilidade e proporcionalidade;

VI — Origem ambientalmente adequada dos recursos naturais utilizados nos bens,
servicos e obras;

VIl — Adocgao dos critérios e praticas de sustentabilidade constantes do Plano de
Logistica Sustentavel do TRE-ES, sem prejuizo da inclusdo de outros previstos na
legislagao.

§ 1°. Os critérios de sustentabilidade devem ser objetivamente definidos e
veiculados como especificagao técnica do objeto.

§ 2°. As praticas de sustentabilidade devem ser objetivamente definidas e veiculadas
como obrigagao da contratada.

§ 3°. Os critérios e praticas de sustentabilidade deverdo ser delineados sob os
aspectos ambientais, sociais e econémicos (“tripé da sustentabilidade”).

SecaoV
Das diretrizes para as compras compartilhadas

Art. 9°. Sao diretrizes para a realizagdo de compras compartilhadas:
| — Padronizagao dos bens a serem adquiridos;

Il - Promogao de parcerias institucionais com 6rgaos da administragao publica, com
vista a realizagdo de compras compartilhadas;

lll - Divulgagao, em regra, da intencao de registro de preco.
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CAPITULO V
DA POLITICA DE GESTAO DE
RISCOS NAS CONTRATAGOES

Art. 10. A Politica de Gestdo de Riscos nas Contratagbes tem por objetivo
estabelecer os principios, as diretrizes e as responsabilidades, com vistas a
incorporagao da analise de riscos a tomada de decisao, em conformidade com as
boas praticas de governanga adotadas no setor publico.

Art. 11. A Politica de Gestao de Riscos nas Contratagdes promovera:

I — A identificacdo de eventos em potencial que afetem a consecucgéo dos objetivos
institucionais nos processos de contratagoes;

Il - O alinhamento do grau de tolerancia ao risco com as estratégias adotadas;

lll — O fortalecimento das decisbes em resposta aos riscos, aumentando a
probabilidade de alcance dos objetivos organizacionais;

IV — O aprimoramento dos controles internos administrativos.

CAPIiTULO VI
DO COMITE DE ORGAMENTO
E CONTRATAGOES

Art. 12. O Comité de Orgcamento e Contratagdes do TRE-ES sera composto pelos
titulares da Diretoria Geral (DG), da Secretaria de Administracdo e Orgamento
(SAQO), da Secretaria Judiciaria (SJ), da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), da
Secretaria de Tecnologia da Informagéo (STI) e da Assessoria de Planejamento e
Comunicacéo Institucional (APECI), sob a presidéncia do primeiro.

§ 1°. Na auséncia de qualquer integrante do Comité, atuara no periodo de
afastamento o servidor designado para substitui-lo.

§ 2°. Cabera ao Secretario de Administracao e Orgamento secretariar as reunides do
Comité e redigir as respectivas atas.

Art. 13. Compete ao Comité de Orgamento e Contratacées do TRE-ES:
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I — Aprovar as Propostas Orgamentarias Anuais, de Pleitos Eleitorais e de
Recadastramento Biométrico do Eleitor;

Il — Acompanhar a execugao orgamentaria e aprovar as alteragées que se fizerem
necessarias;

lll — Aprovar anualmente o Plano de Contratacbes e submeté-lo para aprovagao
definitiva ao Presidente do Tribunal;

IV — Estabelecer prioridades das contratacbes de acordo com a estratégia
organizacional e com a disponibilidade de recursos;

V — Acompanhar periodicamente a execugao do Plano de Contratagées do TRE-ES,
para correcao de desvios;

VI — Decidir sobre alteragcdes no Plano de Contratagdes do TRE-ES;
VII — Auxiliar a Administragao nas decisoes relativas as contratagdes.

§ 1°. O Comité de Orcamento e Contratacdes se reunira ordinariamente a cada trés
meses, ou extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente.

§ 2°. O Comité de Contratagdes podera convocar o titular de qualquer unidade
administrativa do TRE-ES, que tiver matéria de sua competéncia sendo apreciada,
para participar de reuniao, contudo, sem direito a voto.

§ 3° Competira a Secretaria de Administracao e Orgamento elaborar relatérios de
acompanhamento e controle da execugdao dos or¢camentos e do plano anual de
contratagdo, com vistas a subsidiar as decisdes do comité.

CAPITULO VI )
DO PROCESSO DE ELABORAGAO
DA PROPOSTA ORGAMENTARIA

Art. 14. Compete a Secretaria de Administragdo e Orgamento organizar e conduzir o
processo de elaboragdo da proposta orgamentaria anual, bem como monitorar a sua
execugao.

Art. 15. O processo de elaboragdo da proposta orcamentaria anual contera, no
minimo, as seguintes fases:

| — Divulgagao do cronograma de atividades e orientacgoes;
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Il — Divulgacao do limite referencial divulgado pelo TSE para elaboragéao da proposta
orcamentaria;

lll - Captacéao das demandas das unidades administrativas do tribunal,
IV — Consolidacao das demandas;

V - Andlise da compatibilidade das demandas com os objetivos e iniciativas
estratégicas constantes do planejamento estratégico;

VI — Apresentacdo da proposta ao Comité de Orgcamento e Contratagcbes para
aprovagao;

VIl — Registro da proposta no SIGEPRO.

Art. 16. Na fase de captacdo de demandas, as unidades deverao observar:
I - O limite referencial inicial divulgado;

Il - O atendimento prioritario das despesas essenciais e dos projetos em andamento
na alocagao de recursos;

lll — O histérico da execugao orgamentaria de exercicios anteriores;
IV — Os objetivos e iniciativas estratégicas constantes do planejamento estratégico;

V — Os fatores internos e externos que possam impactar o planejamento
orcamentario.

Art. 17. A proposta orgcamentaria aprovada servira de base para a elaboragao do
Plano Anual de Contratagdes.

Art. 18. O monitoramento da execugao orcamentaria devera ser efetuado pela
Secretaria de Administracdo e Orcamento, que devera apresenta-lo ao Comité de
Orcamento e Contratagbes sempre que necessario.

Art. 19. Em cada monitoramento devera ser avaliado a evolugéo e a execucgao da
execugao orgcamentaria de cada despesa, para aprimoramento da gestdo dos
recursos e otimizacdo do orgamento autorizado.

CAPITULO VliI i
DO PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES
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Art. 20. O Plano Anual de Contratagcdes deve ser elaborado pela Secretaria de
Administracdo e Orcamento, no exercicio anterior ao ano de sua execug¢ao, de modo
a incluir as contratagdes necessarias ao alcance dos objetivos estabelecidos no
planejamento estratégico do TRE-ES.

§ 1°. O Plano Anual de Contratagbes devera ser:

| - Elaborado pela Secretaria de Administracdo e Orgcamento, em sua versao
preliminar, e apds a conclusao da elaboragdo da Proposta Orgcamentaria Anual, até
o dia 30 de abril;

Il - Publicado até o dia 31 de outubro, no sitio da internet do TRE-ES, apds analise e
aprovacao preliminar do Comité de Orcamento e Contratagbes e aprovagao
definitiva do Presidente, por ato préprio.

§ 2° O Plano Anual de Contratagdes deve ser revisado sempre que necessario,
observando-se o rito descrito no inciso anterior, dispensando-se, todavia, a emissao
de novo ato do Presidente.

§ 3° As novas contratagdes que surgirem apos a publicagdo do plano de
contratagdes, cujo valor ndo ultrapasse aqueles fixados nos art. 24, | e Il, da Lei
8.666/93, nao serao objeto de revisao do plano.

§ 4°. O acompanhamento e o controle da execug¢ao do Plano Anual de Contratagdes
ficarao sob a responsabilidade da Secretaria de Administracdo e Orgcamento.

§ 5°. Serao agendadas para o mesmo exercicio financeiro somente as licitagdes que
forem autorizadas pelo ordenador de despesas até o dia 31 de outubro.
Excepcionalmente, mediante autorizacdo do ordenador de despesas, e desde que
justificada pela unidade requisitante da contratacdo e avalizada pelo Comité de
Orcamento e Contratagdes, poderdo ser agendadas licitagdes aprovadas apods
aquela data.

Art. 21. O Plano Anual de Contratagbes devera conter:

I — O cddigo do item (CATMAT/CATSER);

Il - O objeto e uma breve justificativa da contratagao;

lll - A quantidade estimada da contratagao, quando possivel;

IV — O valor estimado da contratacao;

V — A indicagao das unidades demandantes das solu¢des a serem contratadas para
0 ano vindouro;

VI — Os prazos de entrega dos Termos de Referéncia de cada uma das contratagdes
pretendidas;
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VIl — A data prevista para conclusdo da contratagao;

VIl - A indicagao da fonte de recurso e da natureza da despesa, de acordo com a
proposta orcamentaria do TRE-ES;

IX — O objetivo estratégico alcangado pela contratagéao;

X — O grau de prioridade da compra ou contratagdo, com graduagdes de alto, médio
e baixo.

CAPITULO IX
DO PROCESSO DE TRABALHO
DAS CONTRATACOES

Art. 22. O Planejamento da Contratagao, para cada objeto a ser adquirido, consistira
nas seguintes etapas:

I. Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD);

Il. Estudos Preliminares (EP), quando necessario;

lll - Gerenciamento de Riscos (GR);

IV - Termo de Referéncia ou Projeto Basico (TR ou PB).

§ 1°. O disposto neste artigo nao se aplica aos contratos de servigos prestados de
forma continua, passiveis de prorrogagdes sucessivas, nos termos do artigo 57 da
Lei n° 8.666/93.

§ 2°. Os documentos indicados nos incisos |, Il e lll poderdo ser dispensados nas

contratagdes cujos valores se enquadrem nos limites dos incisos | e |l do art. 24 da
Lei n° 8.666/93.

Secgao |
Do DFD - Documento de Formalizagao da Demanda

Art. 23. Os processos de contratagdo serdo iniciados com a elaboragao, pela
unidade requisitante, do DFD (Documento de Formalizagdo da Demanda), conforme
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modelo sugerido no Anexo |, ou outro documento que possa substitui-lo
(memorando, despachos, informagdes, etc), que devera contemplar:

a) A justificativa da necessidade da contratagao;
b) A quantidade de servigo ou material a ser adquirido;

c) A previsado de data em que deve ser iniciada a prestagao do servigo ou entregue o
material;

d) O valor estimado do bem ou servigo (quando possivel);

e) Nos casos em que a contratagdo puder ser realizada por dispensa de licitagao,
incisos | e Il do artigo 24 da Lei n® 8666/93, a unidade requisitante devera informar
se ha, no exercicio financeiro em curso, expectativa de gastos da mesma natureza
do objeto que se pretende adquirir;

f) A indicagcdo dos servidores, titular e substituto, que ficardo responsaveis pelo
recebimento do bem ou servigo contratado (fiscalizagao contratual).

Paragrafo unico. Entende-se por Unidade Requisitante a unidade administrativa do
TRE-ES que identifica e apresenta a necessidade de uma contratagao, descrevendo
e especificando o seu objeto.

Secao Il
Dos Estudos Preliminares

Art. 24. Com base no DFD, deverdo ser elaborados os Estudos Preliminares, na
forma sugerida no Anexo ll, que terdo o seguinte conteudo:

I - Necessidade da contratacéao.
Il - Requisitos da contratagao.

a) No caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou
nao;

b) Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser
veiculados como especificagao técnica do objeto ou como obrigagédo da contratada;

¢) Avaliar a duragao inicial do contrato de prestagdo de servigos de natureza
continuada, que podera, excepcionalmente, ser superior a 12 (doze) meses, €
justificar a deciséo.
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lll - Estimativa das quantidades, acompanhadas das memdrias de calculo.

IV — Justificativa da escolha do tipo de servico ou bem a contratar.

V — O Mapa de Riscos da contratagao, na forma descrita na proxima Secao.
VI - Justificativas para o parcelamento ou ndo do objeto da contratagéo.

a) O parcelamento da solugao é a regra, devendo a licitagao ser realizada por item,
sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o
conjunto da solugdo ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla
participacao de licitantes, que embora ndo disponham de capacidade para execugao
da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagao a itens ou unidades autbnomas.

Secao lll
Do Gerenciamento de Riscos

Art. 25. O Gerenciamento de Riscos € um processo que consiste nas seguintes
atividades:

| - Identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade da
contratagdo ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as
necessidades da contratacao;

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

lll - Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definigdo das
acdes preventivas para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas
consequéncias;

IV - Para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo, quando
possivel, das agcdes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos
riscos se concretizarem;

V - Definicdo dos responsaveis pelas a¢des de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia.

Art. 26. O Gerenciamento de Riscos de cada contratacdo sera materializado no

Mapa de Riscos, que devera ser preenchido de acordo com o quadro inserido nos
Estudos Preliminares, conforme modelo sugerido no Anexo Il.
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§ 1°. Os principais riscos inerentes aos processos de contratagdo, bem como os
seus respectivos mecanismos de controle, encontram-se relacionados no Anexo llI,
que foi elaborado com base no RCA (Riscos e Controles nas Contratagdes),
desenvolvido pelo TCU, e no trabalho desenvolvido pela SAO e SGP no processo n°
8.333/2014.

§ 2°. Além dos riscos elencados no Anexo lll, poderéao ser indicados outros que se
mostrem cabiveis.

Art. 27. Cabera a SAO a elaboracdo do Plano de Tratamento de Risco do
Macroprocesso de Contratagao.

Secao IV
Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 28. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos
Estudos Preliminares, do Gerenciamento de Risco e conforme os modelos sugeridos
nos Anexos IV, V e VI, devendo ser encaminhado ao dirigente maximo da unidade
requisitante para aprovagao e prosseguimento da contratacéo.

Art. 29. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, conforme o caso, o
seguinte conteudo:

I — Descric&o sucinta e clara do objeto;

Il — Especificagdo do objeto, indicando, dentre outros, caracteristicas, configuragées,
quantitativos, normas técnicas aplicaveis, codigos CATMAT ou CATSER e critérios
de sustentabilidade, quando cabiveis;

lll - Fundamentacao da contratacao; e

IV - Modelo de execucéao do objeto, que devera conter, sempre que possivel:

a) A definicdo do prazo de execugao do objeto e da vigéncia do contrato, devendo
ser compativeis com a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto;

b) Previsdo de prorrogagao do contrato, nos termos do art. 57 da Lei n°® 8.666/93;
c¢) Os critérios de repactuacgao e reajuste contratual;

d) O local onde os bens deverao ser entregues e os servigos deverao ser prestados,
o horario de funcionamento do 6rgao, dentre outros;
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e) A previsao de vistoria, obrigatéria ou facultativa, quando cabivel, e devidamente
justificada;

f) Definicdo, no caso dos servicos prestados com dedicagao exclusiva de mao-de-
obra, da jornada de trabalho semanal, prevendo, todavia, a possibilidade de
flexibiliza-la durante a semana, inclusive aos sabados, domingos e feriados,
observando-se a convengao coletiva de trabalho da categoria profissional e as
normas trabalhistas vigentes;

g) Prever a flexibilizagdo da execugdo da atividade ao longo do horéario de
expediente, de forma a otimizar a utilizacdo da forga de trabalho;

h) Previsdo da quantidade estimada de horas-extras;
i) Previsao da quantidade estimada de deslocamentos, nos casos em que a
execucao de servigcos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da

sede habitual da prestacao do servico;

j) A definicdo das rotinas da execugao, a frequéncia e a periodicidade dos servigos,
quando couber;

k) Os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for
0 Ccaso;

I) O cronograma de realizagdo dos servigos, incluidas todas as etapas e tarefas
significativas e seus respectivos prazos;

m) Indicagdo dos equipamentos, ferramentas e materiais a serem empregados na
execucao dos servigos;

n) As obrigagdes da contratante e da contratada, incluindo deveres especificos e
compativeis com o objeto.

V - Modelo de fiscalizagédo e gestdo do contrato, que devera:

a) Registrar que a fiscalizagcao sera efetuada por servidor ou comissao formalmente
designada pela autoridade competente;

b) Definir, no caso dos servigos prestados com dedicacéo exclusiva de mao-de-obra,
os documentos de natureza trabalhista e previdenciaria que deverdo ser
apresentados no inicio e no encerramento do contrato, bem como mensalmente para
fins de habilitagdo ao recebimento do pagamento;

¢) Definir os mecanismos de comunicagao a serem estabelecidos entre o TRE-ES e
a prestadora de servigos;

d) Definir as sangdes e as condigdes para rescisdo contratual;
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e) Definir as garantias de execugao contratual, quando necessario, de acordo com a
Portaria DG TRE-ES n° 336/2017.

VI - Critérios de medicao e pagamento, definindo:

a) O prazo para pagamento, que devera ocorrer apos a entrega dos bens, apds a
conclusao dos servigos ou por etapas, quando as caracteristicas da contracdo assim
exigir. A ordem cronolégica dos pagamentos devera se basear nos prazos fixados
em cada contrato firmado pelo tribunal;

b) A relagdo de documentos a serem apresentados como condigao de realizagéo do
pagamento, ressalvando que, no caso dos servigos terceirizados com dedicagao
exclusiva de mao-de-obra, o pagamento somente sera realizado apds a
comprovagdo de que as obrigagdes trabalhistas e previdenciarias relativas aos
empregados alocados no TRE-ES foram devidamente cumpridas. Naqueles
contratos que envolvem um numero elevado de profissionais terceirizados, tais como
os relativos a realizagao das eleigdes e da revisao biométrica do eleitorado, poderao
ser efetuados pagamentos pelos servicos prestados quando pendentes de
comprovagdo os pagamentos de obrigagbes cujo valor seja de pequena monta,
condicionando-se o0 pagamento dos servicos prestados no més seguinte a
comprovagao destas obrigagdes;

c) A retencgéo de valores a serem depositados em conta-vinculada;
d) Os critérios de glosa, quando couber.
VII - Critérios de qualificagao do fornecedor, quando couber.

a) Analisar e identificar os critérios de qualificagdo econdmico-financeira a serem
exigidos, considerando a complexidade e os riscos da contratacéo;

b) Analisar e identificar os critérios de qualificacdo técnica a serem exigidos,
considerando a complexidade e os riscos da contratagéo.

VIl - Prego estimado da contratag&o, a ser fixado com base na Portaria DG TRE-ES
n°® 475/2015.

IX - Critérios de aceitagcao do objeto.

a) Em se tratando de obras e servicos de engenharia, o objeto contrato sera
recebido:

a1) Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagao,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicacao escrita do contratado; e

a2) Definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apdés o decurso
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do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos
termos contratuais;

b) Em se tratando de compras ou de locagcdo de equipamentos, o objeto contrato
sera recebido:

b1) Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do
material com a especificagao;

b2) Definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagao.

Art. 30. Devera constar também no termo de referéncia a observacdo de que, ao
encaminhar a proposta, o responsavel pelo envio esta ciente e de acordo com todas
as condicdes estabelecidas naquele documento, bem como de que a proposta
encaminhada vincula a empresa ao cumprimento de seus termos.

Art. 31. Na elaboragdao Projeto Basico ou Termo de Referéncia sdo vedadas
especificacoes que:

I) Por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitam, injustificadamente, a
competitividade ou direcionam ou favoregam a contratagao de prestador especifico;

Il) Nao representem a real demanda de desempenho do 6rgao ou entidade, néo se
admitindo especificagbes que deixem de agregar valor ao resultado da contratagéo
ou sejam superiores as necessidades do 6rgao ou entidade; e

lll) Estejam defasadas tecnolégica e/ou metodologicamente ou com pregos
superiores aos de servigos com melhor desempenho.

_ CAPITULO X
DO TRAMITE DOS PROCESSOS
DE CONTRATAGAO

Art. 32. O Processo de Contratagcdo se inicia com a elaboracao do DFD, ou
documento equivalente, pela Unidade Requisitante, conforme modelo sugerido no
Anexo |, que devera ser enviado a SAO — Secretaria de Administragcao e Orgamento.

Paragrafo unico. Ao receber o processo de contratagdo, a SAO devera registra-lo
em seus sistemas de acompanhamento das contratagdes e de controle da execugao
orcamentaria, e, ato continuo, retorna-lo a Unidade Requisitante para que seja dado
inicio a elaboragao dos demais documentos indicados no art. 22.

@, TRE-ES  Pagina 27



GUIA.

GOVERNANCA DAs
CONTRATACOES

Art. 33. A SAO, ao receber da Unidade Requisitante o Processo de Contratacao
com o DFD, podera, considerando a complexidade da contratagao, indicar outros
servidores para participar da etapa de planejamento.

Paragrafo unico. Caberd a Unidade Requisitante, com o auxilio de outros
servidores, quando necessario, a elaboragao dos estudos preliminares e do termo de
referéncia ou projeto basico, de acordo com os modelos sugeridos nos Anexos I, IV,
V e VI, que deverao ser formalmente aprovados pelo dirigente da unidade.

Art. 34. O Processo de Contratagao, contendo os documentos descritos no artigo
precedente, devera ser enviado a SAO, que se encarregara, através de suas
unidades subordinadas, de:

| — Estimar o preco de referéncia da contratagdo, embasado em pesquisa de
mercado realizada com base na Portaria DG/TRE-ES n°® 475/2015;

Il — Informar a classificacdo da despesa e a disponibilidade orcamentaria;

lll — Elaborar minuta de instrumento contratual, quando cabivel;

IV — Indicar a modalidade da licitagao;

V — Elaborar minuta de edital.

Art. 35. O Processo de Contratagao sera encaminhado para a Diretoria Geral, que,
concordando com seus termos, o enviara a Presidéncia, que, apds manifestacéo

da(s) unidade(s) de analise juridica, emitira sua decisao.

Art. 36. Em sendo aprovado o Edital, o Processo de Contratacdo sera enviado a
Secao de Licitagao para publicagao.

Art. 37. Compete a Presidéncia homologar o procedimento licitatorio e, em caso de
recurso, também adjudica-lo. Concluida estas etapas, o Processo de Contratagdo
sera enviado a SAO para publicagdo do resultado da licitagdo, emissdo da nota de
empenho e, quando cabivel, assinatura do instrumento contratual.

CAPITULO XI
DOS OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS NA
GESTAO DAS CONTRATAGCOES

Art. 38. Os objetivos organizacionais sdo compostos pelos planos de agao,
indicadores, metas e mecanismos de controle detalhados no Anexo VIl deste GUIA.
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Art. 39. O monitoramento de metas e avaliacdo de indicadores de que trata este
GUIA sera realizado pela Secretaria de Administragdo e Orgamento, que se
encarregara de apresenta-lo ao Comité de Orgcamento e Contratagdes do TRE-ES
para avaliagdo até o dia 31 (trinta e um) de margo de cada exercicio financeiro.

CAPITULO XII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA AREA DE CONTRATAGCOES

Art. 40. A estrutura organizacional de contratagdes, no plano operacional, e
observando o principio da segregacao de fungdes, possui a seguinte composigao:

I - UR (Unidade Requisitante);

Il - SECOM/COMAP/SAO (Secao de Compras);

lll - SEPLAN/COF/SAO (Secao de Planejamento e Controle Orgamentario);
IV — SC/COMAP/SAOQO (Secao de Contratos);

V — SL/ICOMAP/SAO (Secéao de Licitagao);

VI - PREGOEIROS e COMISSOES DE LICITACAO;

VII - COMAP (Coordenadoria de Material e Patrimbnio);

VIIl - COF (Coordenadoria de Orgamento e Finangas);

IX — SAO (Secretaria de Administragéao e Orgamento).

Secao |
Da Unidade Requisitante

Art. 41. A Unidade Requisitante é competente e responsavel pelos procedimentos
relativos ao planejamento da contratagao.

Art. 42. S3o atribuicbes da Unidade Requisitante:
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I — Avaliar dentre as alternativas existentes no mercado, qual € a mais indicada para
atender a demanda da unidade;

Il — Especificar os objetos das contratagdes;
lll — Justificar a necessidade da contratacao;

IV — Apresentar o quantitativo do objeto com as devidas memodrias de calculo, se
cabivel;

V — Elaborar o termo de referéncia e demais documentos necessarios.

Secao ll
Da Secao de Compras

Art. 43. Sao de competéncia e responsabilidade da SECOM a formacao dos pregos
de referéncia das contratagdes e os procedimentos iniciais de selecao do fornecedor
nas contratacdes diretas.

Art. 44. Sao atribuicbes da SECOM:

I - Processar a contratacdo de materiais e as contratagdes de servicos que
dispensarem o procedimento licitatorio;

Il - Fazer observar, nos pedidos de contratacdo de material permanente, que nao
requeiram conhecimento especifico de outra unidade, as especificagdes necessarias
a sua perfeita identificagao;

lll - Acompanhar o trdmite dos processos, observados os prazos de validade das
propostas apresentadas;

IV - Realizar pesquisas de preco;
V - Subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria e fornecer informacdes de

precos, qualidades e especificagbes de materiais, visando a previsdo de recursos
orcamentarios.

Secao lll
Da Secao de Planejamento e Controle Orgamentario
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Art. 45. Sao de competéncia e responsabilidade da SEPLAN o acompanhamento e
o controle dos recursos orgamentarios e financeiros consignados ao TRE-ES.

Art. 46. S3o atribuicoes da SEPLAN:

| - Elaborar a Proposta Orgcamentaria do Tribunal, em conjunto com as demais
unidades do TRE-ES;

Il — Informar a Secretaria de Administracdo e Orcamento sobre a necessidade de
revisdo dos orcamentos do Tribunal;

lll - Elaborar as solicitacdes de créditos adicionais;

IV - Indicar a fonte de recurso e da natureza da despesa das contratacdes inseridas
no Plano Anual de Contratagdes;

V — Informar a disponibilidade orgamentaria e financeira das contratacbes em
andamento, bem como, quando exigivel, prestar as informagdes exigidas pelo artigo
16 da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Segao IV
Da Secédo de Contratos

Art. 47. E de competéncia e responsabilidade da SC a elaboracdo dos instrumentos
contratuais.

Art. 48. S3o atribuigcdes da SC:
| - Elaborar as minutas dos instrumentos de contrato, termos aditivos, apostilas,
convénios e demais ajustes a serem celebrados pelo Tribunal, em articulagédo com a

unidade requisitante, e submeté-los a apreciagao superior;

Il - Formalizar os contratos, termos aditivos, apostilas, convénios e demais ajustes a
serem celebrados pelo Tribunal,

lll - Providenciar a publicagdo de extratos de contratos e seus aditamentos, nos
termos da lei;

IV - Registrar, em sistema informatizado, todos os instrumentos contratuais, seus
termos aditivos, apostilas e gestores;
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V - Informar ao superior hierarquico, com a devida antecedéncia, o término da
vigéncia dos contratos para que seja providenciado estudo sobre a necessidade e a
viabilidade da prorrogagéo.

SecaoV
Da Secao de Licitagao

Art. 49. E de competéncia e responsabilidade da SL a elaboracdo dos editais de
licitagcao.

Art. 50. Sao atribuicbes da SL:

| - Assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo, Comissao Especial de Obras e
Servigos de Engenharia;

Il — Assessorar os Pregoeiros na condugao dos procedimentos licitatorios;

Il - Indicar modalidade licitatoria;

IV - Elaborar as minutas de editais de licitacdo, em articulagdo com a unidade
requisitante, e submeté-las a apreciacdo da Comissdao Permanente de Licitagcao,
Comissao Especial de Obras e Servigos de Engenharia ou Pregoeiros;

V - Manter registro dos editais de licitagao;

VI - Providenciar a publicagdo de extratos de licitagcdes, como também extratos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao, nos termos da lei;

VII - Indicar empresas especializadas para participarem de licitacbes na modalidade
convite, cadastradas ou nao, e encaminhar-lhes o respectivo edital;

VIl - Manter os pregoeiros e as comissdes de licitagdo permanentemente
informados acerca do andamento dos procedimentos licitatérios.

Segao VI
Dos Pregoeiros

Art. 51. E de competéncia e responsabilidade dos pregoeiros a condugéo dos
procedimentos licitatorios.
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Art. 52. S3o atribuigdes dos Pregoeiros:
I - Coordenar o processo licitatério;

Il - Receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboracao;

lll - Conduzir a sessao publica dos pregoes;

IV - Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatério;

V - Dirigir a etapa de lances;
VI - Verificar e julgar as condigbes de habilitagao;

VIl - Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

VIII - Indicar o vencedor do certame;
IX - Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
X - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl - Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacgéao.

§ 1°. As designagdes do pregoeiro e dos membros das comissdes de licitagao, de
responsabilidade do Presidente, devem recair, preferencialmente, sobre servidores
que possuam qualificagao profissional e perfil adequados.

§ 2° A designacdo do pregoeiro, a critério do Presidente, podera ocorrer para
periodo de um ano, admitindo-se recondugdes, ou para licitacao especifica.

§ 3°. Antes de iniciar a atuagdo como pregoeiro, o servidor devera ser qualificado em
curso especifico para a fungao.

Secao Vi
Das Comissoes de Licitagao
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Art. 53. Compete as Comissdes de Licitacdo a condugao do procedimento licitatorio,
mediante o recebimento, exame e julgamento dos documentos e propostas
apresentados pelos licitantes.

Art. 54. Sao atribuicbes das Comissdes de Licitacao:

I — Dirigir a sesséo publica de instauragédo da licitagdo, providenciando a abertura
dos envelopes, bem como a rubrica e a analise dos documentos apresentados;

Il — Habilitar ou inabilitar os proponentes, classificar ou desclassificar as propostas;

lll — Instruir o processo licitatério, mediante a juntada de toda a documentagao
exigida;

IV — Diligenciar para esclarecimento das duvidas suscitadas no processo;

V - Rever, de oficio, ou mediante provocacdo, os atos praticados no curso do
procedimento;

VI — Informar a autoridade superior a interposicéo de eventuais recursos;
VIl — Encaminhar o processo, devidamente instruido, a autoridade superior, apos

estipulada a ordem de classificagao das propostas apresentadas, para homologagao
e adjudicagao do certame.

Secgao Vi
Da COF, COMAP e SAO

Art. 55. Sdo de competéncia e responsabilidade da COF, COMAP e da SAO o
acompanhamento, a coordenacgao e a orientagdo das atividades desenvolvidas por
suas unidades subordinadas indicadas nos incisos Il a V do art. 18.

Secgao IX
Da Diretoria Geral e da Presidéncia

Art. 56. Cabera a Diretoria Geral, apés receber os processos de contratagao,
analisa-los e, concordando com as proposi¢cdes apresentadas, submeté-los a
Presidéncia, a quem competira autoriza-los.
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Paragrafo unico. A presidéncia, antes de autorizar o prosseguimento dos processos
de contratagdo, podera solicitar a manifestagcdo de outras unidades do Tribunal.

) CAPITULO XiiI )
DA POLITICA DE INTREGIDADE (“COMPLIANCE”) E ETICA
NAS CONTRATAGOES

Art. 57. A Politica de Integridade e Etica das Contratagdes do TRE-ES tem por
finalidade estabelecer as condutas a serem observadas pelas unidades
responsaveis pelos processos licitatorios, contratos e pelos demandantes e
contratados, com o propésito de assegurar negociagdes publicas pautadas na ética,
boa-fé, isonomia e moralidade.

Art. 58. S&o objetivos da Politica de Integridade e Etica das Contratacdes do TRE-
ES:

| - Fomentar e garantir a observancia da politica de integridade e ética nos
processos de licitagdo e nas contratagdes do TRE-ES;

Il - Estabelecer diretrizes fundamentais a serem observadas pelas unidades
demandantes, pelas areas responsaveis pelos processos licitatorios e de
contratagdes e pelos contratados e demais participantes;

lll - Instituir e aperfeicoar controles nas contratagcdes, com base em analises de
riscos;

IV - Estimular a criacdo de ambiente ético, promovendo melhorias nos padrdes de
conduta e prevenindo desvios e praticas ilicitas.

Art. 59. No caso de prospeccado de mercado, podera a unidade demandante realizar
reunides com empresas especializadas para obtencao de informagdes necessarias a
especificacao do objeto.

Art. 60. Deveréao constar do edital licitatorio:

I - Como condig¢bes de participagao, a verificagdo dos seguintes cadastros:

a) SICAF — Sistema de Cadastro Unico de Fornecedores;

b) CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas;

c¢) CNCIAl — Cadastro Nacional de Condenados por Ato de Improbidade
Administrativa;

@, TRE-ES  Pagina 35




GUIA.

GOVERNANCA DAs
CONTRATACOES

d) TCU - Lista de Responsaveis Declarados Inidéneos para Participar de Licitagao.
Il. A vedacéo de participar da licitagcao das empresas que:

a) Se encontrem sob faléncia, concordata, concurso de credores, liquidagédo ou
dissolucao;

b) Tenham sido declaradas inidoneas para licitar ou contratar com a Administragao
Publica;

c) Estejam cadastradas no SICAF — Sistema de Cadastro Unico de Fornecedores,
CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas, CNCIAI — Cadastro
Nacional de Condenados por Ato de Improbidade Administrativa e TCU — Lista de
Responsaveis Declarados Inidoneos para Participar de Licitagao;

d) Possuam em seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, inclusive, dos magistrados ocupantes
de cargo de direcdo ou no exercicio de fungdes administrativas, assim como de
servidores ocupantes de cargos de diregcao, chefia e assessoramente vinculados
direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da area
encarregada da licitagao.

lll — A previsdo de que o licitante se abstenha de praticar atos ilicitos, em especial os
descritos no art. 5° da Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, bem como
que se comprometa a observar os principios da legalidade, moralidade, probidade,
lealdade, confidencialidade, transparéncia e eficiéncia.

Art. 61. Durante o processo licitatério, bem como nas hipoteses de contratagdes
diretas, poderdo ser realizadas diligéncias para aferigdo da idoneidade das
empresas.

Art. 62. Os contratos e instrumentos congéneres deverao prever:

| - Que a contratada se abstenha de praticar atos ilicitos, em especial os descritos no
art. 5° da Lei federal n° 12.846, de 2013, bem como se comprometa a observar os
principios da legalidade, moralidade, probidade, lealdade, confidencialidade,
transparéncia e eficiéncia;

Il - Que os casos de inexecucdo contratual serdo apurados através do devido
Processo Administrativo Sancionatério, observando-se o0s procedimentos
regulamentados pela Ordem de Servigo TRE-ES n° 06/2008;

lll - A protegdo da propriedade intelectual, nos casos de desenvolvimento de
projetos, produtos, sistemas, entre outros;

IV - A forma de comunicagédo entre os fiscais do TRE-ES e o representante da
contratada.
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Art. 63. Para evitar a configuracdo de conflito de interesses e de outros desvios
funcionais, é vedado aos servidores que atuam nas contratagdes:

I — Divulgar ou utilizar informagdes privilegiadas em favor das empresas que
participam dos processos de contratagao;

Il - Manter relagdo de negdcio com as empresas contratadas;

lll - Atuar como intermediario dos interesses das empresas contratadas;

IV - Promover acerto verbal com a empresa contratada;

V - Exercer poder de mando sobre colaborador, devendo reportar-se somente ao
preposto ou responsavel por ela indicado, exceto nos casos em que se mostre
necessaria a comunicacgao direta para a perfeita execugao dos servicos;

VI - Solicitar, provocar, sugerir ou receber, mesmo em ocasiao de festividade,
qualquer tipo de gratificacdo, prémio, comissao, doacgdo, presente ou vantagem
econdmica, financeira ou de qualquer natureza para si, para familiar ou para terceiro,

com vistas a cumprir sua missao, ou influenciar outro servidor para que assim o faca;

VII - Participar de negociagao da qual possa resultar vantagem ou beneficio pessoal
ou para terceiro;

VIl - Realizar, aceitar ou estimular comportamento que afronte ou minimize a
dignidade, a qualidade de vida e o bem-estar social de prestador de servigos ou
colaborador.

Art. 64. Os servidores que atuam na fiscalizagédo e gestao contratual devem:

| - Estabelecer e manter relacionamento e comunicacdo com fornecedores e
prestadores de servigos segundo os principios éticos do TRE-ES, oferecendo-lhes
tratamento equanime;

Il - Combater privilégios, discriminagao e toda forma de corrupgéo e fraude;

lll - Realizar reunides, registradas em atas assinadas por todos os participantes e
inseridas nos respectivos processos, com fornecedores e prestadores de servicos,
mesmo os potenciais, acompanhados, preferencialmente, por outro servidor;

IV - Preservar dados cadastrais e informagdes pertinentes a fornecedores,
prestadores de servigos, colaboradores e demais parceiros contratados pelo TRE-
ES, de acordo com a Lei Geral de Protecédo de Dados - LGPD.

Art. 65. Na realizacdo de reunides com as empresas, devera ser preservada a
transparéncia e a seguranca juridica pelas partes, mediante:

I - O prévio agendamento de reunides;
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Il - A presenga de 2 (dois) ou mais servidores;
lll - O registro das deliberagdes e decisbes em ata assinada por todos.

Paragrafo 1° As reunides, sempre que possivel, deverdo ser realizadas nas
unidades do TRE-ES.

Art. 66. Os interessados em participar das licitacbes promovidas pelo TRE-ES
devem abster-se de:

| - Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinac&o ou qualquer outro expediente, o
carater competitivo de procedimento licitatério publico;

Il — Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento
licitatorio publico;

lll - Afastar ou procurar afastar licitante por meio de fraude ou oferecimento de
vantagem de qualquer tipo;

IV - Fraudar licitagao publica ou contrato dela decorrente;

V - Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de
licitagao publica ou celebrar contrato administrativo;

VI - Obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, a partir de
modificagdes ou prorrogag¢des de contratos celebrados com a Administragao Publica;

VIl - Manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos
celebrados com a Administracdo Publica.

Art. 67. Sdo condutas esperadas das empresas contratadas pelo TRE-ES:

I - Cumprir a legislagao vigente, incluindo as leis trabalhistas, fiscal, anticorrupgao,
de responsabilidade social e ambiental;

Il — Evitar subcontratagdes com envolvidos em historico de condutas antiéticas ou
operagbes suspeitas que possam implicar a empresa em negocios ilicitos ou
suspeitas de qualquer ordem;

lll - Abster-se de prometer, oferecer ou dar ajuda financeira, gratificagdo, comissao,
doacado, presente ou vantagem de qualquer natureza, com finalidade ilicita, a
servidor, magistrado, estagiario ou colaborador terceirizado do TRE-ES, ou mesmo a
pessoa por eles eventualmente indicada;

IV - Participar das licitagbes e executar o objeto contratado com qualidade,
competéncia, cortesia, prontidao, respeito e honestidade;
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V - Nao expor negativamente a imagem do TRE-ES e das pessoas que atuem em
seu nome, por quaisquer meios.

VI - Observar e respeitar as normas de seguranca das edificagdes, colaborando para
a prevencao de acidentes;

VIl - Zelar pela conservagao do patrimdnio publico;
VIl - Manter limpo e em ordem o local de trabalho;
IX - Utilizar os insumos de forma consciente, sempre zelando pela economia de
agua, energia elétrica e de suprimentos de escritério, como papel, canetas,

impressodes e copias reprograficas;

X - Nao retirar das dependéncias do TRE-ES, sem a devida autorizagao, quaisquer
materiais, bens moveis ou equipamentos.

Art. 68. Sdo condutas vedadas as empresas contratadas pelo TRE-ES:
| — Oferecer aos servidores, magistrados, estagiarios e colaboradores terceirizados
propina, gratificagao, comissao, presente, hospitalidade ou outra vantagem ilicita de

qualquer espécie.

Il - Realizar qualquer tipo de propaganda politico-partidaria ou outros atos politicos
nas dependéncias do TRE-ES;

lll - Associar o0 nome ou a imagem do TRE-ES a campanhas ou propagandas
politico-partidarias, nem utilizar o logotipo institucional e de projetos, programas e
campanhas institucionais para finalidade dessa natureza;

IV - Comentar ou compartilhar nas redes sociais assuntos de carater restrito ou
sigiloso que envolvam suas atividades no TRE-ES;

V. Manifestar-se em nome do TRE-ES nas redes sociais.

CAPITULO XIV
DO CRONOGRAMA DE PAGAMENTOS

Art. 69. Os pagamentos das despesas contratadas deverao ser efetuados de forma
cronoldgica, observando-se as datas de vencimento fixadas nos termos contratuais,
nota de empenho ou outros instrumentos congéneres, apos a sua regular liquidagao.

§ 1°. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993,
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deverao ser efetuados no prazo de até cinco dias uteis, contados da apresentacao
da nota fiscal ou fatura.

§ 2°. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal, fatura ou recibo no
momento em que a unidade ou servidor competente atestar a execugao da despesa.

§ 3°. Caso ocorra situagao que impega a liquidagéo ou o pagamento da despesa, 0s
prazos previstos neste artigo serdo suspensos até a sua regularizagao.

§ 4°. Regularizada a situacdo do contratado, o pagamento podera ser efetuado
imediatamente.

§ 5° Nao se sujeitardo ao caput deste artigo os pagamentos referentes as
concessionarias de servigos publicos (agua, energia elétrica, telefonia, servigo
postal, etc...), que devem ser efetuados nas datas indicadas nas respectivas faturas.

Art. 70. Nao se sujeitardo aos ditames deste capitulo os pagamentos das despesas
de pequeno vulto realizadas com suprimento de fundos.

Art. 71. Os processos de pagamento de despesas deverdo, em resumo, seguirem o
seguinte tramite:

I — Ao receber as notas fiscais das empresas contratadas, devera a unidade ou
servidor responsavel, apds analise e atesto da despesa, que devera ocorrer em dois
dias uteis do recebimento da nota fiscal e cinco dias uteis no caso de contratos com
cessao de mao-de-obra, envia-la a SPEF/COF/SAQO para pagamento;

Il - A SPEF/COF/SAOQO, apos a verificagdo da regularidade fiscal da contratada,
liquidara a despesa e enviara o processo a Diretoria Geral para aprovacao do
pagamento;

lll - A Diretoria Geral, ao aprovar o pagamento da despesa, retornara o processo a
SPEF/COF/SAO. Em determinadas situagdes, conforme disposto em regulamento
interno, a autorizacdo da Diretoria Geral devera ser precedida da analise da
Coordenadoria de Controle Interno;

IV — Apés a realizagdo do pagamento da despesa pela SPEF/COF/SAQ, o processo
retornara a unidade ou ao servidor responsavel indicados no inciso |.

Paragrafo Unico. Havendo necessidade, o valor da despesa contido na nota fiscal
devera ser explicitado com memdria de calculo, relatério circunstanciado, bem como
ser objeto de glosa.

Art. 72. Previamente ao pagamento, devera ser verificada a regularidade fiscal da
contratada.

§ 1°. A eventual perda das condigdes de que trata o caput ndo enseja, por si soO, a
retengao do pagamento.
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§ 2°. Verificadas quaisquer irregularidades, a contratada devera ser notificada para
que regularize a sua situagao.

§ 3°. A permanéncia da condigao de irregularidade, sem a devida justificativa ou com
justificativa ndo aceita pela Administracdo, pode culminar em rescisao contratual,
sem prejuizo da apuragdo de responsabilidade e da aplicagcdo de penalidades
cabiveis, observado o contraditoério e a ampla defesa.

CAPIiTULO XV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 73. Este GUIA nao se aplica as contratacdes de eventos de capacitacdo, bem
como as contratagdes de STIC — Solugdes de Tecnologia da Informacgédo e
Comunicagado, que sao regulamentadas no ambito deste TRE-ES por normas
especificas.

Art. 74. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Administragdo e
Orcamento, a quem compete expedir orientagdes complementares a este GUIA,
podendo ser, quando cabiveis, submetidas a andlise e decisdo das instancias
superiores.

Art. 75. Todos os documentos que integram os processos de contratagao, excluindo
o DFD, deverao ser publicados no sitio da internet do TRE-ES.

Art. 76. Os modelos de documentos contidos nos anexos deste GUIA poderao, a
qualquer tempo e quando necessario, serem revistos e adaptados pela SAO.
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ANEXO |

DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

UNIDADE REQUISITANTE:

1. Justificativa da necessidade da contratagao:

2. Quantidade de servigco/material a ser contratado:

3. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestagao dos servigos

ou a entrega do material:

4. Indicacao do valor previsto da contratagdo (no caso de despesas
cujo valor nao ultrapasse aquele fixado no art. 24, | e Il, da Lei
8666/93, devera se informado se ha expectativa de gastos de mesma

natureza no exercicio financeiro em curso):

5. Indicagao do futuro fiscal (titular e substituto), ou do servidor

responsavel pelo recebimento e atesto da despesa:

Vitéria, de

de 20

Nome e Assinatura do(s) Servidor(es)
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ANEXO Il

MODELO DE ESTUDOS PRELIMINARES

CONSIDERAGOES INICIAIS

L] Este modelo é um instrumento facilitador, que, na medida do possivel, devera ser observado,
ndao eximindo a unidade requisitante de realizar uma analise critica e efetuar as adaptagdes
necessarias as peculiaridades do caso concreto.

L] Para algumas clausulas dos estudos preliminares ha notas explicativas que auxiliarédo a
unidade demandante a elabora-lo, transcritas em quadros hachurados na cor “laranja”, que, apés a
conclusdo do trabalho, deverdo, juntamente com estas “considerag¢des iniciais”, ser excluidas do
documento.

1. OBJETO E NECESSIDADE DA AQUISIGAO

1.1. Contratagao dos servigos de [...] ou compra de [...], que € necessario para [...].

NOTAS EXPLICATIVAS

C Entende-se por Contratagdes toda e qualquer compra de bens, contratacdo de obras ou
servicos, com ou sem licitagdo, destinados a viabilizar a execugdo das atividades finalisticas e das
atividades meio para atingir os objetivos do TRE-ES.

2. REQUISITOS DA AQUISIGAO

2.1.[..]

NOTAS EXPLICATIVAS

] Neste item deverdo ser informadas as especificagdes e configuragées que o bem ou servigo
devera possuir para que ele possa satisfazer a necessidade da unidade requisitante.

= No caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao.

= Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como
especificagao técnica do objeto ou como obrigagcédo da contratada.

C Avaliar a duragéo inicial do contrato de prestagdo de servigos de natureza continuada, que
podera, excepcionalmente, ser superior a 12 meses, e justificar a decisao.

3. ESTIMATIVAS DAS QUANTITADES

3.1. Necessita-se de [...] unidade de [...].
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3.2. Segue abaixo a memoria de calculo das quantidades demandadas:

NOTAS EXPLICATIVAS
= Definir o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas.
. Incluir nos autos as memérias de célculo.
C Utilizar informacgdes das contratagdes anteriores, se for o caso.

4. ANALISE DO MERCADO

4.1. Justificativa da escolha do tipo de servico ou bem a contratar levando-se em
conta as opgdes existentes no mercado.

5. MAPA DE RISCOS
RISCO 01
Probabilidade (_ ) Baixa—(__)Média—(__)Alta
Impacto (__) Baixo —(__) Médio — (__) Alto
Dano
Acao Preventiva Responsavel
Acao de Contingéncia Responsavel
NOTA EXPLICATIVA
O Mapa de Riscos deve ser preenchido de acordo com as clausulas do Capitulo IX, Secao Ill, deste
Guia, bem como utilizando-se as informagdes contidas no Anexo lll.
5. PARCELAMENTO DO OBJETO

5.1. O objeto da aquisigao sera (ou nao) parcelado, pois [...].

NOTA EXPLICATIVA

O parcelamento da solugao é a regra, devendo a licitagcao ser realizada por item, sempre que o objeto
for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o conjunto da solugao ou perda de
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economia de escala, visando propiciar a ampla participacao de licitantes, que embora ndo disponham
de capacidade para execugdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou

unidades autbnomas.

Vitéria, de de 20 .

Nome e Assinatura do(s) servidor(es)
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ANEXO llI
RISCOS
FASE [ PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO
SUB-FASE LA Elaboragdo Estudos Preliminares
RISCO .A-1 Requisitos insuficientes

DETALHAMENTO DO RISCO

Defini¢do de requisitos da contratagdo insuficientes, levando a
contratagdo de solugdo que ndo atende a necessidade que originou a
contratagdo, com consequente desperdicio de recursos (financeiro,
pessoal, ...) publicos.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento da contratagdo deve confrontar os requisitos
inicialmente previstos com informagdes colhidas no mercado.

AGCOES DE CONTINGENCIA

Verificar possibilidade de rescisdo contratual e nova contratagao.

RISCO | LA-2

Requisitos desnecessarios

DETALHAMENTO DO RISCO

Defini¢do de requisitos da contratagdo indevidos, levando a limitagdo
indevida da competi¢do, com consequente elevagdo do prego contratado
ou dependéncia (indevida) de um Unico fornecedor (no caso de
inexigibilidade).

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagao elabora quadro identificando as
solugdes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que
atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de
fornecedores seja considerada restrita, verifica se os requisitos que
limitam a participa¢do sdo realmente indispensdveis, de modo a avaliar a
retirada ou flexibilizagdo destes requisitos.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO .A-3

Prazo inicial de duragdo para contrato para presta¢do de servigos de
natureza continuada

DETALHAMENTO DO RISCO

Estabelecimento de prazo inicial de duragdo para contrato para prestagdo
de servigos de natureza continuada insuficiente para que a contratada
dilua adequadamente os custos iniciais da prestagao dos servicos (e.g.,
montagem de infraestrutura exclusiva para prestagao do servico), levando
ao aumento desproporcional dos riscos de ndo retorno da contratada
(caso ndo haja prorrogacgdo do contrato), com consequente aumento do
prego contratado ou licitagdo deserta.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagao avalia o prazo inicial adequado
para os contratos dessa natureza, sendo que o prazo pode ser superior a
12 meses caso, ante a peculiaridade ou complexidade do objeto, seja
demonstrado tecnicamente o beneficio advindo para a Administragdo.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-4

Estimativas inadequadas de quantidades (a maior)

DETALHAMENTO DO RISCO

Estimativa de quantidades maior que as necessidades da organizagao,
levando a sobra de produtos ou servigos, com consequente desperdicio
desses itens e de recursos financeiros.

AGOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo define método para estimar as
quantidades necessarias (se preciso, deve buscar métodos e técnicas para
estimar as quantidades dos itens da solugdo em outros érgdos/entidades
da APF) e documenta aplicagdo do método no processo de contratagao.

AGOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo faz levantamento exaustivo da
necessidade, de modo a diminuir o risco de celebragdo de aditivos ou
novas contragoes.
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AGCOES PREVENTIVAS

Fiscal do contrato de uma determinada solu¢do armazena dados da
execucgdo contratual, de modo que a equipe de planejamento da
contratagdo que elaborar os artefatos da préxima licitagdo da mesma
solugdo ou de solugdo similar conte com informagGes de contratos
anteriores (séries histéricas de contratos de servigos continuos), o que
pode facilitar a defini¢do das quantidades e dos requisitos da nova
contratagao.

AGCOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se quantitativos excessivos, mas que nao ultrapassem o
limite fixado na Lei 8666/93, caberd ao fiscal do contrato solicitar o
decréscimo contratual através de um termo aditivo.

RISCO | LA-5

Estimativas inadequadas de quantidades (a menor)

DETALHAMENTO DO RISCO

Estimativa de quantidades menor que as necessidades da organizacgao,
levando a falta de produtos ou servicos para atender a necessidade da
contragdo com consequente:

a) celebracdo de aditivos contratuais que poderiam ter sido evitados
(esses aditivos podem fazer com que o drgado sofra o efeito do “jogo de
planilha”, se os pregos tiverem sido manipulados pela contratada);

b) novas contratagGes (por licitagdo ou ndo, se o erro de estimativa tiver
sido grande, com todo o esfor¢o administrativo decorrente);

¢) potencial quebra da padronizagdo dos produtos contratados;

d) perda do efeito de escala, no caso de celebragdo de aditivos ou de
realizagdo de novas contratagdes, o que leva a custo final maior do que no
caso de se efetuar uma Unica contratagdo com a soma das quantidades
contratadas separadamente; ou

e) utilizagdo de orgamento superior ao previsto, o que pode levar ao
cancelamento da contratagdo de outros itens previstos no planejamento
conjunto das contratagdes.

ACOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo define método para estimar as
quantidades necessarias (se preciso, deve buscar métodos e técnicas para
estimar as quantidades dos itens da solugdo em outros drgdos/entidades
da APF) e documenta aplicagdo do método no processo de contratagdo.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratac¢do faz levantamento exaustivo da
necessidade, de modo a diminuir o risco de celebragdo de aditivos ou
novas contragoes.

AGCOES PREVENTIVAS

Fiscal do contrato de uma determinada solugdo armazena dados da
execugdo contratual, de modo que a equipe de planejamento da
contratagdo que elaborar os artefatos da préxima licitagdo da mesma
solugdo ou de solugdo similar conte com informacgGes de contratos
anteriores (e.g. séries histéricas de contratos de servigos continuos), o que
pode facilitar a defini¢do das quantidades e dos requisitos da nova
contratagao.

AGOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se quantitativos insuficientes, mas que ndo superem o limite
fixado na Lei 8.666/93, cabera ao fiscal do contrato solicitar o acréscimo
contratual através de um termo aditivo.

RISCO | LA-6

Andlise de mercado inadequada

DETALHAMENTO DO RISCO

Levantamento de mercado deficiente (ndo verificou que nao existe
fornecedor para a solugdo como foi especificada), levando a licitacdo
deserta (ou seja, nenhuma proposta é apresentada na licitagdo), com
consequente retrabalho para realizar a contratagdo ou nao atendimento
da necessidade que originou a contratagao.
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AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo executa o levantamento de
solugdes do mercado junto a diferentes fontes possiveis, efetuando
levantamento de contratagdes similares feitas por outros érgaos, consulta
a sitios na internet (ex: portal do software publico), consulta a publicagGes
especializadas (ex: comparativos de solu¢des publicados em revistas
especializadas) e pesquisa junto a fornecedores.

AGOES DE CONTINGENCIA

A equipe de planejamento deve reavaliar os estudos preliminares e o
termo de referéncia e realizar uma nova licitagdo.

RISCO | LA-7

Solugdo préxima da obsolescéncia

DETALHAMENTO DO RISCO

Adocgdo de tipo de solugdo obsoleto ou préximo da obsolescéncia, levando
a descontinuidade da solugdo antes do érgdo conseguir desfrutar do
investimento feito na solugdo, com consequente ndo atendimento da
necessidade que gerou a contratagao.

AGOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo verifica a perspectiva de
amadurecimento de cada tipo de solugdo em analise, descartando aquelas
consideradas obsoletas ou préximas da obsolescéncia, com as devidas
justificativas explicitadas nos autos do processo de contratagdo.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | .A-8

Opg¢do indevida pela locagdo em detrimento da compra

DETALHAMENTO DO RISCO

Adocdo de tipo de solugdo baseado em locagao em detrimento da compra
de equipamentos, levando a contratagdo antieconémica, com
consequente desperdicio de recursos publicos.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo avalia a economicidade desse tipo
de contratagdo em comparagdo com a possibilidade de aquisicdo dos
respectivos produtos, buscando o tipo de solugdo mais econémico.

AGOES DE CONTINGENCIA

A cada prorrogacdo contratual, a equipe de planejamento deve verificar a
manutengdo da vantajosidade da locagdo em comparagdo com a compra.

RISCO | LA-9

Estimativas inadequadas de pregos

DETALHAMENTO DO RISCO

Coleta insuficiente de pregos ou falta de método para realizar a estimativa,
levando a estimativas inadequadas, com consequente utilizagdo de
parametro inadequado para andlise da viabilidade da contratagdo e
dificuldade de justificar as estimativas quando questionados por partes
interessadas.

AGCOES PREVENTIVAS

A pesquisa de pregos deverad ser efetuada com base na Portaria DG/TRE-ES
n2 475/2015.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-10

Orgamentos sub ou superfaturados

DETALHAMENTO DO RISCO

Recebimento de orgamentos com pregos sub ou superfaturados, levando a
formacgdo de pregos de referéncia incompativeis com os praticados no
mercado.

AGOES PREVENTIVAS

Excluir, com base na Portaria DG/TRE-ES n2 475/2015, aqueles pregos que
por estarem sub ou superfaturados poderdo comprometer a formagao do
preco de referéncia.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-11

Orgcamentos em desacordo com o termo de referéncia

DETALHAMENTO DO RISCO

O orgamento enviado pela empresa na fase de formacgado de prego de
referéncia ndo atende as exigéncias e especificagbes contidas no termo de
referéncia, devendo portanto ser desconsiderado.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente deve analisar e confrontar os documentos, de
forma a descartar as propostas que estejam em desacordo com o termo
de referéncia.

AGOES DE CONTINGENCIA

Permanecendo alguma duavida quanto a compatibilidade do orgamento
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com o termo de referéncia, esta situagdo deve ser submetida a unidade
demandante ou unidade técnica competente.

RISCO | LA-12

Dificuldade de obtengdo de informagGes para realizar a estimativa

DETALHAMENTO DO RISCO

Fornecedores ndo respondem as solicitagGes de cotagdo ou informam
precos irreais, levando a estimativas inadequadas, com as consequéncias
ja mencionadas.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente podera solicitar orcamentos das empresas que ja
contrataram com o TRE-ES e que apresentaram comportamento ético e
idoneo.

AGOES DE CONTINGENCIA

Quando nao for possivel coletas pregos diretamente das empresas, a
unidade competente devera utilizar os demais métodos previstos na
Portaria DG/TRE-ES n2 475/2015.

RISCO | 1LA-13

Planejamento da contratagdo ndo considera uma solugdo completa

DETALHAMENTO DO RISCO

N3o planejar a contratagdo da solugdo como um todo, levando a aquisi¢dao
de somente parte da solugdo, com consequente impossibilidade de
atender a necessidade de negdcio que motivou a contratagao.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento da contratagdo realizara os estudos técnicos
preliminares identificando todas as partes da solugdo necessarias ao
atendimento da necessidade que motivou a contratagdo, para somente
depois decidir pelo parcelamento ou ndo para fins de contratagao.

AGOES DE CONTINGENCIA

A equipe de planejamento devera analisar a possibilidade de rescindir o
contrato e realizar uma nova contratagdo da solugao completa, ou realizar
a contratagdo da solugdo complementar.

RISCO | LA-14

Nao parcelar o que deve ser parcelado

DETALHAMENTO DO RISCO

N3ao parcelar solugdo cujo parcelamento é viavel, levando a diminuigdo da
competicdo nas licitagdes por ndo permitir que empresas especializadas
participem da licitagdo, com consequente aumento dos valores
contratados.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento da contrata¢do deve avaliar se a solugdo é
divisivel ou ndo, levando em conta o mercado que a fornece e atentando
que a solugdo deve ser parcelada quando a resposta a todas as 4
perguntas a seguir forem positivas:

1) E tecnicamente viavel dividir a solugdo?

2) E economicamente viavel dividir a solucdo?

3) Nado ha perda de escala ao dividir a solugdo?

4) H4 o melhor aproveitamento do mercado e ampliagdo da
competitividade ao dividir a solugdo?

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-15

Parcelar o que nao deve ser parcelado

DETALHAMENTO DO RISCO

Parcelar solugdo cujo parcelamento é inviavel, levando a licitagdes com
poucos fornecedores, com consequente aumento dos valores contratados
em comparagdo a compra conjunta da solugdo.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento da contratagdo deve avaliar se a solugdo deve
ser parcelada ou ndo, levando em consideragdo o exposto no tépico "Ndo
parcelar o que deve ser parcelado" acima.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-16

Resultados subjetivos

DETALHAMENTO DO RISCO

Definigdo de resultados subjetivos, levando a dificuldade na analise custo-
beneficio, com consequente contratagdo que ndo representa a melhor
alocacgdo de recursos do érgao.
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AGCOES PREVENTIVAS

A unidade demandante deve explicitar os resultados pretendidos nos
autos do processo de contratacdo, de forma clara e objetiva. Quando
possivel, os resultados devem ser mensuraveis, de modo a haver melhores
condi¢Ges de aferir o alcance dos resultados declarados apds a
implantagdo da solugdo.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-17

Inexisténcia de avaliagdo da necessidade de adequagao da organizagdao

DETALHAMENTO DO RISCO

Inexisténcia de avaliagdo da necessidade de adequagdo da organizagao,
levando a desconsideracdo dos custos para essa adequagdo na avaliagao
para a escolha da solugdo a contratar, com consequente escolha da
solugdo que ndo é a mais vantajosa para a Administragdo.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagao elabora planejamento da
adequacdo do ambiente da organizacdo e considera seus custos na analise
que determina a solugdo que sera escolhida.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | .LA-18

Inexisténcia de analise de riscos

DETALHAMENTO DO RISCO

Inexisténcia de analise de risco, levando a desconsideragdo dos riscos
existentes na contratagdo e gestdo do contrato, com consequente impacto
causado por todos os riscos desconsiderados.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo elabora andlise de risco da
contratagdo e da gestao contratual, nos termos desta regulamentagao.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-19

Questionamentos ao edital

DETALHAMENTO DO RISCO

Questionamentos apresentados pelos licitantes durante a realizagdo do
certame licitatdrio, tais como pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e
recursos

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagao deve redigir os estudos
preliminares e termos de referéncia com clareza, principalmente quanto
as especificagdes do objeto e as obrigagdes da futura contratada,
evitando-se, se possivel, aquelas ndo usuais no mercado.

AGCOES DE CONTINGENCIA

A unidade competente, diante dos pedido de esclarecimentos e
impugnagdes, poderdo suspender o procedimento licitatério e sugerir a
revisdo dos estudos preliminares e termo de referéncia.

RISCO | LA-20

Especificacdes incompletas

DETALHAMENTO DO RISCO

Especificagdes incompletas do objeto a ser contratado, levando a
Administragdo a firmar contratos que ndo atendem a demanda do érgdo.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo deve analisar exaustivamente
todas as alternativas existentes no mercado que atendam a demanda do
orgdo, com o intuito de munir-se com as informagdes necessdrias para a
definicdo das especificagdes do objeto a ser contratado.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | 1.A-21

O bem ou servigo solicitado nao existe mais no mercado

DETALHAMENTO DO RISCO

O bem ou servigo demando nao existe mais no mercado, ou existe com
especificagGes diferentes daquelas contidas no termo de referéncia,
redundando numa licitagdo deserta ou fracassada.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento, ao redigir as especificagdes do objeto
demandado, deve certificar-se de sua existéncia no mercado.

AGOES DE CONTINGENCIA

Contatando-se, em pesquisa de mercado, que o objeto demandando nao
mais existe no mercado, o processo devera retornar a equipa de
planejamento para revisao dos estudos preliminares e termo de
referéncia.

RISCO | 1.A-22

Modalidade de licitagdo incorreta
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DETALHAMENTO DO RISCO

Indicacdo da modalidade de licitag¢do incorreta.

ACOES PREVENTIVAS

A unidade competente deve analisar cuidadosamente as informacées e
documentos juntados ao processo com vistas a indicar corretamente a
modalidade. licitatéria

ACOES DE CONTINGENCIA

Havendo duvidas, a unidade competente devera solicitar mais
informacdes a equipe de planejamento da contratagao.

RISCO [ LA-23

Classificagdo incorreta da despesa

DETALHAMENTO DO RISCO

A classificagdo incorreta da despesa, utilizando-se dotagdo de custeio para
arcar com despesas de investimento, e vice-versa.

AGCOES PREVENTIVAS

A unidade competente deve recorrer aos manuais da despesa publica, e,
havendo duvidas, consultar a SOF/TSE sobre a correta classificacdo da
despesa.

ACOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se algum erro apds a conclusdo da contratacdo, a unidade
competente deve efetuar os acertos contabeis necessarios, bem como
providenciar a corregao do instrumento contratual, se cabivel.

SUB-FASE 1.B

Elaboragdao Termo de Referéncia

RISCO 1.B-1

Termo de referéncia incompleto ou inconsistente

DETALHAMENTO DO RISCO

Termo de referéncia incompleto ou inconsistente, cujo contetido ndo
permite selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo

culminando com uma contratagdao sem mecanismos adequados para a
gestdo contratual, com consequente desperdicio de recursos publicos.

AGCOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento deve certificar-se de que a minuta de termo de
referéncia foi elaborada de acordo com o modelo proposto nesta
regulamentacao.

ACOES DE CONTINGENCIA

RISCO | 1.B-2

Declaracdo imprecisa do objeto

DETALHAMENTO DO RISCO

Declaragdo imprecisa do objeto (natureza, quantidades e prazos), com
consequente contratacdo que nio atenda a necessidade do érgéo.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento deve redigir o termo de referéncia com base
nas informagdes contidas no DFD - Documento de Formaliza¢do da
Demanda - elaborado pela unidade demandante.

ACOES DE CONTINGENCIA

Havendo questionamentos das empresas na fase de pesquisa de mercado,
o processo devera ser devolvido a equipe de planejamento para revisdao do
TR, se cabivel.

RISCO | 1.B-3

Justificativa da contratacdo inexistente ou insuficiente

DETALHAMENTO DO RISCO

A justificativa da contratacdo, inexistente ou insuficiente, que ndo atende
o principio da "motivacdo", pode ter sua legalidade questionada.

AGCOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento deve verificar se a contratacdo foi devidamente
justificada pela unidade demandante no DFD - Documento de
Formalizagdo da Demanda.

ACOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se a auséncia ou insuficiéncia da justificativa da contratagao,
a equipe de planejamento deve solicitar sua complementagdo a unidade
demandante.

RISCO | .B-4

Ingeréncia da organiza¢ao na administragao da contratada

DETALHAMENTO DO RISCO

A ingeréncia da contratante na administragao de pessoal da contratada
deve ser evitada, com vistas a ndo caracterizar o vinculo empregaticio dos
empregados da segunda com a primeira.
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AGCOES PREVENTIVAS

O fiscal deve observar o item 46 do GUIA DE FISCALIZACAO E GESTAO
CONTRATUAL DO TRE-ES: "E vedado ao FISCAL praticar atos de ingeréncia
na administra¢do da contratada, tais como: | — Emitir ordens diretas aos
funcionarios da contratada. As solicitagcOes de servigos devem ser dirigidas
ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamagdes ou
cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas
ao preposto. Toda e qualquer alteragdo na forma de prestacao dos
servigos, como a negociagdo de folgas ou a compensacao de jornada, deve
ser evitada, uma vez eu essa conduta é exclusiva do empregador; Il —
Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas; Il — Promover ou aceitar o desvio de fungGes dos
trabalhadores da contratada, mediante a utilizagdo destes em atividades
distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a
fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e IV —manter
contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou
indireta, inclusive para terceiros."

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | L.B-5

Forma de acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do contrato

DETALHAMENTO DO RISCO

Auséncia de acompanhamento e fiscalizagdo concomitante a execugdo do
contrato (i.e., demanda é entregue a contratada e a fiscalizagdo ocorre
somente apos a conclusdo da execucdo), levando a distor¢Ges na execugao
do objeto que somente serdo detectadas na etapa de recebimento, com
consequente necessidade de retrabalho e atraso na entrega do objeto que
estara em condigdes de ser aceito.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagao inclui no modelo de execugdo do
objeto a previsdo de acompanhamento e fiscalizagdo concomitantes a
execugdo, incluindo a possibilidade de inspeg&es in loco e diligéncias,
quando aplicaveis.

AGOES DE CONTINGENCIA

A fiscalizagdo do contrato, constatando alguma falha na execugdo do
contrato somente no momento do recebimento, deve exigir da
contratada, se cabivel, a devida reparacao.

RISCO | 1.B-6

Auséncia de protocolo de comunicagdo formal entre partes contratantes

DETALHAMENTO DO RISCO

Auséncia de procedimentos formais de comunicagdo entre as partes
contratantes, levando a falhas na comunicagdo entre as partes, e auséncia
de evidéncias das ocorréncias do contrato, com consequente retardo e
falhas na execugdo do contrato, e impossibilidade de identificar a parte
descumpridora do contrato.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo inclui no modelo de fiscalizagdo
do contrato a defini¢do de protocolo de comunicagdo entre contratante e
contratada ao longo da execugdo contratual.

AGOES DE CONTINGENCIA

Constando-se falhas nos meios de comunicagdo adotados, o fiscal devera
propor a sua revisdo através de um termo aditivo.

RISCO | L.B-7

N3o manutengdo das condigées contratuais

DETALHAMENTO DO RISCO

Auséncia de consequéncias para a contratada caso ndo mantenha as
condigGes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo, levando a
contratada a ndo manter essas condigdes, com consequente retorno de
todos os riscos que foram mitigados por meio dos critérios de habilitagdo e
qualificagao da licitagdo.
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AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo inclui no modelo de fiscalizagdo
do contrato:

a) clausula que estabelega a obrigacdo do contratado de manter, durante
toda a execuc¢do do contrato, todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificagdo exigidas na licitagdo;

b) cldusula de penalidade para o inadimplemento da cldusula acima (ndo
manutengdo das condigbes); e

c) cldusula de garantia contratual prevendo a execug¢do da garantia para
ressarcimento dos valores e indeniza¢Ges devidos a Administracdo pela
ndo manutengdo das condi¢Ges, além das penalidades ja previstas em lei.

AGOES DE CONTINGENCIA

Exigir a comprovagao, por parte da contratada, da manutencgdo de todas
as condic¢des de habilitagdo e qualificagdo ao longo da execugdo do
contrato, abrindo procedimento administrativo para aplicacdo de san¢des
e execuc¢do da garantia em caso de desconformidade.

RISCO | 1.B-8

Clausulas de penalidades genéricas

DETALHAMENTO DO RISCO

Clausulas de penalidades genéricas, levando a impossibilidade de
aplicagdo de penalidades.

AGOES PREVENTIVAS

Inserir no termo de referéncia e no instrumento contratual clausulas de
penalidades observando as seguintes diretrizes:

a. atrelar multas as obriga¢des da contratada estabelecidas no modelo de
execucgdo do objeto;

b. definir o rigor de cada multa de modo que seja proporcional ao prejuizo
causado pela desconformidade; e

c. definir a forma de célculo da multa, de modo que seja o mais simples
possivel.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO 1.B-9

Descumprimento, pelas contratadas, das obrigac¢oes trabalhistas,
previdencidrias e com o FGTS

DETALHAMENTO DO RISCO

Utilizacdo de controles, durante a fiscalizagdo, pouco eficazes para garantir
o cumprimento, pelas contratadas, das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS, podendo levar a Administragdo a responder
solidariamente com eles (Sumula 331 do TST).

AGOES PREVENTIVAS

Inserir no TR e no instrumento de contrato, nos termos dos Anexos V e VI
do GUIA DE FISCALIZAGAO E GESTAO CONTRATUAL DO TRE-ES, os
documentos que deverdo ser apresentados mensalmente (e também na
rescisdo e extingdo do contrato) pela contratada para habilita-la a receber
0s pagamentos pelos servicos prestados.

AGOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se a inadimpléncia da contratada quanto ao cumprimento
dos encargos trabalhistas e previdenciarios, deverd ser analisada a
possibilidade de rescisdo contratual, pagamento direto aos empregados e
depdsito judicial na Justica do Trabalho.

RISCO | .LB-10

Justificativas inadequadas de pregos nas contratagdes diretas

DETALHAMENTO DO RISCO

Contratacgado direta sem justificativa clara do preco, levando a
impossibilidade de determinar se o preco contratado é corrente no
mercado, com consequente contratagdo por valores acima do mercado e
dificuldade de justificar o valor contratado.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente devera comprovar a compatibilidade do prego
ofertado com os pregos praticados no mercado através dos diversos meios
previstos na Portaria DG/TRE-ES n2 475/2015, tais como a verificagdo do
preco praticado pela proponente com outros 6rgaos da APF.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | 1.B-11

Adesdo a ARP com objeto parecido, mas diverso
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DETALHAMENTO DO RISCO

Realizar adesdo a ata de registro de precos cujo objeto apresenta
caracteristicas diversas das que atendem a necessidade (em especial, no
registro de pregos de servigos), levando a contratagdo de objeto com
caracteristicas diversas das que foram especificadas para atender a
necessidade, com consequente ndo atendimento da necessidade que
originou a contratacdo ou necessidade de executar o contrato em
condicdo diversa da que consta no instrumento contratual (para receber
objeto que atenda as necessidades) .

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo registra explicitamente que o
objeto que esta registrado na ata a qual se pretende aderir enquadra-se
totalmente nas especificagdes que atendem a necessidade que originou a
contratagao.

AGOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se divergéncias entre o objeto demandado pelo TRE-ES e o
objeto da ARP, a equipe de planejamento devera indicar a realizagao de
um procedimento licitatorio.

RISCO | 1.B-12

Qualificagdo econémico-financeira

DETALHAMENTO DO RISCO

Empresas sem qualificacdo econdmico-financeira adequada para a
execucdo do objeto participando da licitacdo, levando a contratacdo de
empresa incapaz de executar a avencga, com consequente ndo obtencdo do
objeto contratado e descumprimento, pela contratada, das obrigagGes
previstas em legislagdo especifica e no contrato.

AGOES PREVENTIVAS

Incluir no TR e/ou no Edital a exigéncia de apresentacdo de indices e
documentos que comprovem a boa situagdo financeira dos licitantes,
podendo adotar como referéncia as regras da IN MPDG n2 05/2017, além
de outros mecanismos difundidos pela doutrina e jurisprudéncia.

ACOES DE CONTINGENCIA

Se forem constatadas falhas na execu¢do contratual em decorréncia do
comprometimento da situagdo financeira da empresa, o contrato devera
ser rescindido e uma nova contratagdo devera ser efetuada.

RISCO [ 1.B-13

Atestados de capacidade técnica

DETALHAMENTO DO RISCO

Atestado de capacidade inexistente ou que ndo comprova a execugao de
objeto com caracteristicas, prazo e qualidade compativeis com o que se
deseja contratar, levando a contratagdo de empresa incapaz de executar a
avenca, com consequente nao obtencdo do objeto contratado e
descumprimento, pela contratada, das obrigagdes previstas em legislacdo
especifica e no contrato .

AGCOES PREVENTIVAS

Incluir no TR e/ou no edital a exigéncia de apresentacdo de atestado que
comprove a aptiddo da empresa para o desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto da licitagao.

AGOES DE CONTINGENCIA

Se forem constatadas falhas na execugdo contratual em decorréncia do
comprometimento da qualidade técnica da empresa, o contrato devera
ser rescindido e uma nova contratagdo devera ser efetuada.

RISCO | 1.B-14

Qualificagao técnica para a prestagao de servigos de terceirizagao

DETALHAMENTO DO RISCO

Empresas sem qualificagdo técnica adequada para a prestagdo de servigos
de terceirizagdo participando da licitagdo, levando a contratagdo de
empresas incapazes de executar a avenga, com consequente ndo obtengdo
do objeto contratado e descumprimento, pela contratada, das obrigacdes
previstas em legislacdo especifica e no contrato.
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AGCOES PREVENTIVAS

Deverio ser inseridas no TR e/ou no Edital regras de apresentagdo do
atestado, tais como aquelas previstas na IN MPDG n2 05/2017: "a) quando
o numero de postos de trabalho a ser contratado for superior a 40
(quarenta) postos, o licitante devera comprovar que tenha executado
contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do nimero de
postos de trabalho a serem contratados;

b) quando o nimero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou
inferior a 40 (quarenta), o licitante devera comprovar que tenha
executado contrato(s) em nimero de postos equivalentes ao da
contratacgdo."

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | 1.B-15

Limitagao da competicao

DETALHAMENTO DO RISCO

Exigéncias excessivas de atestado de capacidade técnica que limitam a
competicdo.

AGOES PREVENTIVAS

Exigir atestados de capacidade técnica que sejam proporcionais ao valor e
complexidade do objeto da contratacao, observando-se as normas,
jurisprudéncias e doutrinas atualizadas.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | 1.LB-16

Jogo de planilhas

DETALHAMENTO DO RISCO

Licitante vencedora apresenta proposta com pregos de alguns itens abaixo
do mercado (subprego) e de outros itens acima do mercado (sobre-preco),
mas de forma que o valor global de sua proposta seja o menor, levando a
contratacgdo de proposta que ndo espelha a realizada dos pregos de
mercado (contendo "jogo de planilhas"), com consequente dano ao erario
em caso de utilizagdo de quantidade maior dos itens com sobre-preco ou
menor dos itens com subprego.

AGCOES PREVENTIVAS

Equipe de planejamento da contratagdo inclui critério de aceitabilidade de
pregos global e unitarios, fixando precos maximos para ambos, de forma
que propostas com valores superiores sejam desclassificadas.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO 1.B-17

Auséncia de previsdo de penalidades para condutas que retardam o
pregao

DETALHAMENTO DO RISCO

Clausulas de penalidade genéricas (ou sua auséncia) para comportamentos
inadequados das licitantes durante o pregdo, levando a impossibilidade de
aplicagdo de penalidades, com consequente impossibilidade de inibir
comportamentos que retardam indevidamente o certame por parte das
licitantes "aventureiras".

AGOES PREVENTIVAS

Prever no instrumento convocatério sangBes para os comportamentos
tipificados na Lei 10.520/2002, art. 79.

AGOES DE CONTINGENCIA

FASE ] SELECAO DO FORNECEDOR
SUB-FASE ILA Procedimento licitatério
RISCO 1l.A-1 Auséncia de padronizac¢do dos editais

DETALHAMENTO DO RISCO

Licitagdes com editais ndo padronizados, levando a multiplicidade de
esforgos para realizar licitagGes de objetos correlatos (contratacGes de
servigos de limpeza, vigilancia e outros, todos servigos de natureza
continuada), com consequente esforgo desnecessario para elaborar editais
e repeticdo de erros.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente deve padronizar os editais, adotando modelos
proprios para cada tipo de licitagdo.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | ILA-2

Auséncia de sistematiza¢do dos procedimentos a serem executados
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DETALHAMENTO DO RISCO

Falta de sistematizacao dos procedimentos que devem ser executados
pelos agentes que conduzem a fase de sele¢do do fornecedor, levando a
execucdo em maior grau de detalhe de procedimentos com baixo risco e a
nado execugao, ou execugao com menor nivel de detalhe, de outros com
alto risco, com consequente ineficiéncia e falha nos procedimentos de
sele¢do do fornecedor.

AGCOES PREVENTIVAS

Utilizar listas de verificagdo contendo os procedimentos previstos na
legislagdo para serem executados durante a fase de julgamento das
licitagOes.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | 1LA-3

Prazo para ajuste na proposta apos a fase de lances

DETALHAMENTO DO RISCO

Prazo curto demais para ajuste de proposta complexa (proposta composta
por dezenas de itens) apods a fase de lances do pregdo, levando ao
descumprimento do prazo para ajusta-la, com consequente
desclassificagdo indevida da proposta mais vantajosa para a
Administragdo.

AGOES PREVENTIVAS

O edital deve prever o prazo que a licitante tera para proceder o ajuste da
proposta apds a fase de lances, e a duragdo desse prazo deve levar em
conta a complexidade do ajuste a ser realizado.

AGOES DE CONTINGENCIA

Ante a omissdo do edital, o pregoeiro fixara o prazo considerando a
mencionada complexidade.

RISCO | 1LA-4

Verificagdo de condi¢ées impeditivas

DETALHAMENTO DO RISCO

N3o consultar todas as listas onde constam restricdes para contratar com
a Administragdo Publica, levando a contratar licitante com restrigdes, com
consequente descumprimento da legislagdo, incluindo a possibilidade de
ilicito penal.

AGOES PREVENTIVAS

Registrar no edital as ocorréncias (cadastros: SICAF, CNCIAI, CEIS, etc...)
que impedem a licitante a contratar com a APF.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | ILA-5

Licitantes ndo mantém propostas apos a fase de lances do pregao

DETALHAMENTO DO RISCO

N3o instaurar procedimento administrativo para apurar condutas de
licitantes que podem ser tipificadas no art. 72 da Lei 10.520/2002, levando
a existéncia de grande nimero de propostas ndo mantidas apos a fase de
lances, com consequente atraso no processo de contratagao, aumento do
custo administrativo e favorecimento de ambiente propicio a conluio entre
licitantes para fraude.

AGOES PREVENTIVAS

Inserir no editais regras prevendo a aplicagdo de penalidades para as
condutas tipificadas no art. 72 da Lei 10.520/2002.

AGOES DE CONTINGENCIA

Abertura de processo administrativo para apurar as condutas tipificadas
no art. 72 da Lei 10.520/2002.

RISCO | 1LA-6

Transparéncia acerca de quando ocorrerdo eventos no pregao eletronico

DETALHAMENTO DO RISCO

Auséncia de clareza sobre data e hora dos eventos relacionados aos
pregdes eletrénicos (data e hora de reinicio das sessdes apds suspensdo),
levando ao impedimento de as licitantes praticarem atos no certame
licitatorio (manifestagdo da intengdo de recorrer), com consequente
afronta aos principios da publicidade, transparéncia e isonomia.

AGOES PREVENTIVAS

Divulgar com clareza no sistema eletronico que suporta a execuc¢do da
licitagdo (ComprasNet) as informagdes relativas a data e hora das sessdes
publicas, sua suspensao e reinicio.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | ILA-7

Elementos contidos na publicidade dos atos

DETALHAMENTO DO RISCO

Auséncia de padrdo para a publicagdo dos extratos de contrato, com
consequente publicagdo de informagGes incompletas, em desacordo com
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a legislagdo.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente deve padronizar a reda¢do dos extratos de
contrato que, antes da publicacao, deve ser conferido por servidor
diferente daquele que o redigiu.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | ILA-8

Juizo de admissibilidade das intenc¢des de recurso

DETALHAMENTO DO RISCO

Avaliagdo do mérito do recurso durante a fase de intengdo de recursos,
levando ao indeferimento de recurso em fase inapropriada e por agente
publico ilegitimo, com consequente retardo do fim do procedimento
licitatdrio (ante a declaragdo de nulidade da decisdo e necessidade de
refazimento de todos os atos decorrentes do ato nulo).

AGOES PREVENTIVAS

No juizo de admissibilidade das intengGes de recurso, o pregoeiro avalia
somente 0s pressupostos recursais.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | ILA-9

Idoneidade dos atestados

DETALHAMENTO DO RISCO

Atestados apresentados para comprovacgao da qualificagdo técnica
incompativeis com o objeto, levando a impossibilidade de aferir a
qualificagdo técnica da empresa, com consequente contratagdo de
empresa com qualificagdo inadequada.

AGCOES PREVENTIVAS

Havendo duvidas quanto a compatibilidade do atestado, o pregoeiro
devera realizar as devidas diligéncias para sana-las.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO [1.LA-10

Contratagdo direta com prec¢o incompativel com o do mercado

DETALHAMENTO DO RISCO

Dificuldades na verificagdo da compatibilidade do prego ofertado pela
futura contratada com os pregos praticados no mercado, que podem levar
a administracdo a contratagGes onerosas.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente deve, com base na Portaria DG/TRE-ES n2
475/2015, adotar todos os meios disponiveis no sentido de atestar, de
forma segura, a compatibilidade do prego ofertado pela futura contratada
com o prego praticado no mercado.

AGOES DE CONTINGENCIA

SUB-FASE I.B

Formalizagao do contrato

RISCO 11.B.1

Vigéncia ndo registrada no SIAC ou registrada em desacordo com o
contrato

DETALHAMENTO DO RISCO

A auséncia do registro do contrato no SIAC, ou o registro com erro no
prazo de vencimento, pode comprometer a prorrogag¢ao do contrato, com
a consequente descontinuidade na prestagdo do servico.

AGOES PREVENTIVAS

Utilizacdo de checklist para a conferéncia realizada por outro servidor, no
momento de registro do instrumento contratual no SIAC.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | .B.2

Atraso na assinatura do contrato

DETALHAMENTO DO RISCO

O atraso na assinatura do contrato pode gerar um atraso no inicio dos
servigos ou na entrega do material.

AGOES PREVENTIVAS

Acompanhar e controlar o tramite do instrumento contratual, de forma
que ele seja assinado tempestivamente e o inicio do servigo ou entrega do
material possa ocorrer conforme planejado.

AGOES DE CONTINGENCIA

Verificar a possibilidade de alterar a data de inicio dos servigos ou da
entrega do material, desde que ndo haja prejuizo para o Tribunal.

RISCO | 1.LB.3

O fornecedor nao recebe ou retira a Nota de Empenho

DETALHAMENTO DO RISCO

O ndo recebimento da nota de empenho pelo fornecedor impede a
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entrega do objeto.

ACOES PREVENTIVAS

Ao enviar a nota de empenho ao fornecedor, a unidade competente deve
certificar-se de que ela foi recebida e em que data, para efeito de
contagem de prazos.

AGOES DE CONTINGENCIA

A medida que o prazo de entrega do objeto se aproxima, a unidade
competente deve entrar em contato com o fornecedor alertando-o do
esgotamento do prazo.

RISCO | .LB.4

N3o apresentagao da garantia

DETALHAMENTO DO RISCO

A contratada ndo apresenta a garantia no prazo fixado no contrato.

AGCOES PREVENTIVAS

Redigir clausula de penalidade especifica para esta situagdo, prevendo,
além da multa, penas mais severas, como o impedimento de licitar e
contratar com a administragao publica.

AGOES DE CONTINGENCIA

Abrir procedimento para apuragdo de inexecugdo contratual.

FASE i FISCALIZAGAO E GESTAO CONTRATUAL
SUB-FASE LA Fiscalizacdo do contrato
RISCO 11.A-1 Reunido de iniciagdo do contrato

DETALHAMENTO DO RISCO

Os elementos basicos do contrato podem nao estar claros para a
contratada, levando a diferencgas de entendimentos e de expectativas
entre as partes, com consequente atraso durante a execugdo do contrato
devido a necessidade de esclarecer os pontos com entendimento
divergente.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento da contratagdo, quando necessario, devera
prever no modelo de execugdo do objeto que ocorrerd uma reunido de
iniciagdo do contrato, imediatamente apds a assinatura do contrato, com a
presencga das partes interessadas, para esclarecer pelo menos os seguintes
pontos:

a. o objeto do contrato.

b. a forma de comunicagdo entre as partes, que devera ocorrer
primordialmente entre representantes da organizagdo e o preposto da
contratada;

c. as providéncias previstas para a inser¢do da contratada na organizagao;
d. o modelo de execugdo do objeto;

e. o modelo de fiscalizagdo do contrato, que inclui a forma de
acompanhamento dos trabalhos;

f. as formas de recebimento do objeto;

g. as sangoes e glosas aplicaveis; e

h. os procedimentos de faturamento e pagamento;

AGOES DE CONTINGENCIA

Mesmo sem previsdo da realizagdo da reunido de iniciagdo do contrato, o
fiscal, detectando a sua necessidade durante a execugdo contratual,
podera convoca-la a qualquer tempo.

RISCO | L.A-2

Dificuldades de contato com a contratada

DETALHAMENTO DO RISCO

Impossibilidade e dificuldades de contato com a contratada, que
compromete a boa e regular execugdo do contrato.

AGOES PREVENTIVAS

Incluir no edital e/ou instrumento contratual a obrigagdo de a contratada
disponibilizar meios eficazes de comunicagdo, e, no caso de contratos com
cessdao de mao-de-obra, indicar preposto e manter estabelecimento no
estado do Espirito Santo.

AGOES DE CONTINGENCIA

Prever penalidades no instrumento de contrato que punam a contratada
que ndo disponibilizar os meios de comunicagao previstos.

RISCO | .A-3

Distorgcdes na execucdo do objeto
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DETALHAMENTO DO RISCO

Recebimento do objeto do contrato em desacordo com o contrato, devido
ao ndo acompanhamento de sua execugdo pelo fiscal.

AGOES PREVENTIVAS

Orientar os fiscais de contrato a acompanharem regularmente a execugao
do contrato.

AGOES DE CONTINGENCIA

Prever penalidades no instrumento de contrato que punam a contratada
pela entrega de objeto em desacordo com o contrato.

RISCO | L.A-4

Falhas de comunicagao

DETALHAMENTO DO RISCO

Falhas na comunicagdo entre contratante e contratada, que pode resultar
na dificuldade em penalizar a empresa por inexecugdes contratuais.

AGCOES PREVENTIVAS

Os fiscais de contrato devem formalizar todas as comunicagdes efetuadas
com a contratada, nas formas previstas no GUIA DE FISCALIZACAO E
GESTAO CONTRATUAL DO TRE-ES.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | LA-5

Entrega do bem ou servico fora do prazo

DETALHAMENTO DO RISCO

Recebimento do objeto contratado fora dos prazos avengados.

AGCOES PREVENTIVAS

O fiscal do contrato, ou a unidade competente, deve estar atento aos
prazos contratuais. E devem ser inseridas nos instrumentos contratuais
penalidades especificas para o caso de atraso na execugdo dos servigos e
entrega de materiais.

AGOES DE CONTINGENCIA

Abertura de processo de penalizagdo quando os prazos ndo sao
cumpridos.

RISCO | LA-6

Auséncia de indicagao do fiscal do contrato

DETALHAMENTO DO RISCO

A auséncia da fiscaliza¢gdo do contrato pode comprometer a boa execucgdo
do objeto contratado.

AGCOES PREVENTIVAS

Logo apds a assinatura do contrato a unidade competente deve solicitar a
unidade demandante a indicagdo formal do fiscal.

AGOES DE CONTINGENCIA

Até que se formalize, por ato préprio, a indicagdo do fiscal, o
acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato sera de responsabilidade do
dirigente da unidade demandante, ou servidor por ele indicado.

RISCO | A7

Recebimento de material diverso do contratado

DETALHAMENTO DO RISCO

Recebimento de material em desacordo com as especificagdes do termo
de referéncia.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente, ou o fiscal, deve cuidadosamente conferir se o
material entregue atende integralmente as especificagées do termo de
referéncia.

AGOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se divergéncias com o termo de referéncia, o material devera
ser substituido pela contratada e, caso isso ndo ocorra, devera ser aberto
processo administrativo para aplicagdao das penalidades previstas no
instrumento contratual.

RISCO | LA-8

N3o substituicdo do material

DETALHAMENTO DO RISCO

A contratada ndo substitui o material entregue que apresentou
divergéncias com as especificagdes do termo de referéncia.

AGOES PREVENTIVAS

Redigir clausulas de penalidades especificas para este caso, inibindo a
contratada a ndo substituir o material em desacordo com o termo de
referéncia.

AGCOES DE CONTINGENCIA

Abrir processo de apuragdo de inexecugdo contratual.

RISCO | LA-9

Falta de empregado terceirizado

DETALHAMENTO DO RISCO

Faltas regulares de empregados terceirizados, que podem comprometer a
qualidade do trabalho contratado.

AGOES PREVENTIVAS

Inserir no instrumento contratual prazo para substituicdo de empregado
faltoso, bem como penalidades especificas quando aquele prazo ndo é
observado.
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AGOES DE CONTINGENCIA

Solicitar a contratada a substituicdo de empregado que falta regularmente
o trabalho.

SUB-FASE l.B

Gestdo do contrato

RISCO 111.B-1

Deficiéncias nos mecanismos para a gestao contratual

DETALHAMENTO DO RISCO

Deficiéncia no planejamento da contratagdo, levando a contratos com
especificagbes deficientes (em especial, nos modelos de execugdo do
objeto e de gestdo do contrato), o que gera dificuldade (ou até
impossibilidade) de gerir o contrato, com consequente dificuldade (e até
impossibilidade) de obter o objeto do contrato e fazer com que a
contratada cumpra as obrigacdes contratuais e legais.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento, ao redigir o EP e o TR, deve, além dos
conhecimentos adquiridos, obter maiores informacg&es sobre o objeto a
ser contratado junto ao mercado, com vistas a especifica-lo
adequadamente.

AGOES DE CONTINGENCIA

O fiscal do contrato avalia se ha mecanismos minimos que permitam
executar o contrato até o prazo estipulado. Em caso afirmativo, gere o
contrato da melhor forma possivel, mas prop&e a ndo prorrogac¢do do
contrato. Caso ndo haja mecanismos minimos, o fiscal do contrato negocia
com a contratada aditivo bilateral para incluir os mecanismos minimos. Em
caso de recusa da contratada, o fiscal deve propor a rescisdo do contrato e
nova contratagao.

RISCO | .B-2

Licitante ndao mantém regularidade fiscal

DETALHAMENTO DO RISCO

Licitante ndo mantém a regularidade fiscal da habilitagcdo na fase de
execugao contratual, levando ao pagamento de fornecedor em débito com
a fazenda.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade competente, antes do pagamento, deve verificar a regularidade
fiscal da contratada. Constatando-se alguma irregularidade, a contratada
devera ser notificada a sanar a situagdo.

AGOES DE CONTINGENCIA

Caso a contratada ndo regularize sua situagdo, o contrato devera ser
rescindido (ou ndo prorrogado) e uma nova empresa devera ser
contratada.

RISCO | .B-3

Aplicacdo de penalidades excessivas

DETALHAMENTO DO RISCO

Aplicagao de penalidades desproporcionais ao dano causado pela
contratada.

AGOES PREVENTIVAS

A equipe de planejamento deve redigir com a devida cautela as clausulas
de penalidade, de forma que a mesma seja proporcional ao dano causado
pela contratada.

ACOES DE CONTINGENCIA

RISCO | .B-4

Erro no calculo das revisoes contratuais

DETALHAMENTO DO RISCO

Equivocos cometidos nos cdlculos das revisGes contratuais (reajustamento,
repactuacdo e reequilibrio econdmico-financeiro), principalmente a maior,
resultam em pagamentos indevidos a contratada e prejuizo ao erario.

AGOES PREVENTIVAS

A unidade administrativa competente deve se certificar da exatiddo dos
indices de reajuste a serem aplicados, bem como, nos casos de contratos
com dedicagdo exclusiva de mao-de-obra, analisar com muito cuidados as
convencdes coletivas de trabalho. E os calculos efetuados devem ser
revisados por outro servidor.

AGOES DE CONTINGENCIA

Constatando-se erros nos calculos, o contrato devera ser aditado com
vistas a retificar seu valor. Nos casos de célculos "a maior", a contratada
devera ser notificada a ressarcir o Tribunal.

RISCO | 1.B-5

Abertura tardia/n3o abertura do processo de prorrogagdo contratual

DETALHAMENTO DO RISCO

A ndo abertura do processo de prorrogagao contratual, ou a abertura
tardia, pode gerar a descontinuidade na prestagao do servigo.
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AGCOES PREVENTIVAS

A unidade competente deve realizar, através do SIAC, um controle regular
dos contratos firmados pelo Tribunal, de forma que os processos de
prorrogacdo sejam abertos com a devida antecedéncia.

AGCOES DE CONTINGENCIA

RISCO | 1.B-6

Auséncia de notificagdo a contratada

DETALHAMENTO DO RISCO

A auséncia de notificagdo a contratada, nos casos de processos
administrativos de inexecu¢do contratual, pode tornar todo o
procedimento nulo pelo ndo respeito ao principio do contraditéria e ampla
defesa.

AGOES PREVENTIVAS

A empresa deve ser notificado por todos os meios possiveis: postal,
correio eletronico, fax, DJE e Diario Oficial da Unido, quando necessario.

AGOES DE CONTINGENCIA

RISCO | .B-7

Falta de destaque de retengGes tributaria na NF

DETALHAMENTO DO RISCO

A contratada, contrariando as normas tributarias vigentes, ndo faz o
destaque das retengdes na nota fiscal.

AGCOES PREVENTIVAS

Inserir nos instrumentos contratuais a obrigagdo de a contratada realizar o
destaque das retengdes tributarias na nota fiscal.

AGOES DE CONTINGENCIA

Na auséncia do destaque, a propria unidade competente para realizar o
pagamento podera reter os tributos incidentes sobre a operagao e
providenciar o seu recolhimento ao érgdo competente.

RISCO | 11.B-8

Condugdo de processos de apenagdo de forma ad hoc

DETALHAMENTO DO RISCO

Auséncia de procedimentos padronizados para condugdo dos processos
administrativos com vistas a apuragdo de descumprimentos contratuais,
levando a descumprimento dos principios do devido processo legal e do
contraditério e outras falhas de natureza processual administrativa com
consequente ndo aplicagdo da penalidade.

AGCOES PREVENTIVAS

Os processos administrativos de apuracdo de inexecugbes contratuais
deve ser conduzido nos termos da Ordem de Servigo TRE-ES n2 06/2008.

AGCOES DE CONTINGENCIA
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ANEXO IV

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA — COMPRAS

CONSIDERAGOES INICIAIS

L] Este modelo de TR é um instrumento facilitador, que, na medida do possivel, devera ser
observado, ndo eximindo a unidade requisitante de realizar uma andlise critica e efetuar as
adaptagoes necessarias as peculiaridades do caso concreto.

L] Para algumas clausulas do termo de referéncia ha notas explicativas que auxiliardo a unidade
requisitante a elabora-lo, transcritas em quadros hachurados na cor “laranja”, que, apds a conclusao
do trabalho, deverao, juntamente com estas “consideragdes iniciais”, ser excluidas do documento.

1. OBJETO

1.1. Compra de [...], conforme condi¢des, quantidades e exigéncias contidas neste
instrumento.

2. ESPECIFICAGAO DO OBJETO

2.1. Segue abaixo um resumo do objeto a ser contratado.

ITEM DESCRICAO CATMAT | UNIDADE DE Q
MEDIDA
1
2
3
4
LOT | ITEM DESCRICAO CATMAT | UNIDADE DE Q
E MEDIDA
1 1
2
3
2 4
2.2.[..]
2.3.1..]

NOTAS EXPLICATIVAS

= A tabela acima é meramente ilustrativa. A unidade responsavel deve elabora-la da forma que
melhor se adeque a aquisicao pretendida, podendo, inclusive, agregar outras informagdes que se
fizerem necessarias.

" Descricao: Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as especificagcdes
necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contragdo. Deve-se levar em consideracao as

@, TRE-ES  Pagina 62



GUIA.

GOVERNANCA DAs
CONTRATACOES

normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela Associagcdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranga, nos
termos da Lei n° 4.150, de 1962.

" Devem ser evitadas exigéncias excessivas, insuficientes, desnecessarias e imprecisas.
Excessiva é a exigéncia que vai além do necessario para garantir o cumprimento do objeto.

= Vale lembrar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e das necessidades do
TRE-ES, o licitante tera dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, o que podera
acarretar sérios problemas futuros na execucgao contratual.

= Sempre que possivel, deverao ser inseridas nas especificagdes critérios de sustentabilidade.

= Parcelamento: A regra a ser observada pela Administragdo nas licitagdes € a do parcelamento
do objeto, conforme disposto no § 1° do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, mas é imprescindivel que a
divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de economia de
escala (Sumula 247 do TCU). O 6rgao licitante podera dividir a pretensdo contratual em itens ou em
lotes (grupo de itens), quando técnica e economicamente viavel, visando maior competitividade,
observada a quantidade minima, o prazo e o local de entrega. O ndo parcelamento (formagéo de
lotes) devera ser devidamente justificado neste topico.

3. FUNDAMENTAGCAO DA AQUISICAO

3.1. JUSTIFICATIVA (MOTIVAGAO/NECESSIDADE)

3.1.1. A presente aquisi¢ao se faz necessaria para [...].

3.1.2. O quantitativo de [...] foi calculado com base na[...].

NOTAS EXPLICATIVAS
Conforme previsto na Sumula 177 do TCU, a justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo
vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da
Administragcéo, devendo conter:

a) a necessidade da compra do bem; e

b) o quantitativo do bem demandado, que deve se pautar no histérico de consumo do bem pelo érgao
ou em dados demonstrativos da perspectiva futura da demanda.

4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

4.1 LOCAL DE ENTREGA.

4.1.1. O [...] devera ser entregue no [...].
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4.2. PRAZO DE ENTREGA

4.2.1. O [...] devera ser entregue em no maximo [...] dias, contados do recebimento
da nota de empenho ou da assinatura do contrato.

4.2.2. Apos a entrega, o produto sera conferido pelo setor competente, no prazo de
[...] dias uteis, que atestara a sua regularidade.

4.2.3. Constatada qualquer irregularidade, a empresa devera substitui-lo no prazo
maximo de [...] dias, contados a partir do término do prazo maximo de entrega,
estabelecido no item 4.2.1. ou a partir da data do recebimento, pelo licitante
vencedor, da comunicagdo expedida pelo setor competente deste TRE/ES, caso
esta contagem seja mais favoravel.

4.3. RECEBIMENTO DO OBJETO

4.3.1. Os bens serao recebidos, provisoriamente, para efeito de posterior verificacao
de sua conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia
€ na proposta.

4.3.2. Os bens poderéao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser substituidos no prazo de [...] dias, a contar da notificacdo da contratada,
as suas custas, sem prejuizo da aplicagao das penalidades.

4.3.3. Os bens serao recebidos definitivamente no prazo de [...] dias, contados do
recebimento provisério, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagao.

4.3.4. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade
da contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato.

NOTAS EXPLICATIVAS

De acordo com o art. 15, §8°, da Lei n° 8.666/93, o recebimento de material com valores superiores ao
fixado no art. 23, Il, “a”, daquela lei, devera ser efetuado por uma comissdo composta de no minimo 3
(trés) membros.

4.4. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

4.4.1. Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com
a proposta aceita.

4.4.2. Aplicar a contratada, observando-se o devido processo legal, e respeitando-se
os direitos do contraditério e da ampla defesa, as sancdes administrativas cabiveis.
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4.4.3. Efetuar o pagamento a Contratada, de acordo com as condi¢des de pregos e
prazo estabelecidas no respectivo Contrato.

4.5. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

4.5.1. Receber a nota de empenho, ou assinar o instrumento contratual, no prazo de

[.]

4.5.2. Retirar, no ato da substituicdo, ou em até [...] dias uteis da ocorréncia da
mesma, mediante documento habil a ser emitido pelo fornecedor, todo material que
porventura tenha sido substituido, por estar em desacordo com a especificagao
prevista neste termo.

4.5.3. Providenciar a retirada de todo material ndo aceito pelo Tribunal no prazo
maximo de [...] dias, contados automaticamente a partir da data do término do ultimo
prazo para entrega/substituicdo previsto neste Termo, sob pena de caracterizagao
de abandono, podendo ser, entdo o(s) bem(ns) incorporado(s) ao patrimbénio do
TRE-ES.

4.5.4. Entregar o produto com informagdes corretas, claras, precisas e em lingua
portuguesa sobre suas caracteristicas, quantidade, composicdo e origem, em
atendimento ao disposto no Codigo de Defesa do Consumidor, bem como, atender
as Normas pertinentes (ABNT, INMETRO e outras), observando as dimensdes e
demais especificagdes solicitadas neste termo.

4.5.5. Entregar, no caso de produto estrangeiro ou produto com tecnologia
importada, manual cujas especificagdes minimas deverao estar traduzidas em lingua
portuguesa.

4.5.6. Apresentar Nota Fiscal/Fatura emitida, obrigatoriamente, pelo mesmo
estabelecimento habilitado no procedimento licitatorio.

4.5.7. Manter a mesma qualificagdo juridico-fiscal apresentada durante o
procedimento licitatorio.

4.5.8. Informar os dados do seu domicilio bancario (banco, agéncia e conta) para o
correspondente pagamento.

4.5.9. Substituir, em até [...] dias uteis, o documento fiscal que relacione itens nao
aceitos, por estarem em desconformidade com o Edital, por outro que contenha
apenas os aprovados.

4.5.10. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto,
de acordo com os artigos 14 a 27, do Cdédigo de Defesa do Consumidor (Lei n°
8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia
contratual, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor
correspondente aos danos sofridos.
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‘ 5. MODELO DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO

5.1. SANCOES APLICAVEIS

5.1.1. O descumprimento do prazo para a retirada da Nota de Empenho (ou a recusa
em aceita-la), ou para a assinatura do contrato, implicara na cobranga de multa
equivalente a 20% (vinte por cento) do valor total adjudicado e no impedimento de
contratar com a UNIAO pelo periodo de até 5(cinco) anos;

5.1.2. Em conformidade com as disposicdes previstas neste Termo de Referéncia, o
licitante que descumprir as obrigagdes nele estipuladas, ficara sujeito as sangdes
estabelecidas no art. 28 do Decreto n° 5.450, de 31/05/2005, e, ainda, as seguintes
penalidades:

Descumprimento Percentual de Limite Percentual Valor de incidéncia
multa diaria de dias total de multa da multa
a) Atraso na entrega 0,5% 20 10% Objeto em atraso
b) Atraso na substituicdo 0,5% 20 10% Objeto em atraso
c) Inexecucgao total ou parcial - | e 30% Objeto inexecutado
d) Qualquer outra obrigagdo| = --—--—-—-- = - 0,5% Total do contrato
(por ocorréncia)

5.1.3. O atraso superior a 20 (vinte) dias, na entrega ou na substituicao,
caracterizara a inexecugao total da obrigagao.

5.1.4. Excepcionalmente, apds esse prazo, e desde que haja prévia e expressa
autorizacdo da Administracdo, o material podera ser recebido, em uma unica
ocorréncia (na entrega ou na substituicdo), no prazo suplementar de até 20 (vinte)
dias, sujeitando-se o licitante vencedor a aplicagdo de multa diaria correspondente a
0,5% (meio por cento), incidente sobre o valor do objeto, até o 20° (vigésimo) dia de
atraso, podendo atingir o percentual de 10% (dez por cento).

5.1.5. A solicitagao de adiamento do prazo de entrega ou de substituicdo, na forma
do item anterior, devera ser sempre por escrito, devendo ser recebida
contemporaneamente ao fato que enseja-la.

5.1.6. A aplicacdo das multas previstas ndo exime o licitante de reparar eventuais
danos, perdas ou prejuizos que o seu ato punivel venha a acarretar a Administragao.

5.1.7. Os valores das multas porventura aplicadas serdo descontados dos

pagamentos eventualmente devidos pela Administragdo ao adjudicatario ou
cobrados judicialmente.
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5.1.8. As sangbes porventura aplicadas pela Administragdo serdo registradas no
SICAF, em conformidade com as disposi¢des do paragrafo unico do art. 28 do
Decreto n° 5.450, de 31/05/2005.

5.1.9. A aplicacao das penalidades sera precedida da concessao da oportunidade de
ampla defesa por parte do adjudicado/contratado, na forma da Lei n°® 9.784/99 (Lei
do Processo Administrativo).

5.1.10. A contagem do prazo estabelecido no subitem 5.1.3. inicia-se
automaticamente no primeiro dia de atraso na entrega e/ou na substituicao do objeto
adjudicado, ndo havendo necessidade de apresentacdo de pedido de prorrogagéo
de prazo pelo licitante, exceto nas hipoteses em que a Administracéo
expressamente manifestar seu desinteresse no recebimento extemporaneo do
material.

5.1.11. A contagem do prazo estabelecido no subitem 5.1.4. inicia-se a partir da data
do recebimento, pela Contratada, da comunicacdo expedida pelo setor competente
deste TRE/ES, ou a partir do término do prazo estabelecido no subitem 5.1.2,
alineas “a@” e “b”, caso esta contagem seja mais favoravel a Contratada.

NOTAS EXPLICATIVAS

O responsavel podera promover alteragdes nas clausulas de penalidade, com vistas a adequa-las as
especificidades da aquisicdo que pretende firmar com este termo de referéncia e torna-las
proporcionais ao prejuizo causado pela desconformidade.

5.2. GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA

5.21. Os [...] deverdo ter garantia de, no minimo, [...] meses contra defeito de
fabricagao, contados do recebimento definitivo do objeto.

5.2.2. A contratada devera reparar ou substituir o [...] defeituoso no prazo de [..],
contados da [...].

NOTAS EXPLICATIVAS
L] O prazo da garantia técnica deve ser estabelecido com base nas condigbes praticadas no
setor privado, e de acordo com a realidade de mercado.

L] Além da garantia dos servigos, podera ser também exigida a garantia contratual, nos termos
da Lei n° 8.666/93 e da Portaria TRE-ES n°® 336/2017, que estabelece os procedimentos a serem
observados na exigéncia de garantia dos contratos firmados pelo TRE-ES.

6. PAGAMENTO

6.1. PRAZO DE PAGAMENTO
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6.1.1. O pagamento sera realizado mediante depdsito bancario em conta corrente, a
ser realizado em até [...] dias ap6s o atesto do documento fiscal pelo fiscal do
contrato.

6.2. CONDIGOES PARA O PAGAMENTO

6.2.1. Havendo erro no documento fiscal ou circunstancia que impeca a liquidacao
da despesa, aquele sera devolvido a Contratada pelo fiscal do contrato e o
pagamento ficara pendente até que o mesmo providencie as medidas saneadoras.

6.2.2. A Contratante confirmara se a Contratada consta/permanece inscrita no
Simples Nacional através de consulta ao portal Simples Nacional para fins de
cumprimento do disposto na Instrugdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de
2012(alterada pela Instrugdo Normativa RFB n° 1540, de 05 de janeiro de 2015),
sem prejuizo de a Contratada informar imediatamente a Contratante qualquer
alteracdo de sua permanéncia no Simples Nacional. Caso ndo se confirme a
permanéncia da contratada no Simples Nacional, esta ficara sujeita a retengéo de
impostos e contribuicdes, de acordo com a referida Instru¢do Normativa.

| 7. CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

7.1. QUALIFICAGAO TECNICA

7.1.1. Apresentar, para fins de qualificagdo técnico-operacional, quando cabivel,
atestado(s) e/ou declaracado(6es) de capacidade técnica, expedido (s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) que a licitante ja forneceu
pelo menos 50% do quantitativo do objeto a ser adquirido.

7.2. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

7.2.1. Apresentar, para fins de qualificagdo econémico-financeira, quando cabivel, a
certiddo negativa de feitos sobre faléncia, recuperagao judicial ou recuperagao
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

NOTA EXPLICATIVA

A exigéncia, ou ndo, dos documentos que atestam a capacidade técnica e econOmico-financeira
obedecera, observando-se as normas vigentes, o juizo de conveniéncia e oportunidade da
Administracdo. Nos casos de aquisicdo de bens, a exigéncia destas qualificacdes devera ser
devidamente justificada, demonstrando-se de forma inequivoca sua imprescindibilidade e pertinéncia
em relacdo ao objeto licitado, de modo a afastar eventual possibilidade de restricdo ao carater
competitivo do certame

8. PRECO ESTIMADO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
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8.1. Sera considerado vencedor o licitante que apresentar o menor valor [por item ou
global], que ndo podera ser superior ao valor estimado da aquisigao.

8.2. A proposta devera ser apresentada na forma definida no Adendo [...].

8.3. O preco estimado da aquisigao € de [...].

9. DAS VEDAGOES PARA CONTRATAGAO

9.1. Nao poderéo ser contratadas para execugao do objeto deste TR:

9.1.1. Empresas que possuam em seu quadro, empregados que sejam coOnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau,
inclusive, de ocupantes de cargo de diregcao e de assessoramento, de membros ou
juizes vinculados ao TRE/ES, nos termos da Resolugdo CNJ N° 07/2005 e
alteragOes posteriores;

9.1.2. Empresas que possuam em seu quadro societario cdnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, inclusive, dos
magistrados ocupantes de cargo de direcdo ou no exercicio de fungbes
administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos de diregao, chefia e
assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha
hierarquica da area encarregada da licitagdo, nos termos da Resolugdo CNJ N°
07/2005 e alteragbes posteriores;

9.1.3. A vedacado constante do item anterior se estende as contratagdes cujo
procedimento licitatério tenha sido deflagrado quando os magistrados e servidores
geradores da incompatibilidade estavam no exercicio dos respectivos cargos e
fungdes, assim como as licitagdes iniciadas até 6 (seis) meses apds a
desincompatibilizacao;

9.1.4. Havendo alteragdo no quadro societario e/ou no quadro de empregados que
contrarie o disposto na Resolucao CNJ N° 07/2005, essa devera ser imediatamente
comunicada a este Tribunal para as providéncias julgadas cabiveis;

9.1.5. A contratacdo de empresa pertencente a parente de magistrado ou servidor
nao abrangido pelas hipoteses expressas de nepotismo podera ser vedada pelo
TRE-ES, quando, no caso concreto, identificar risco potencial de contaminagédo do
processo licitatoério;

9.1.6. De acordo com o Acérdao do TCU n° 797/2011 — Plenario, em ocorrendo as
hipéteses de que tratam os arts. 17, inciso Xll, e 30, inciso Il, da Lei Complementar
n° 123/2006, é vedada ao licitante, optante do Simples Nacional, a utilizacdo dos
beneficios tributarios do regime tributario diferenciado na proposta de precos e na
execugao contratual (com relagdo ao recolhimento de tributos); e em caso de
contratagao, a licitante vencedora estara sujeita a exclusédo obrigatoria desse regime
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tributario diferenciado a contar do més seguinte ao da assinatura do contrato, nos
termos do art. 31, inciso Il, da referida lei complementar.

10. CONSIDERAGOES FINAIS

10.1. Ao encaminhar a proposta, o responsavel pelo envio atesta estar ciente e de
acordo com todas as condigdes estabelecidas neste documento, bem como de que a
proposta encaminhada vincula a empresa ao cumprimento de seus termos.

Elaborado por:

Vitéria, de de 20 .

Nome e Assinatura do(s) Servidor(es)
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ANEXO V )
MODELO DE TERMO DE REFERENCIA — SERVICO COM DEDICAGAO
EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA

CONSIDERAGOES INICIAIS

L] Este modelo de TR é um instrumento facilitador, que, na medida do possivel, devera ser
observado, ndo eximindo a unidade requisitante de realizar uma andlise critica e efetuar as
adaptagoes necessarias as peculiaridades do caso concreto.

L] Para algumas clausulas do termo de referéncia ha notas explicativas que auxiliardo a unidade
requisitante a elabora-lo, transcritas em quadros hachurados na cor “laranja”, que, apds a conclusao
do trabalho, deverao, juntamente com estas “consideragdes iniciais”, ser excluidas do documento.

1. OBJETO

1.1. Contratagao dos servigos de [...], conforme condi¢des, quantidades e exigéncias
contidas neste instrumento.

2. ESPECIFICAGAO DO OBJETO

2.1. Segue abaixo um resumo do objeto a ser contratado.

ITEM CATEGORIA PROFISSIONAL Q CATSER
1
2
3
4
LOTE | ITEM CATEGORIA PROFISSIONAL Q CATSER
1 1
2
3
2 4

NOTAS EXPLICATIVAS

= A tabela acima é meramente ilustrativa. A unidade responsavel deve elabora-la da forma que
melhor se adeque a contratacéo pretendida, podendo, inclusive, agregar outras informagdes que se
fizerem necessarias.

= Descricao: Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as especificagdes
necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contragédo. Deve-se levar em consideracao 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.

. Devem ser evitadas exigéncias excessivas, insuficientes, desnecessarias e imprecisas.
Excessiva é a exigéncia que vai além do necessario para garantir o cumprimento do objeto.
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= Vale lembrar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e das necessidades do
TRE-ES, o licitante tera dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, o que podera
acarretar sérios problemas futuros na execugéo contratual.

= Sempre que possivel, deverao ser inseridas nas especificagdes critérios de sustentabilidade.

= Parcelamento: A regra a ser observada pela Administragdo nas licitagbes é a do parcelamento
do objeto, conforme disposto no § 1° do art. 23 da Lei n°® 8.666, de 1993, mas é imprescindivel que a
divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e nao represente perda de economia de
escala (Sumula 247 do TCU). O érgéo licitante podera dividir a pretensdo contratual em itens ou em
lotes (grupo de itens), quando técnica e economicamente viavel, visando maior competitividade,
observada a quantidade minima, o prazo e o local de entrega. O ndo parcelamento (formacéo de
lotes) devera ser devidamente justificado neste topico.

2.2.1.]

2.3. CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS

2.3.1. O objeto que se pretende contratar enquadra-se (ou n&o), para efeitos do art.
4° do Decreto n° 5.450/2005, no conceito de “servigos comuns”, e deverdao (ou nao)
ser prestados de forma continua e com (ou sem) dedicagado exclusiva de mao-de-
obra.

NOTA EXPLICATIVA

= Para fins de utilizagdo da modalidade pregao, deve ser informado se a natureza do objeto a
ser contratado € comum, nos termos do paragrafo unico, do art. 1°, da Lei 10.520, de 2002, c/c art.
4° do Decreto n° 5.450/2005.

" Devera ser informado também se os servigos sao (ou nao) de natureza continua, permitindo
assim a sua prorrogacao, e se serao prestados com (ou sem) dedicacdo exclusiva de méao-de-
obra, que exigem a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes trabalhistas dos empregados
colocados a disposi¢cao da contratante.

3. FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGAO

3.1. JUSTIFICATIVA (MOTIVAGAO/NECESSIDADE)
3.1.1. A presente contratagao se faz necessaria para [...].

3.1.2. O quantitativo de servigos foi calculado com base na [...].

NOTAS EXPLICATIVAS

Conforme previsto na Sumula 177 do TCU, a justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo
vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da
Administragéo, devendo conter:
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a) anecessidade da contratagdo do servigo; e

b) o quantitativo de servico demandado, que deve se pautar no histérico de utilizagdo do servigo pelo
6rgao ou em dados demonstrativos da perspectiva futura da demanda.

| 4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

4.1 LOCAIS DE PRESTAGAO DOS SERVICOS
4.1.1. [endereco 1]
4.1.2. [endereco 2]
4.1.3. [endereco 3]

4.1.4. Os locais de prestacao dos servicos poderao ser alterados, desde que avisado
a contratada com antecedéncia minima de [...] horas.

4.2. JORNADA DE TRABALHO

4.2.1. A jornada de trabalho sera, conforme convengao coletiva de trabalho, de [...]
horas semanais.

4.2.2. O horario de trabalho, incluindo o intervalo de 1:00 para almoco, sera de [...]
as [...] horas de segunda a sexta-feira.

4.2.3. O horario previsto na clausula precedente podera ser alterado, de acordo com
as necessidades do TRE-ES, bem como as [...] horas semanais poderdao ser
cumpridas de segunda-feira a sabado, obedecendo-se as normas trabalhistas
vigentes e a respectiva convengéao coletiva de trabalho.

4.2.4. Em situagdes especiais, tais como periodos eleitorais, revisdo biométrica do
eleitorado, fechamento de cadastro e outros eventos similares e relevantes, a
Contratante podera requisitar a prestagao de servico extraordinario da Contratada.

4.2.5. Estima-se que, durante a vigéncia do presente contrato, podera ser
necessaria a realizacdo de [...] horas extras em dias uteis, [...] horas extras aos
sabados e [...] horas extras aos domingos e feriados.

4.2.6. A previsdao contida na clausula anterior consiste numa mera estimativa,
desonerando a Administragcdo de pagamento do servigo extraordinario estimado e
nao cumprido pela contratada.

4.3. ROTINAS (ATIVIDADES), FREQUENCIA E PERIODICIDADE DA EXECUGAO
DOS SERVICOS
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4.31.[.]
43.2.1.]
4.3.3.[.]

434.].]

NOTAS EXPLICATIVAS

Esse item é importante para a eficacia da contratagdo. Devem ser detalhadas de forma minuciosa as
tarefas a serem desenvolvidas pelo empregado alocado e a respectiva rotina de execugéo, vez que a
Administragdo sé podera, no momento futuro de fiscalizagao do contrato, exigir o cumprimento das
atividades que tenham sido expressamente arroladas no Termo de Referéncia.

4.4. EQUIPAMENTOS, FERRAMENTAS E MATERIAIS

441. A contratada devera disponibilizar, num prazo de [...J, 0s seguintes
equipamentos e ferramentas:

a)[..]
b) [...]
c)[..]

4.4.2. Para a perfeita execugao dos servigos, a contratada devera disponibilizar, num
prazo de [...], € sempre que necessario, os seguintes materiais:

a)[..]
b) [...]
c)[..]

NOTAS EXPLICATIVAS

Este item s6 devera constar no Termo de Referéncia caso os servicos englobem também a
disponibilizagao de material de consumo e de uso duradouro em favor da Administragao.

4.4.3. Podera, o fiscal do contrato, ao seu alvitre ou a pedido de superior hierarquico,
realizar uma inspec¢ao nos materiais utilizados na execucao dos servigos.

44.4. Os produtos fornecidos pela Contratada somente serdo aceitos se
comprovada a sua boa qualidade, ndao se admitindo itens n&o adquiridos no
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comércio, a excegao daqueles cujo Conselho Regional de Quimica tenha autorizado,
mediante emissao de Certificado de Anotagdo de Responsabilidade Técnica.

4.5. UNIFORMES
4.5.1. A Contratada devera fornecer para cada profissional, no inicio da prestagao

dos servigos, e sempre que solicitado pela contratante, 01 (um) jogo de uniforme
completo, compreendendo:

a)[..]
b) [...]
c)[..]

NOTAS EXPLICATIVAS

E imprescindivel que o Termo de Referéncia traga a descrigdo detalhada do uniforme a ser utilizado
pelos empregados, inclusive quanto aos quantitativos necessarios para a prestagdo do servico,
levando-se em consideracdo o padrdao mantido pelo 6rgéo e as condigbes climaticas da regido no
decorrer do ano. Caso se exija padrao de tecido ou material especifico, também deve ser descrito em
detalhes. Devera ser previsto também quando os uniformes deverao ser substituidos.

4.6. DESLOCAMENTOS

4.6.1. Havendo necessidade, o empregado terceirizado podera ser deslocado para
outros municipios para a realizagdo de suas atividades profissionais, fazendo jus ao
recebimento de ajusta de custo/diaria.

4.6.2. Estima-se que, durante a vigéncia do presente contrato, podera ser
necessaria a realizagao de [...] deslocamentos.

4.7. OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

4.7.1. Promover, por intermédio do fiscal contratual, ou da comisséo fiscalizadora, o
acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, nos aspectos quantitativos e
qualitativos, incluindo:

a) Anotacao em registro préprio das falhas detectadas e demais ocorréncias.

b) Comunicagdao formal de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas
corretivas por parte da Contratada.

4.7.2. Solicitar formalmente a Contratada a substituicao imediata de empregado que
nao atue em conformidade com os ditames deste instrumento contratual.

4.7.3. Efetuar o pagamento a Contratada, de acordo com as condigdes de precos e
prazo estabelecidas no respectivo Contrato.

@, TRE-ES  Pagina 75



GUIA.

GOVERNANCA DAs
CONTRATACOES

4.8. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

4.8.1. Devolver duas vias assinadas do contrato ou de aditivos contratuais em até
[...] dias uteis apds o seu recebimento.

4.8.2. Disponibilizar [...] postos de trabalho, com apresentagéo prévia da relagao dos
funcionarios que executardo os servigos, acompanhada dos documentos exigidos,
devendo tal exigéncia ser observada caso ocorram substituicdes ou inclusdo de
funcionarios.

a) A Contratada devera fornecer pessoal capacitado e orientado com relagdo ao
desempenho dos servigos, responsabilidades e seguranga ao que |he cabe,
necessario a perfeita execugdo dos servigos, ndo devendo afastar-se dos seus
afazeres, principalmente para cumprir tarefas que fogem as suas atribuigdes.

b) Os servicos ndao poderao sofrer interrupgéo, seja por motivo de férias, licenga,
falta ao servico ou demissdao de funcionarios, que deverdo ser substituidos
imediatamente nestas situagoes.

c) A Contratada devera ministrar treinamento prévio a todos os funcionarios
envolvidos na execucgéo dos servigos, inclusive aos substitutos eventuais.

d) A relacdo devera conter nome completo, atividade exercida, lotacdo e local de
exercicio de cada funcionario e ser atualizada sempre que houver qualquer
modificagao.

4.8.3. Responsabilizar-se por todas as despesas com todos os encargos e
obrigagbes sociais, trabalhistas, fiscais, comerciais e seguro de seus funcionarios
contra risco de acidentes de trabalho, devendo salda-los no prazo legal.

4.8.4. Substituir os profissionais faltosos, no gozo de licengas ou que se ausentem
durante o expediente estabelecido pelo TRE/ES para cada caso, no prazo de [...]
horas apos ser informada pela Contratante.

4.8.5. Exercer controle de assiduidade e pontualidade de seus funcionarios.

4.8.6. Fiscalizar regularmente os seus funcionarios designados para a prestagcédo do
servico, com o intuito de verificar as condicbes em que o servico esta sendo
prestado.

4.8.7. Responsabilizar-se pela reparacao de danos pessoais ou materiais, que
vierem a ocorrer em consequéncia de erro na execugido dos servicos ou causados
por seus funcionarios no local de trabalho.

4.8.8. Pagar os salarios e demais beneficios de seus funcionarios, bem como
recolher os encargos previdenciarios devidos no prazo legal.
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4.8.9. Fornecer e exigir dos funcionarios o uso de todos os equipamentos de
seguranga recomendados pelas normas regulamentares, quando for o caso,
afastando do servigo aqueles funcionarios que se negarem a usa-los.

4.8.10. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga do Contratante, instruindo seus funcionarios
quanto a prevencgao de incéndios.

4.8.11. Informar os dados do seu domicilio bancario (banco, agéncia e conta) para o
correspondente pagamento.

4.8.12. Providenciar a assinatura dos documentos de abertura da conta-depdsito
vinculada em banco publico indicado pelo Contratante, no prazo maximo de 20
(vinte) dias a partir da notificagao.

4.8.13. Comunicar ao tribunal qualquer alteragdo no quadro societario e/ou no
quadro de empregados que contrarie as disposi¢oes da Resolugdo CNJ n°® 07/2005
e alteragdes posteriores.

4.8.14. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha
propria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo
de verificar se as suas contribuigcbes previdenciarias foram recolhidas, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos ou da
admissao do empregado.

4.8.15. Viabilizar a emissao do cartdo cidadao pela Caixa Econémica Federal para
todos os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da
prestacédo dos servigos ou da admissdo do empregado.

4.8.16. Comunicar ao TRE-ES, por escrito, quando verificar condi¢des inadequadas
de execucdo do objeto ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a sua
execugao e prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelos fiscais

4.8.17. Manter durante a execugao do Contrato todas as condi¢gdes de habilitagcao e
qualificagdo exigidas na contratagao.

4.9. VIGENCIA CONTRATUAL

491. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, de

/ / a / / , podendo, de comum acordo entre as
partes, ser prorrogado através de termos aditivos, por iguais e sucessivos periodos,
com vistas a obtengao de precgos e condi¢des mais vantajosas para a Administracao,
limitado a 60 (sessenta) meses.

NOTAS EXPLICATIVAS

L] O art. 57 da Lei n° 8.666/93 dispdes que a duragédo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos
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respectivos créditos orgamentarios (entre 1° de janeiro e 31 de dezembro). Ha, todavia, excegdes a
esta regra nos incisos do citado artigo, que permite, por exemplo, a prorrogacao dos contratos de
natureza continuada.

L] O prazo de execugéo ndo se confunde com o prazo de vigéncia do contrato. Esse corresponde
ao prazo previsto para as partes cumprirem as prestagdes que lhes incumbem, enquanto aquele é o
tempo determinado para que o contratado execute o seu objeto.

D Quando estes prazos ndo coincidirem, devera ser previsto um prazo para a execugao do
objeto e outro para a vigéncia do contrato

L] Sendo o prazo de execugdo o tempo que a contratada tem para executar o objeto, deve,
necessariamente, estar abrangido no prazo de vigéncia. Assim, ndo podera ser previsto para a
execucao termo inicial anterior ao termo de inicio da vigéncia contratual, nem tampouco prazo
superior ao prazo de vigéncia estabelecido no edital € no contrato (registrando-se ser recomendavel
que o prazo de vigéncia englobe, além do prazo de execugdo, o tempo necessario para o
cumprimento das demais obrigagdes contratuais, notadamente o recebimento do objeto e o
pagamento pela Administracéo).

. As vigéncias superiores a 12 (doze) meses deverao ser justificadas.

4.10. REPACTUAGAO CONTRATUAL

4.10.1. A repactuagao de pregos, como espécie de reajuste contratual, podera ser
concedida desde que seja observado o interregno minimo de um ano das datas dos
orgamentos aos quais a proposta se referir.

4.10.2. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagao sera
contado a partir:

a) da data limite para apresentagdo das propostas constante do instrumento
convocatorio, em relacdo aos custos com a execugao do servico decorrentes do
mercado, tais como o custo dos materiais e equipamentos; ou

b) da data do acordo, convengéo ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente,
vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a variagdo dos custos for
decorrente de mao de obra e estiver vinculado as datas-base destes instrumentos.

4.10.3. Nas repactuagbes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a
partir da data do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuagao.

4.11. VISTORIA

4.11.1. As empresas interessadas poderao efetuar uma visita ao local de prestacao
dos servigos, com o intuito de obter as informag¢des necessarias para elaboragao
das propostas.

4.11.2. As visitas poderao ser agendadas com o(s) servidor(es) [...], telefones [...].

NOTAS EXPLICATIVAS
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= A opcéo pela exigéncia ou ndo de vistoria é discricionaria, devendo ser analisada com base
nas especificagdes do objeto.

C A IN n° 05/2017 prevé que a contratante devera “estabelecer a exigéncia da declaragdo do
licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢bes necessarias para a prestacdo dos
servigos. Caso seja imprescindivel o comparecimento do licitante, desde que devidamente
justificado, o 6rgdo deve disponibilizar os locais de execug¢do dos servicos a serem vistoriados
previamente, devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgagdo de
fotografias, plantas e desenhos técnicos e congéneres”. E dispbe também que a exigéncia de
realizagéo de vistoria devera ser justificada no Termo de Referéncia.

5. MODELO DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO

5.1. PREPOSTO E COMUNICAGAO ENTRE CONTRATANTE E CONTRATADA

5.1.1. Nao obstante a Contratada ser a unica e exclusiva responsavel pela execugao
de todos os servigos, o Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer
forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizagdo sobre os servigos, diretamente ou por prepostos designados.

5.1.2. A contratada devera indicar, em até [...] dias uteis apds a notificagdo, o
preposto ao qual estardo os funcionarios vinculados hierarquicamente, mediante
declaracdo com nome completo e qualificacdo profissional, contendo numeros de
telefone (fixo e celular) e endereco eletrénico para contato.

5.1.3. As eventuais substituicbes do preposto deverado ser comunicadas ao TRE/ES
com antecedéncia de [...] horas.

5.1.4. A contratada devera manter sede, filial ou escritério no Estado do espirito
Santo, com capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da
Administragcdo, bem como realizar todos os procedimentos pertinentes a selecao,
contratagao, treinamento, pagamentos, substituicdo e demissao dos funcionarios. A
contratada devera comprovar, no prazo de 60 (sessenta) dias a contar do inicio da
assinatura do contrato, o cumprimento desta obrigacao.

5.2. FISCALIZAGAO DA DOCUMENTAGAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

5.2.1. Documentos a serem apresentados no primeiro més da prestagcdo dos
servigos:

a) Até 1 (um) dia antes do inicio dos trabalhos: relagdo nominal dos empregados,
contendo nome completo, cargo ou fungéo, CPF e lotagao, devendo ser comunicada
imediatamente ao fiscal do contrato qualquer alteragao.

b) Até 15 (quinze) dias apds o inicio da prestagao dos servigos, ou apds a admissao

de novo empregado - copia autentica em Cartdrio ou cépias simples acompanhadas
dos originais da CTPS dos empregados admitidos para a execugao dos servicos,
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devidamente assinada, e dos exames meédicos admissionais dos empregados da
Contratada.

5.2.2. Documentos a serem apresentados mensalmente, junto com a respectiva nota
fiscal:

a) A relacdo de funcionarios e lotagdo, com ocorréncias de substituicao,
referente ao més que esta sendo objeto de faturamento.

b) Folha de pagamento analitica, em que conste como tomador o Contratante.
c) Contracheques assinados e/ou comprovantes de depédsitos bancarios.

d) Comprovantes de entrega e/ou pagamento de beneficios suplementares,
incluindo vale-transporte e auxilio-alimentacgao.

e) Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP).
f) Relagéo de Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE).
g) Relagdo de Tomadores/Obras (RET).

h) Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou emitido pela internet.

i) Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou emitidos pela internet.

i) Caso necessario, para comprovagao do cumprimento das obrigagoes
trabalhistas, outros documentos poderao ser solicitados pelo fiscal do contrato.

5.2.3. Documentos a serem apresentados até 10 (dez) dias apds o ultimo més de
prestacao dos servigcos (extingdo ou rescisdo do contrato), ou apds a demisséo de
qualquer empregado:

a) TRCT dos empregados prestadores de servigo, devidamente homologados,
quando exigivel pelo sindicato da categoria.

b) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e de FGTS, referentes as
rescisdes contratuais.

5.2.4. Além dos documentos elencados neste tdpico, poderdo ser exigidos outros
que a fiscalizacao contratual entender necessarios.

5.3. SANGOES APLICAVEIS

5.3.1. Pelo descumprimento das obriga¢gdes contratuais, a Administragdo podera
aplicar multas conforme a graduacgao estabelecida nas tabelas seguintes:
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TABELA 1
Descumprimento Percentual Limite de @ Percentual | Valor de incidéncia
P diario dias total da multa
Atraso no inicio da prestagao 0,5% 20 10% Valor mensal do
contrato
Prazo excepcional de inicio da o o Valor mensal do
prestagao 0.5% 20 10% contrato
Valor correspondente
~ . - - 30% ao periodo
Inexecucgéo total ou parcial .
inexecutado
Qualquer outra obrigacao o Valor mensal do
. - - 0,5%
(por ocorréncia) contrato
TABELA 2
GRAU CORRESPONDENCIA
% do valor mensal do posto de trabalho
1 1%
2 2%
3 3%
4 5%
5 10%
6 20%
TABELA 3
ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
Permitir a presengca de empregado nao uniformizado ou N
1 . : 1 Por ocorréncia
com uniforme manchado, sujo, mal apresentado.
2 Man_ter funcionario sem qualificagdo para a execugédo dos 1 Por dia
Servicos.
Executar servigo incompleto, paliativo, substitutivo como
3 por carater permanente, ou deixar de providenciar 2 Por ocorréncia
recomposigao complementar.
4 Forne_cer informacgao pérfida de servigo ou substituicao de 2 Por ocorréncia
material.
Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou .
5 . . . 5 Por dia
caso fortuito, os servigos contratuais.
Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de a
6 3 Por ocorréncia
seus agentes.
Utilizar as dependéncias da contratante para fins diversos a
7 . 5 Por ocorréncia
do objeto do contrato.
Permitir situagao que crie a possibilidade de causar ou que a
8 b = . ; 6 Por ocorréncia
cause dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais.
Retirar das dependéncias do TRE quaisquer equipamentos
9 ou materiais, previstos em contrato, sem autorizagcao 6 Por ocorréncia
prévia do responsavel.
Retirar funcionarios do servigo durante o expediente, sem .
10 4 Por ocorréncia

a anuéncia prévia da contratante.

PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:

11

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal.

Por ocorréncia
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Substituir empregado que tenha conduta inconveniente ou

12 : . Lo 1 Por dia
incompativel com suas atribuigoes.
13 Manter a documentagao de habilitagdo atualizada. 1 Por ocorréncia
14 Cumprir horario estabelecido pelo contrato. 1 Por ocorréncia
15 Efetuar a reposicdo de funcionarios faltosos. 2 Por dia
Efetuar o pagamento de salarios, vales-transporte, vales-
refeicdo, seguros, encargos fiscais e sociais, bem como
16 arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas 6 Por ocorréncia
relacionadas a execugdo do contrato nas datas
avengadas.
Entregar o uniforme aos funcionarios na periodicidade .
17 . 1 Por dia
definida pela contratante.
Manter sede, filial ou escritério de atendimento na cidade ;
18 x : ~ . 1 Por dia
ou regido metropolitana onde serdo prestados os servicos.
Apresentar, quando solicitado, documentacido fiscal, .
19 2 Por ocorréncia

trabalhista e previdenciaria.

Entregar, com atraso ou incompleta a documentacao
20 exigida na clausula 5.2 do TR — Documentagédo trabalhista 1 Por dia
e previdenciaria.

Entregar, com atraso os esclarecimentos formais
solicitados para sanar as inconsisténcias ou duvidas 1

21 suscitadas durante a analise da documentagao exigida por Por ocorréncia
forga do Contrato.

29 Entregar_ materiais e/ou produtos necessarios a execugao 2 Por dia
dos servigos.

23 Fornecer EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual) aos 2 Por ocorréncia

seus empregados, quando necessario.

5.3.2. As penalidades acima nao excluem as previstas no art. 28 do Decreto n°
5.450, de 31/05/2005.

5.3.3. Os atos administrativos de aplicacdo das sancgdes previstas nesta clausula
serao registrados no
SICAF.

NOTAS EXPLICATIVAS

O responsavel podera promover alteragdes nas clausulas de penalidade, com vistas a adequa-las as
especificidades da contratacdo que pretende firmar com este termo de referéncia e torna-las
proporcionais ao prejuizo causado pela desconformidade.

5.4. GARANTIA CONTRATUAL

5.4.1. A Contratada apresentara garantia no valor de [...], correspondente a [...] do
valor deste Contrato, com validade de [...] meses, podendo optar por qualquer das
modalidades previstas na Lei n° 8.666/93, no prazo maximo de [...] dias uteis,
contados a partir da data de recebimento da notificagao formal.

6. PRAZOS E CRITERIOS DE PAGAMENTO
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6.1. PRAZO DE PAGAMENTO

6.1.1. O pagamento sera realizado no més subsequente ao da execugédo dos
servigos, mediante depdsito bancario em conta corrente, a ser realizado em até 30
(trinta) dias apds o atesto do documento fiscal pelo fiscal do contrato.

6.2. CONDICOES PARA O PAGAMENTO
6.2.1. O pagamento somente sera efetuado apés a comprovagao da quitacédo de

todos os encargos trabalhistas e previdenciarios de todos os empregados colocados
a disposigcao do TRE-ES, relativos ao més de prestacao dos servicos.

NOTAS EXPLICATIVAS

Naqueles contratos que envolvam um numero elevado de profissionais terceirizados, tais como os
relativos a realizagdo das eleigdes e da revisdo biométrica do eleitorado, poderdao ser efetuados
pagamentos pelos servigos prestados quando pendentes de comprovagdo os pagamentos de
obrigacdes cujo valor seja de pequena monta, condicionando-se 0 pagamento dos servigos prestados
no més seguinte a comprovacgao destas obrigagoes.

6.2.4. Havendo erro no documento fiscal ou circunstancia que impeca a liquidacao
da despesa, aquele sera devolvido a Contratada pelo fiscal do contrato e o
pagamento ficara pendente até que o mesmo providencie as medidas saneadoras.

6.2.5. A Contratante confirmara se a Contratada consta/permanece inscrita no
Simples Nacional através de consulta ao portal Simples Nacional para fins de
cumprimento do disposto na Instrugdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de
2012(alterada pela Instrugdo Normativa RFB n°® 1540, de 05 de janeiro de 2015),
sem prejuizo de a Contratada informar imediatamente a Contratante qualquer
alteracdo de sua permanéncia no Simples Nacional. Caso ndo se confirme a
permanéncia da contratada no Simples Nacional, esta ficara sujeita a retengéo de
impostos e contribuicdes, de acordo com a referida Instru¢do Normativa.

6.3. PAGAMENTO DIRETO

6.3.1. A Contratada autoriza, durante toda a vigéncia contratual, o Tribunal a fazer o
desconto na fatura ou nota fiscal dos valores relativos aos salarios e demais verbas
trabalhistas e pagamento direto aos trabalhadores, quando houver falha no
cumprimento dessas obrigagbes por parte da contratada, até o momento da
regularizagao, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

6.4. RETENGAO DOS ENCARGOS TRABALHISTAS

6.4.1. Em conformidade com as disposi¢des da Resolugdo N° 169, de 31 de janeiro
de 2013, e alteracbes posteriores, do CNJ — Conselho Nacional de Justica, que
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dispbe sobre a retencdo de provisbes de encargos trabalhistas, previdenciarios e
outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servicos com
dedicacio exclusiva de mao-de-obra no ambito do Poder Judiciario, o contrato a ser
firmado contemplara, em clausula especifica, o que segue:

6.4.1.1.[..]

6.4.1.2.[..]]

6.4.1.3.[...]

‘ 7. CRITERIOS DE QUALIFICAGAO DO FORNECEDOR

7.1. QUALIFICAGAO TECNICA

7.1.1. Apresentar, para fins de qualificacdo técnico-operacional, atestado(s) e/ou
declaragao(des) de capacidade técnica, expedido (s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, que comprove(m):

a) Desempenho satisfatorio na prestagdo de servigos terceirizados, compativel em
quantidade com o objeto, demonstrando que a contratada administra ou administrou
contrato(s), com, no minimo, [...] postos de trabalho, podendo ser aceito o somatorio
de atestado(s) e/ou declaragcédo(bes) de periodos concomitantes para comprovar a
capacidade técnica.

b) Experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo de servigos terceirizados,
ininterruptos ou ndo, compativeis em quantidade com o objeto, até a data da sessao
publica de abertura do pregao, podendo ser aceito o somatorio de documentos para
comprovacao da experiéncia, sendo os periodos concomitantes computados uma
Unica vez.

7.1.2. O(s) atestado(s) ou declaragao(des) de capacidade técnica devera(do) se
referir a servigos prestados no ambito da atividade econdmica principal e/ou
secundaria da contratada.

7.1.3. Somente serdo aceitos atestados e/ou declaracbes expedidas apos a
conclusao do respectivo contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de
sua execucao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

7.2. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

7.2.1. Apresentar, para fins de qualificagdo econdmico-financeira, a seguinte
documentacgéo:
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a) Balango patrimonial do ultimo exercicio social exigivel, apresentado na forma da
lei;

b) Demonstragao do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio social
exigivel, apresentado na forma da lei;

c¢) Declaragao de contratos firmados com a iniciativa privada e com a Administragéo
Publica, vigentes na data da proposta. Caso o valor total constante na declaragao de
que trata este item apresente divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento),
para mais ou para menos, em relagao a receita bruta discriminada na Demonstragao
de Resultado do Exercicio (DRE), a proponente apresentar as devidas justificativas,
que deverao ser assinadas pelo representante legal da empresa e por um
contabilista.

d) Certiddo negativa de feitos sobre faléncia, recuperagéo judicial ou recuperagéao
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

7.2.2. Os documentos exigidos para fins de qualificagcdo econdmico-financeira
deverdo comprovar o seguinte:

a) indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

b) Os indices constantes neste subitem poderao ser verificados no SICAF.

¢) Capital Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo Circulante — Passivo
Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos
por cento) do valor estimado para contratagao;

d) Patrimonio Liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor estimado
para a contratacao;

e) Que 1/12 (um doze avos) do valor total dos contratos firmados com a
Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data da proposta,
nao superior ao Patriménio Liquido do Licitante.

7.2.3. E vedada a substituicdo do Balango Patrimonial e da Demonstracdo de
Resultado de Exercicio por balancetes ou balangos provisérios.

7.2.4. Caso o exercicio financeiro anterior esteja encerrado ha mais de 3 (trés)
meses da data da proposta, o Balango Patrimonial e a DRE poderao ser atualizados
por indices oficiais.

8. PRECO ESTIMADO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
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8.1. Sera considerado vencedor o licitante que apresentar o menor valor [por item ou
global], que ndo podera ser superior ao valor estimado da contratacao.

8.2. A proposta devera ser apresentada na forma da planilha contida no Adendo [...].

8.3. Para fins de elaboragdo da planilha de custos, e consequentemente da
formacao de prego de referéncia da contratagao, foi utilizada a Convengao Coletiva
de Trabalho firmada entre o Sindicato Patronal [...] € o Sindicato dos Empregados
[...]. No momento da licitagdo, a empresa devera indicar a convengéo utilizada para
formacgao do preco de sua proposta.

8.4. O preco estimado da contratagéo € de [...].

9. DAS VEDAGOES PARA CONTRATAGAO

9.1. Para a execugdo do servigo objeto do presente Termo de Referéncia néo
poderédo ser contratadas:

9.1.1. Empresas que possuam em seu quadro, empregados que sejam cOnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau,
inclusive, de ocupantes de cargo de direcdo e de assessoramento, de membros ou
juizes vinculados ao TRE/ES, nos termos da Resolugdo CNJ N° 07/2005 e
alteracdes posteriores;

9.1.2. Empresas que possuam em seu quadro societario cdnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, inclusive, dos
magistrados ocupantes de cargo de diregdo ou no exercicio de fungdes
administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos de dire¢ao, chefia e
assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha
hierarquica da area encarregada da licitagdo, nos termos da Resolugdo CNJ N°
07/2005 e alteracdes posteriores;

9.1.3. A vedacgado constante do item anterior se estende as contratagdes cujo
procedimento licitatorio tenha sido deflagrado quando os magistrados e servidores
geradores da incompatibilidade estavam no exercicio dos respectivos cargos e
fungcbes, assim como as licitagbes iniciadas até 6 (seis) meses apods a
desincompatibilizacao;

9.1.4. Havendo alteragao no quadro societario e/ou no quadro de empregados que
contrarie o disposto na Resolugao CNJ N° 07/2005, essa devera ser imediatamente
comunicada a este Tribunal para as providéncias julgadas cabiveis;

9.1.5. A contratagdo de empresa pertencente a parente de magistrado ou servidor
nao abrangido pelas hipoteses expressas de nepotismo podera ser vedada pelo
TRE-ES, quando, no caso concreto, identificar risco potencial de contaminacédo do
processo licitatério;
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9.1.6. De acordo com o Acérdao do TCU n° 797/2011 — Plenario, em ocorrendo as
hipéteses de que tratam os arts. 17, inciso Xll, e 30, inciso Il, da Lei Complementar
n° 123/2006, é vedada ao licitante, optante do Simples Nacional, a utilizacdo dos
beneficios tributarios do regime tributario diferenciado na proposta de precos e na
execugao contratual (com relagdo ao recolhimento de tributos); e em caso de
contratagao, a licitante vencedora estara sujeita a exclusao obrigatoria desse regime
tributario diferenciado a contar do més seguinte ao da assinatura do contrato, nos
termos do art. 31, inciso Il, da referida lei complementar.

10. CONSIDERAGOES FINAIS

10.1. Ao encaminhar a proposta, o responsavel pelo envio atesta estar ciente e de
acordo com todas as condigdes estabelecidas neste documento, bem como de que a
proposta encaminhada vincula a empresa ao cumprimento de seus termos.

Elaborado por:

Nome e Assinatura do(s) servidor(es)

Vitéria, de de 20 .
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ANEXO VI )
MODELO DE TERMO DE REFERENCIA - SERVICO SEM DEDICAGAO
EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA

CONSIDERAGOES INICIAIS
L] Este modelo de TR é um instrumento facilitador, que, na medida do possivel, devera ser
observado, ndo eximindo a unidade requisitante de realizar uma anadlise critica e efetuar as
adaptacdes necessarias as peculiaridades do caso concreto.

L] Para algumas clausulas do termo de referéncia ha notas explicativas que auxiliardo a unidade
demandante a elabora-lo, transcritas em quadros hachurados na cor “laranja”, que, apds a conclusao
do trabalho, deverao, juntamente com estas “consideragdes iniciais”, ser excluidas do documento.

1. OBJETO

1.1. Contratagao dos servigos de [...], conforme condi¢des, quantidades e exigéncias
contidas neste instrumento.

2. ESPECIFICAGAO DO OBJETO

2.1. Segue abaixo um resumo do objeto a ser contratado.

ITEM DESCRIQAO/ESPECIFICAQAO CATSER Q
1
2
3
4
LOTE | ITEM DESCRICAO/ESPECIFICAQAO CATSER Q
1 1
2
3
2 4
2.2.[..]

NOTAS EXPLICATIVAS

= A tabela acima é meramente ilustrativa. A unidade responsavel deve elabora-la da forma que
melhor se adeque a contratacéo pretendida, podendo, inclusive, agregar outras informagdes que se
fizerem necessarias.

= Descricao: Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as especificagdes
necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contragédo. Deve-se levar em consideracao as
normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela Associagcdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranga, nos
termos da Lei n° 4.150, de 1962.

. Devem ser evitadas exigéncias excessivas, insuficientes, desnecessarias e imprecisas.
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Excessiva é a exigéncia que vai além do necessario para garantir o cumprimento do objeto.

= Vale lembrar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e das necessidades do
TRE-ES, o licitante tera dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, o que podera
acarretar sérios problemas futuros na execucgao contratual.

= Sempre que possivel, deverao ser inseridas nas especificagdes critérios de sustentabilidade.

= Parcelamento: A regra a ser observada pela Administragdo nas licitagdes € a do parcelamento
do objeto, conforme disposto no § 1° do art. 23 da Lei n°® 8.666, de 1993, mas é imprescindivel que a
divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de economia de
escala (Sumula 247 do TCU). O 6rgao licitante podera dividir a pretensdo contratual em itens ou em
lotes (grupo de itens), quando técnica e economicamente viavel, visando maior competitividade,
observada a quantidade minima, o prazo e o local de entrega. O ndo parcelamento (formagéo de
lotes) devera ser devidamente justificado neste topico.

2.3. CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS

2.3.1. O objeto que se pretende contratar enquadra-se (ou nao), para efeitos do art.
4° do Decreto n° 5.450/2005, no conceito de “servicos comuns”, e deverao (ou nao)
ser prestados de forma continua e com (ou sem) dedicagado exclusiva de mao-de-
obra.

NOTA EXPLICATIVA

= Para fins de utilizacdo da modalidade pregao, deve ser informado se a natureza do objeto a
ser contratado € comum, nos termos do paragrafo unico, do art. 1°, da Lei 10.520, de 2002, c/c art.
4° do Decreto n° 5.450/2005.

" Devera ser informado também se os servigos sao (ou nao) de natureza continua, permitindo
assim a sua prorrogacgao, e se serao prestados com (ou sem) dedicacdo exclusiva de méao-de-
obra, que exigem a fiscalizagcdo do cumprimento das obrigagcdes trabalhistas dos empregados
colocados a disposi¢cao da contratante.

3. FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGAO

3.1. JUSTIFICATIVA (MOTIVAGAO/NECESSIDADE)
3.1.1. A presente contratacéo se faz necessaria para [...].

3.1.2. O quantitativo de servigos foi calculado com base na [...].

NOTAS EXPLICATIVAS

Conforme previsto na Sumula 177 do TCU, a justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo
vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da
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Administragéo, devendo conter:
b) a necessidade da contratacdo do servigo; e

b) o quantitativo de servico demandado, que deve se pautar no histérico de utilizagdo do servigo pelo
6rgao ou em dados demonstrativos da perspectiva futura da demanda.

| 4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

4.1. LOCAIS DE PRESTAGCAO DOS SERVIGOS
4.1.1. [endereco 1]
4.1.2. [endereco 2]
4.1.3. [endereco 3]

4.2. ROTINAS (ATIVIDADES), FREQUENCIA E PERIODICIDADE DA EXECUGAO
DOS SERVIGOS

4.21.1.]
4.2.2.1.]
4.2.3.].]

4.2.4.].]

NOTAS EXPLICATIVAS

Esse item é importante para a eficacia da contratagdo. Devem ser detalhadas de forma minuciosa as
rotinas de execugdao dos servicos a serem executadas pela empresa contratada, vez que a
Administragdo sé podera, no momento futuro de fiscalizagdo do contrato, exigir o cumprimento das
atividades que tenham sido expressamente arroladas no Termo de Referéncia.

4.3. EQUIPAMENTOS, FERRAMENTAS E MATERIAIS

4.31. A contratada devera disponibilizar, num prazo de [...], 0os seguintes
equipamentos e ferramentas:

a)[...]
b) [...]
c)[...]
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4.3.2. Para a perfeita execugao dos servigos, a contratada devera disponibilizar, num
prazo de [...], € sempre que necessario, 0s seguintes materiais:

a)[...]
b)[...]
c)[...]

NOTAS EXPLICATIVAS

Este item s6 devera constar no Termo de Referéncia caso os servicos englobem também a
disponibilizagdo de material de consumo em favor da Administragao.

4.3.3. Podera, o fiscal do contrato, ao seu alvitre ou a pedido de superior hierarquico,
realizar uma inspec¢ao nos materiais utilizados na execugao dos servigos.

4.3.4. Os produtos fornecidos pela Contratada somente serdo aceitos se
comprovada a sua boa qualidade, ndo se admitindo itens n&o adquiridos no
comeércio, a excegao daqueles cujo Conselho Regional de Quimica tenha autorizado,
mediante emissao de Certificado de Anotacao de Responsabilidade Técnica.

4.4. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

4.4.1. Promover, por intermédio do fiscal contratual, o acompanhamento e a
fiscalizagdo dos servigos, a quem compete realizar:

a) Anotacao em registro préprio das falhas detectadas e demais ocorréncias.

b) Comunicagao formal de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas
corretivas por parte da Contratada.

4.4.2. Efetuar o pagamento a Contratada, de acordo com as condi¢des de pregos e
prazo estabelecidas no respectivo Contrato.

4.5. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

4.5.1. Devolver duas vias assinadas do contrato ou de aditivos contratuais em até
[...] dias uteis ap0Os o seu recebimento.

4.5.2. Informar, no momento da assinatura do contrato, nome do responsavel
(preposto), contatos de telefone, e-mail ou outro meio habil para comunicagédo com o
TRE-ES, bem como manter os dados atualizados durante toda a fase de execucao
da contratacéo;

4.5.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugédo do objeto,
de acordo com os artigos 14 a 27, do Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei n°
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8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia
contratual, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor
correspondente aos danos sofridos.

4.5.4. Acatar as recomendacdes efetuadas pelo fiscal do contrato.

4.5.5. Responsabilizar-se pela reparagdo de danos pessoais ou materiais, que
vierem a ocorrer em consequéncia de erro na execugao dos servigos.

4.5.6. Comunicar ao TER-ES, por escrito, quando verificar condi¢ées inadequadas
de execugado do objeto ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a sua
execugao e prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelos fiscais.

4.5.7. Fornecer e exigir dos funcionarios o uso de todos os equipamentos de
seguranga recomendados pelas normas regulamentares, quando for o caso,
afastando do servigo aqueles funcionarios que se negarem a usa-los.

4.5.8. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga do Contratante, instruindo seus funcionarios
quanto a prevencéao de incéndios.

4.5.9. Informar os dados do seu domicilio bancario (banco, agéncia e conta) para o
correspondente pagamento.

4.5.10. Comunicar ao tribunal qualquer alteragdo no quadro societario e/ou no
quadro de empregados que contrarie as disposicdes da Resolugdo CNJ n° 07/2005
e alteragdes posteriores.

4.5.11. Manter durante a execugao do Contrato todas as condi¢des de habilitacao e
qualificagao exigidas na contratacao.

4.6. PRAZO DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

4.6.1. Os servigos deverao ser executados num prazo de [...] dias, contados do [...].

NOTAS EXPLICATIVAS

" No caso de obras e servicos de engenharia, bem como de outras contrata¢cdes que assim
exijam, o recebimento do objeto contratual devera ser efetuado em duas etapas, proviséria e
definitivamente.

C Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo
circunstanciado, devidamente assinado pelas partes.

" Definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de observacgao, ou vistoria
que comprove a adequacgao do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta
Lei.

4.7. VIGENCIA CONTRATUAL
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471. O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, de

/ / a / / , podendo, de comum acordo entre as
partes, ser prorrogado através de termos aditivos, por iguais e sucessivos periodos,
com vistas a obtencao de pregos e condi¢des mais vantajosas para a Administracéo,
limitado a 60 (sessenta) meses.

NOTAS EXPLICATIVAS

= O art. 57 da Lei n° 8.666/93 dispbes que a duragado dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos

respectivos créditos orgamentarios (entre 1° de janeiro e 31 de dezembro). H3, todavia, excegdes a
esta regra nos incisos do citado artigo, que permite, por exemplo, a prorrogacao dos contratos de
natureza continuada.

L] O prazo de execugéo ndo se confunde com o prazo de vigéncia do contrato. Esse corresponde
ao prazo previsto para as partes cumprirem as prestagdes que lhes incumbem, enquanto aquele é o
tempo determinado para que o contratado execute o seu objeto.

L] Quando estes prazos nao coincidirem, devera ser previsto um prazo para a execugao do
objeto e outro para a vigéncia do contrato

L] Sendo o prazo de execugdo o tempo que a contratada tem para executar o objeto, deve,
necessariamente, estar abrangido no prazo de vigéncia. Assim, ndo podera ser previsto para a
execugao termo inicial anterior ao termo de inicio da vigéncia contratual, nem tampouco prazo
superior ao prazo de vigéncia estabelecido no edital € no contrato (registrando-se ser recomendavel
que o prazo de vigéncia englobe, além do prazo de execugdo, o tempo necessario para o
cumprimento das demais obrigagdes contratuais, notadamente o recebimento do objeto e o
pagamento pela Administracéo).

= As vigéncias superiores a 12 (doze) meses deverao ser justificadas.

4.8. VISTORIA

4.8.1. As empresas interessadas poderédo efetuar uma visita ao local de prestagao
dos servigos, com o intuito de obter as informagdes necessarias para elaboracao
das propostas.

4.8.2. As visitas poderao ser agendadas com o(s) servidor(es) [...], nos telefones [...].

NOTAS EXPLICATIVAS

" A opcéo pela exigéncia ou ndo de vistoria é discricionaria, devendo ser analisada com base
nas especificagdes do objeto.

" A IN n°® 05/2017 prevé que a contratante devera “estabelecer a exigéncia da declaragcdo do
licitante de que tem pleno conhecimento das condicbes necessarias para a prestacao dos
servicos. Caso seja imprescindivel o comparecimento do licitante, desde que devidamente
Jjustificado, o 6rgédo deve disponibilizar os locais de execug¢do dos servicos a serem vistoriados
previamente, devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgacdo de
fotografias, plantas e desenhos técnicos e congéneres”. E dispbe também que a exigéncia de
realizacao de vistoria devera ser justificada no Termo de Referéncia.
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5. MODELO DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO

5.1. PREPOSTO E COMUNICAGAO ENTRE CONTRATANTE E CONTRATADA

5.1.1. Nao obstante a Contratada ser a Unica e exclusiva responsavel pela execugao
de todos os servigos, o Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer
forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizagdo sobre os servigos, diretamente ou por prepostos designados.

5.1.2. A contratada devera indicar, em até [...] dias uteis apds a notificagdo, o
preposto que atuarda como seu representante, mediante declaragdo com nome
completo e qualificagao profissional, contendo numeros de telefone (fixo e celular) e
endereco eletrénico para contato.

5.1.3. As eventuais substituicbes do preposto deverao ser comunicadas ao TRE/ES
com antecedéncia de [...] horas.

5.2. SANGOES APLICAVEIS

5.2.1. Pelo descumprimento das obriga¢gdes contratuais, a Administragcdo podera
aplicar multas conforme a graduacgao estabelecida nas tabelas seguintes:

TABELA 1
Descumprimento Percentual Limite de Percentual @ Valor de incidéncia
P diario dias total da multa
Atraso no inicio da prestagao 0,5% 20 10% Valor mensal do
contrato
Prazo excepcional de inicio da 0.5% 20 10% Valor mensal do
prestacdo 270 ? contrato
Valor correspondente
~ . - - 30% ao periodo
Inexecucgéo total ou parcial .
inexecutado
Qualquer outra obrigacao ) ) 0.5% Valor mensal do
(por ocorréncia) 270 contrato

5.2.2. As penalidades acima nao excluem as previstas no art. 28 do Decreto n°
5.450, de 31/05/2005.

5.2.3. Os atos administrativos de aplicagédo das sang¢des previstas nesta clausula
serao registrados no SICAF.

NOTAS EXPLICATIVAS

O responsavel podera promover alteragdes nas clausulas de penalidade, com vistas a adequa-las as
especificidades da contratacdo que se pretende firmar com este termo de referéncia e torna-las
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‘ proporcionais ao prejuizo causado pela desconformidade.

5.3. GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA

5.3.1. O prazo de garantia técnica dos servigos devera ser de, no minimo, [...]
meses, contados da data de recebimento dos servicos.

5.3.2. A contratada devera reparar servigo defeituoso no prazo de [...], contados da

[.]

NOTAS EXPLICATIVAS

= O prazo da garantia técnica deve ser estabelecido com base nas condi¢des praticadas no setor
privado, e de acordo com a realidade de mercado.

= Além da garantia técnica, podera ser também exigida a garantia contratual, nos termos da Lei n°
8.666/93 e da Portaria TER-ES n° 336/2017, que estabelece os procedimentos a serem observados na
exigéncia de garantia dos contratos firmados pelo TRE-ES.

6. PRAZOS E CRITERIOS DE PAGAMENTO

6.1. PRAZO DE PAGAMENTO

6.1.1. O pagamento sera realizado mediante depdsito bancario em conta corrente, a
ser realizado em até [...] dias apdés o atesto do documento fiscal pelo fiscal do
contrato.

6.1.2. O pagamento sera efetuado obedecendo-se a ordem cronoldgica de
exigibilidade, nos termos do art. 5° da Lei n°® 8.666/93.

6.2. CONDIGOES PARA O PAGAMENTO

6.2.1. Havendo erro no documento fiscal ou circunstancia que impeca a liquidacao
da despesa, aquele sera devolvido a Contratada pelo fiscal do contrato e o
pagamento ficara pendente até que o mesmo providencie as medidas saneadoras.

6.2.2. A Contratante confirmara se a Contratada consta/permanece inscrita no
Simples Nacional através de consulta ao portal Simples Nacional para fins de
cumprimento do disposto na Instrugdo Normativa RFB n°® 1.234, de 11 de janeiro de
2012(alterada pela Instrugdo Normativa RFB n° 1540, de 05 de janeiro de 2015),
sem prejuizo de a Contratada informar imediatamente a Contratante qualquer
alteracdo de sua permanéncia no Simples Nacional. Caso ndo se confirme a
permanéncia da contratada no Simples Nacional, esta ficara sujeita a retengéo de
impostos e contribuicdes, de acordo com a referida Instru¢do Normativa.
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| 7. CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

7.1. QUALIFICAGAO TECNICA OPERACIONAL

7.1.1. Apresentar, para fins de qualificagdo técnico-operacional, atestado de
capacidade técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove a execugao satisfatéria dos servigos com caracteristicas semelhantes ao
objeto que se pretende contratar.

7.2. QUALIFICAGAO TECNICA PROFISSIONAL

7.2.1. Apresentar atestado de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de
direito publico ou privado, devidamente registrado no Conselho Regional de Classe
competente, que comprove ter o profissional, responsavel técnico pertencente ao
quadro da empresa licitante, executado, satisfatoriamente, servicos de

caracteristicas semelhantes ao objeto da presente licitagdo, apresentando,
ainda, a respectiva Certidao de Acervo Técnico (CAT) ou instrumento similar do
Conselho de Classe a que pertence.

7.2.2. O atestado acima devera conter, obrigatoriamente, o seguinte servigo (parcela
de maior relevancia e valor significativo): [...]

7.2.3. O licitante devera comprovar que o profissional detentor do atestado
apresentado pertence ao seu quadro permanente de pessoal, através de anotagao
na carteira profissional, contrato de trabalho, contrato de prestacdo de servico ou
contrato social, no caso de sécio.

7.3. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

8.3.1. Apresentar, para fins de qualificagdo econdmico-financeira, Certiddo Negativa
de Faléncia e Concordata ou Execugao Patrimonial, expedida pelo distribuidor do
domicilio ou sede do licitante.

NOTA EXPLICATIVA

A exigéncia, ou ndo, dos documentos que atestam a capacidade técnica e econdmico-financeira
devera, observando-se as normas vigentes, obedecera ao juizo de conveniéncia e oportunidade da
Administracao.

‘ 8. PRECO ESTIMADO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

8.1. Sera considerado vencedor o licitante que apresentar o menor valor [por item ou
global], que ndo podera ser superior ao valor estimado da contratagao.
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8.2. A proposta devera ser apresentada na forma definida na tabela abaixo (ou no
Adendo [...]).

8.3. O preco estimado da contratacao é de [...].

| 9. DAS VEDAGOES PARA CONTRATAGCAO

9.1. Para a execugdo do servico objeto do presente Termo de Referéncia néo
poderdo ser contratadas:

9.1.1. Empresas que possuam em seu quadro, empregados que sejam cOnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau,
inclusive, de ocupantes de cargo de direcdo e de assessoramento, de membros ou
juizes vinculados ao TRE/ES, nos termos da Resolugdo CNJ N° 07/2005 e
alteracdes posteriores;

9.1.2. Empresas que possuam em seu quadro societario cdnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, inclusive, dos
magistrados ocupantes de cargo de diregdo ou no exercicio de fungdes
administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos de dire¢ao, chefia e
assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha
hierarquica da area encarregada da licitagdo, nos termos da Resolugdo CNJ N°
07/2005 e alteracdes posteriores;

9.1.3. A vedacgado constante do item anterior se estende as contratagdes cujo
procedimento licitatério tenha sido deflagrado quando os magistrados e servidores
geradores da incompatibilidade estavam no exercicio dos respectivos cargos e
fungcbes, assim como as licitagbes iniciadas até 6 (seis) meses apods a
desincompatibilizacao;

9.1.4. Havendo alteragao no quadro societario e/ou no quadro de empregados que
contrarie o disposto na Resolugao CNJ N° 07/2005, essa devera ser imediatamente
comunicada a este Tribunal para as providéncias julgadas cabiveis;

9.1.5. A contratagdo de empresa pertencente a parente de magistrado ou servidor
nao abrangido pelas hipoteses expressas de nepotismo podera ser vedada pelo
TRE-ES, quando, no caso concreto, identificar risco potencial de contaminagao do
processo licitatorio;

9.1.6. De acordo com o Acordao do TCU n° 797/2011 — Plenario, em ocorrendo as
hipéteses de que tratam os arts. 17, inciso Xll, e 30, inciso Il, da Lei Complementar
n° 123/2006, é vedada ao licitante, optante do Simples Nacional, a utilizacdo dos
beneficios tributarios do regime tributario diferenciado na proposta de precos e na
execucao contratual (com relagdo ao recolhimento de tributos); e em caso de
contratagao, a licitante vencedora estara sujeita a exclusédo obrigatoria desse regime
tributario diferenciado a contar do més seguinte ao da assinatura do contrato, nos
termos do art. 31, inciso Il, da referida lei complementar.
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10. CONSIDERAGOES FINAIS

10.1. Ao encaminhar a proposta, o responsavel pelo envio atesta estar ciente e de
acordo com todas as condi¢cdes estabelecidas neste documento, bem como de que a
proposta encaminhada vincula a empresa ao cumprimento de seus termos.

Elaborado por:

Vitéria, de de 20 .

Nome e Assinatura do(s) servidor(es)
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ANEXO ViI

OBJETIVO ORGANIZACIONAL 1 : APRIMORAR OS PROCESSOS DE
CONTRATACOES PUBLICAS SUSTENTAVEIS

~

ACOES:

a. Inserir critérios de sustentabilidade na especificagdo dos objetos de aquisigao
e/ou nas obrigagcbes das empresas contratadas;

b. Instigar os setores requisitantes a incluirem nos seus pedidos de aquisicéo
critérios de sustentabilidade, utilizando-se como fonte de consulta, dentre outras:

b.1 Guias e manuais elaborados no ambito da Administracao Publica,
tais como: Guia Nacional de Licitagbes Sustentaveis (AGU), Guia de
Inclusao de Critérios de Sustentabilidade nas Contratacbes da Justica
do Trabalho (CSJT), Guia de Contratagbes Sustentaveis do MPF e
Guia Pratico de Licitacbes Sustentaveis do STJ; e

b.2 Editais de licitagdo de outros érgéos publicos publicados nos sitios
eletrénicos do COMPRASNET e do PAINEL DE PRECOS do MPDG.

c. Incluir nos editais licitatérios, quando possivel, critérios de sustentabilidade

comprovados por meio de certificagcbes e/ou selos aferidos por organismos
acreditados; e

d. Realizar analise criteriosa sobre a real necessidade da aquisicao.

INDICADOR 1.1: PERCENTUAL DE CONTRATAGOES COM CRITERIOS DE
SUSTENTABILIDADE

O QUE MEDE O percentual de itens contratados que possuam algum critério de
sustentabilidade

PARA QUE MEDE Avaliar a adequacdo das contratagcbes do TRE-ES a politica de
sustentabilidade estabelecida

QUEM MEDE Gabinete da SAO
QUANDO MEDIR Anualmente
COMO MEDIR Quantidade de itens sustentaveis contratados dividida pela quantidade

total de itens contratados.

META ANUAL.: Contratar, no minino, 30% de itens sustentaveis.

MECANISMOS DE CONTROLE:

a. Verificacdo, em cada termo de referéncia elaborado, da existéncia de critérios
de sustentabilidade; e
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b. Pesquisa continua em sites especializados, manuais, e outros canais
existentes de outros critérios de sustentabilidade que possam ser incorporados
pelo Tribunal.

OBJETIVO ORGANIZACIONAL 2: FORTALECER A GOVERNANCA DAS
CONTRATACOES PUBLICAS

ACOES:

a. Agilizar os procedimentos licitatorios, de dispensa e inexigibilidades de
licitagdo, verificando possiveis gargalos no tramite processual, de forma a
eliminar etapas dispensaveis e ndo exigiveis pela legislagao;

b. Aplicar medidas, procedimentos e rotinas que possibilitem a redugdo de
tempo dos processos de trabalho, com o intuito de assegurar a razoavel duragéo
dos procedimentos;

c. Cumprir os prazos e executar as aquisicdbes dos objetos nos termos do
planejamento de contratagoes;

d. Submeter ao Comité de Orgamento e Aquisi¢des propostas de ajustes ao
planejamento de contratacbes e outras medidas necessarias a melhoria do
desempenho de sua execucgao;

e. Fomentar a padronizacdo das contratacbes de bens e servigos, visando a
economia de escala e a diminuicdo de custos;

f. Aprimorar a qualidade dos documentos de contratagao, de forma a garantir o
tramite regular dos processos e evitar o retrabalho; e

g. Planejar adequadamente a contratacdo, evitando-se a necessidade de
repeticdo do procedimento licitatério nos casos de licitagbes desertas e
fracassadas.

INDICADOR  2.1: INDICE DE ADEQUAGAO AO PLANEJAMENTO DE
CONTRATACOES

O QUE MEDE O percentual de contratacdes planejadas concluidas com éxito (pelo
menos um item)

PARA QUE MEDE Avaliar o grau de aderéncia das contratagdes concluidas ao Plano Anual
de Aquisicoes

QUEM MEDE Gabinete da SAO
QUANDO MEDIR Anualmente
COMO MEDIR Quantidade de contratagbes concluidas com éxito (pelo menos um item)

dividida pelo total de contrata¢des planejadas.

META ANUAL: Executar, no minimo, 90% do planejamento de contratagdes.
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MECANISMOS DE CONTROLE:

a. Acompanhar rotineiramente o andamento de cada contratagéo, eliminando-se
possiveis entraves a sua conclusao; e

b. Rever periodicamente o Plano Anual de Aquisi¢des, de forma que possam
ser excluidas aquelas consideradas desnecessarias, ou que, por algum motivo,
nao poderao ser efetivadas, e incluidas novas demandas.

INDICADOR 2.2: iNDICE DE CONCLUSAO (NAO REPETIGAO) DOS
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

O QUE MEDE O percentual dos procedimentos licitatérios que foram concluidos com
éxito na primeira tentativa

PARA QUE MEDE Verificar os procedimentos licitatorios que foram concluidos com sucesso,
sem a necessidade de repeticdo por licitagdo deserta e fracassada

QUEM MEDE COMAP
QUANDO MEDIR Anualmente
COMO MEDIR Total de procedimentos licitatérios (itens) concluidos com éxito na

primeira tentativa dividido pelo total de procedimentos licitatérios
realizados (itens)

META ANUAL.: Concluir, no minimo, 95% das contratagdes sem a necessidade de
repeticao.

MECANISMOS DE CONTROLE:

a. Aprimorar a elaboracao dos termos de referéncia, evitando-se especificagcoes

e exigéncias desnecessarias e excessivas que restrinjam a competitividade do
certame licitatorio; e

b. Formar um precgo de referéncia que reflita com a maior veracidade possivel o
preco de mercado do objeto que se pretende contratar.

OBJETIVO ORGANIZACIONAL 3: APERFEICOAR
A GESTAO ORCAMENTARIA

ACOES:
a. Garantir a disponibilizagdo de recursos orgamentarios para o0
desenvolvimento das agdes, metas e projetos institucionais, priorizando a sua
aplicagao para o cumprimento do Plano Anual de Aquisigdes;

b. Cobrar das unidades responsaveis o respeito aos prazos estipulados no
Plano Anual de Aquisi¢cdes; e
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c. Planejar devidamente os prazos para conclusdo das aquisigdes, evitando-se
a inscricao de débitos em Restos a Pagar.

INDICADOR 3.1: INDICE ADERENCIA DA EXECUGAO AO PLANEJAMENTO

ORCAMENTARIO
O QUE MEDE O percentual de execugao do orgamento
PARA QUE MEDE Verificar a aderéncia da execugédo com o planejamento or¢camentario
QUEM MEDE SEPLAN/COF
QUANDO MEDIR Anualmente
COMO MEDIR Valor do orgamento executado dividido pelo orgamento aprovado,
considerando-se as alteragdes efetuadas

META ANUAL: Executar, no minimo, 95% do orgamento aprovado.

MECANISMO DE CONTROLE:

a. Fazer cumprir rigorosamente os prazos definidos no Plano Anual de
Aquisicoes;

b. Acompanhar rotineiramente o andamento de cada contratagao, eliminando-se
possiveis entraves a sua conclusao; e

c. Promover as alteracbes orcamentarias que se fizerem necessarias em
decorréncia das revisdes do Plano Anual de Aquisi¢des.

INDICADOR 3.2: INDICE DE INSCRIGAO DE DESPESAS EM RESTOS A PAGAR

O QUE MEDE O percentual de inscricdo de despesas em restos a pagar
PARA QUE MEDE Verificar o percentual de despesas que estdo sendo inscritas em restos
a pagar, comprometendo-se os limites financeiros aprovados para o
exercicio seguinte

QUEM MEDE SEPLAN/COF
QUANDO MEDIR Anualmente
COMO MEDIR Valor das despesas inscritas em restos a pagar dividido pelo orgamento

total aprovado, considerando-se as alteracbes efetuadas

META ANUAL: Nao inscrever nenhuma despesa em Restos a Pagar, com excegao
daquelas relativas aos servigos continuados prestados no més de dezembro e as
obras de engenharia.

MECANISMOS DE CONTROLE:

a. Fazer cumprir rigorosamente os prazos definidos no Plano Anual de
Aquisicoes;
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b. Acompanhar rotineiramente o andamento de cada contratagdo, eliminando-se
possiveis entraves a sua conclusao;

c. Verificar se os prazos constantes nos termos de referéncia permitem que o
pagamento das contratagdes seja efetuado no ano em curso; e

d. Acompanhar o cronograma de pagamento dos servigos continuados, de

forma a evitar a inscricdo em restos a pagar de despesas relativas aos meses
anteriores a dezembro.
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