CREFONO 3

Conselhio Regional de Fonsaudiclogia - 3* Regido

PORTARIA N° 561 de 24 de janeiro de 2025

Disciplina 0s procedimentos
administrativos relativos as compras,
licitacbes e contratos no ambito do
CREFONO 3, desde a fase interna de
planejamento até a execucao, gestao e
fiscalizacao dos contratos
administrativos.

O Presidente do Conselho Regional de Fonoaudiologia 3% Regido (CREFONO 3), no uso
das atribuicoes que lhe confere a Lei 6.965/81

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Todos os procedimentos administrativos e de controle dos atos relativos a
compras e contratacoes do CREFONO 3 regem-se por esta Portaria, bem como toda
e qualguer demanda de compra ou contratacdo de servico dever3,
necessariamente, passar pela analise da Comissdo de Contratacdo, para sua
efetivacao.

Art. 2° As compras e contratacdes serdo estudadas e planejadas, por meio dos
instrumentos previstos nesta Portaria e comporao um calendario de contratacoes,
na forma de um Plano Anual de Contratacdes (PAC).

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

| - Comissao de Contratacdo: conjunto de agentes publicos indicados pela
Administracdo, em carater permanente ou especial, com a funcdo de receber,
examinar e julgar documentos relativos as licitacoes e aos procedimentos auxiliares,
na forma do art. 6°, L, da Lei 14.133/2021

I - Requisitantes: unidades organizacionais responsaveis por identificar
necessidades e requerer a contratacdo de bens, servicos, obras e solucoes de
tecnologia da informacao e comunicacoes.

Art. 4° As contratacoes e compras de que trata esta Portaria serdo realizadas
observando-se as seguintes fases:

| - Planejamento da Contratacao;
Il - Selecdo do Fornecedor; e
Il - Gestao do Contrato.
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Paragrafo Unico. O nivel de detalhamento de informacdes necessarias para instruir
cada fase da contratacao devera considerar os riscos da contratacdo e os objetivos
do processo licitatorio.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 5° O Planejamento da Contratacdo consistird nas seguintes etapas, as quais
deverao ser executadas, no que couber, de acordo com as demais normas infra
legais aplicaveis:

| - Plano Anual de Contratacoes;

Il - Formalizacdo da Demanda;

[l - Estudos Técnicos Preliminares;
IV - Gerenciamento de Riscos;

V - Termo de Referéncia;

VI - Pesquisa de Precos.

§ 1° Para os processos de contratacdo direta, que compreendem os casos de
inexigibilidade e de dispensa de licitacao, exige-se o cumprimento das etapas do
Planejamento da Contratacao, quando couber.

§ 2° Ficam dispensados do cumprimento das etapas lll e IV do Planejamento da
Contratacao, os processos de contratacio direta cujos valores estimados sejam de
até R$ 10.000,00 (dez mil reais).

§ 3° Conforme Art. 14, |, da Instrucao Normativa Seges n. 58/2022:

| - é facultada a elaboracdao do Estudo Técnico Preliminar - ETP nas contratacoes
previstas nos incisos |, Il, VIl e VIl do art. 75 e do § 7° do art. 90 da Lei n°® 14.133, de
2021; e

Il - dispensada na hipétese do inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, e nos
casos de prorrogacoes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos.

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

Secao |
DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 6° O CREFONO 3 elaborarad anualmente o Plano Anual de Contratacoes (PAC)

contendo todos os itens que pretende contratar ou prorrogar no exercicio,
observando os prazos estabelecidos nos artigos 7° e 8° desta Portaria.
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Paragrafo Unico. O PAC devera ser elaborado conforme modelo disponibilizado no
Portal da Transparéncia do CREFONO 3.

Art. 7° Cada setor Requisitante do CREFONO 3, ao incluir um item no respectivo
PAC, devera informar:

| - o tipo de item (curso/treinamento, aquisicao, servicos, obras ou prorrogacoes);

Il - descricao sucinta do objeto;

Il - quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV - estimativa preliminar do valor;

V - a data desejada para a compra ou contratacio; e

VI - se ha vinculacdo ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua
execucao, visando a determinar a sequéncia em que os respectivos procedimentos
licitatorios serao realizados.

Art. 8° A Comissao de Contratacdo deverd analisar as demandas encaminhadas
pelos Setores Requisitantes promovendo diligéncias necessarias para:

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

Il - adequacao e consolidacido do PAC; e

[l - construcdo do calendario de licitagdes, observados os incisos V e VI do art. 7°.

Art. 9° Até o dia 15 de janeiro do ano de elaboracdo do PAC, os setores
Requisitantes deverdo encaminhar a Comissdao de Contratacdo as informacoes
sobre as contratacdes que pretendem firmar ou prorrogar no referido exercicio.

Art. 10. Até o dia 25 de janeiro do ano de elaboracdo do PAC, a Comissdo de
Contratacdo devera analisar as demandas encaminhadas pelos setores
Requisitantes e, se de acordo, envia-las para aprovacdo do(a) Presidente do
CREFONO 3 ou de quem este(a) delegar.

§ 1° Até o dia 30 de janeiro do ano de sua elaboracdo, o PAC sera aprovado pelo(a)
Presidente do CREFONO 3.

§ 2° O(a) Presidente do CREFONO 3 podera reprovar itens constantes do PAC ou, se
necessario, devolvé-los para a Comissdo de Contratacdo realizar adequacoes,
observada a data limite de aprovacao definida no § 1° deste artigo.

Art. 11. Podera haver a inclusao, exclusao ou o redimensionamento de itens do PAC,
mediante aprovacao do(a) Presidente do CREFONO 3, ou de quem este(a) delegar.

§ 1° A inclusdo de novos itens no PAC, e ainda assim mediante justificativa, somente
podera ser realizada quando nao tiver sido possivel prever, total ou parcialmente, a
necessidade da contratacido no momento da elaboracao do PAC.
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§ 2° A exclusdo ou o redimensionamento de itens do PAC somente poderao ser
realizados mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da
necessidade da contratacao.

§ 3° As versdes atualizadas do PAC deverdao ser divulgadas no Portal da
Transparéncia do CREFONO 3.

Art. 12. Na execucao do PAC, devera ser observado se as demandas encaminhadas
constam do plano vigente.

Paragrafo Unico. As demandas que nao constem do PAC ensejarao a sua revisao,
caso justificadas, observando-se o disposto no art. 11.

Art. 13. As demandas constantes do PAC deverao ser encaminhadas a Comissao de
Contratacdo com a antecedéncia necesséaria para o cumprimento da data estimada
no inciso V do art. 7°, acompanhadas da devida instrucdo processual de que trata
esta Portaria Normativa.

Secao ll
DO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Art. 14. O Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) sera obrigatério em
todos os processos de contratacdo ou aquisicao previstos nesta Portaria Normativa.

§ 1° O setor Requisitante formalizara a demanda por meio do DFD, que devera ser
instruido de forma completa, constando todas as informacdes necesséarias e
suficientes para a realizacao da contracao.

§ 2° O DFD devera ser assinado pelo(a) responsavel pela elaboracdo do documento
e por seu superior imediato.

§ 3° O DFD devera ser elaborado conforme modelo disponibilizado no Portal da
Transparéncia do CREFONO 3.

Secao lll
DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 15. O Estudo Técnico Preliminar (ETP) constitui etapa do planejamento de uma
contratacdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucao, e
da base ao termo de referéncia a ser elaborado, caso se conclua pela viabilidade da
contratacao.

Art. 16. O ETP sera elaborado pela equipe de planejamento da contratacado indicada
no DFD, sendo composta por trés integrantes, sempre que possivel, e com a
presenca de pelo menos um representante do setor Requisitante.
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§ 1° Sempre que possivel, o ETP deve ser realizado de forma digital, por meio do
Portal de Compras do Governo Federal. No caso de impossibilidade de utilizacdo do
sistema, poderd ser feito conforme modelo disponibilizado no Portal da
Transparéncia do CREFONO 3.

§ 2° O ETP deveré ser completo, contendo os elementos previstos no § 1° do art. 18
da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021', e na impossibilidade, apresentar as devidas

justificativas.

§ 3° O ETP devera ser assinado por toda a equipe de planejamento da contratacao.

1 Art. 18. (...)

§ 1° O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso | do caput deste artigo devera evidenciar o
problema a ser resolvido e a sua melhor solucdo, de modo a permitir a avaliacdo da viabilidade
técnica e econdmica da contratacado, e contera os seguintes elementos:

| - descricido da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico;

Il - demonstracdo da previsdo da contratacdo no plano de contratacées anual, sempre que
elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracao;

Il - requisitos da contratacao;

IV - estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memérias de calculo e dos
documentos que Ihes dao suporte, que considerem interdependéncias com outras contratacoes, de
modo a possibilitar economia de escala;

V - levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis, e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solucado a contratar;

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
membérias de céalculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitacao;

VIl - descricdo da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencao e a
assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacao;

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

X - providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracdo do contrato,
inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual;
Xl - contratacoes correlatas e/ou interdependentes;

XIl - descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para

desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;
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Secao IV
DO GERENCIAMENTO DE RISCOS

Art. 17. O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes
atividades:

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

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

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

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das
acoes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem; e

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

Paragrafo Unico. A responsabilidade pelo gerenciamento de riscos compete a
equipe de planejamento da contratacdo, devendo abranger todas as fases do
procedimento da contratacao previstas no art. 4°.

Art. 18. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.
§ 1° O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de
contratacao, pelo menos:

| - ao final da elaboracao do Estudo Técnico Preliminar;
Il - apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos empregados
responsaveis pela fiscalizacao.

§ 2° O Mapa de Riscos devera ser assinado por toda a equipe de planejamento da
contratacao.

XIll - posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o atendimento da

necessidade a que se destina.
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§ 3° Para elaboracdo do Mapa de Riscos deverd ser observado o modelo
disponibilizado no Portal da Transparéncia do CREFONO 3.

SecaoV
DO TERMO DE REFERENCIA

Art. 19. O Termo de Referéncia é o documento elaborado pelo Setor Requisitante, a
partir do Estudo Técnico Preliminar, devendo conter os elementos necesséarios e
suficientes, com nivel de precisdao adequado, para caracterizar o objeto da aquisicao
ou contratacao.

§ 1° O Termo de Referéncia deve conter todos os parametros e elementos
descritivos constantes no inciso XXIIl do caput do art. 6° da Lei n° 14.133, de 20217,
utilizando-se os modelos disponibilizados pela Comissdao de Contratacdo do
CREFONO 3.

§ 2° O Termo de Referéncia deverd ser assinado pelo(a) responsavel pela
elaboracado do documento e por seu superior imediato.

Secao VI
DA PESQUISA DE PRECOS

Art. 20. A pesquisa de precos é a etapa realizada pela Comissdo de Contratacao e
serd materializada em documento que contera, no minimo:

| - descricdo do objeto a ser contratado;

Il - identificacdo e assinatura do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa;

Il - precos coletados, datas das propostas e CNPJ das empresas, quando for o caso;
IV - método estatistico aplicado para a definicao do valor estimado;

V - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracao
de valores inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel; e
VI - memoéria de céalculo do valor estimado e documentos que lhe dao suporte.

Art. 21. Na pesquisa de precos, sempre que possivel, deverao ser observadas as
condicoes comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacao e
montagem do bem ou execucdo do servico, quantidade contratada, formas e prazos
de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, quando for o caso,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execucao
do objeto.

Art. 22. A pesquisa de precos para fins de determinacdo do preco estimado em
processo licitatorio para a aquisicao de bens e contratacao de servicos em geral sera
realizada mediante a utilizacado dos seguintes parametros, empregados de forma
combinada ou nao:
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| - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a3 mediana do item
correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Sistema de Pesquisa de
Precos, Painel de Precos ou banco de precos, observado o indice de atualizacao de
precos correspondente;

Il - contratacdes similares feitas pela Administracdo Publica, em execucao ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos,
inclusive mediante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizacao
de precos correspondente;

lll - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da
pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia;

IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacio
formal de cotacdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada
justificativa da escolha desses fornecedores e que nao tenham sido obtidos os
orcamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do
edital; ou

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, desde que a data das
notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de

divulgacao do edital.

§ 1° Terao prioridade os parametros estabelecidos nos incisos | e Il, devendo, em
caso de impossibilidade, apresentar justificativa.

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

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

Il - obtencao de propostas formais, contendo, no minimo:

a) descricido do objeto, valor unitario e total;

b) niimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ) do(a) proponente;

c) enderecos fisico e eletronico e telefone de contato;

d) data de emissao; e

e) nome completo e identificacdo do responsavel;
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[l - registro, nos autos do processo da contratacao correspondente, da relacdo de
fornecedores que foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta.

§ 3° Excepcionalmente, serd admitido o preco estimado com base em orcamento
fora do prazo estipulado no inciso Il do caput, desde que devidamente justificado
nos autos pelo agente responsavel e observado o indice de atualizacao de precos
correspondente.

Art. 23. Serao utilizados, como métodos para obtencao do preco estimado, a média,
a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o
calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais
dos parametros de que trata o art. 22, desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados.

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

§ 2° Com base no tratamento de que trata o caput, o preco estimado da
contratacdo podera ser obtido, ainda, acrescentando ou subtraindo determinado
percentual, de forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o risco de
sobrepreco.

§ 3° Para desconsideracio dos valores inexequiveis, inconsistentes ou
excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e
descritos no processo administrativo.

§ 4° Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
quando houver grande variacao entre os valores apresentados.

§ 5° Excepcionalmente, sera admitida a determinacao de preco estimado com base
em menos de trés precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor
responsavel e aprovada pela Geréncia-Executiva.

§ 6° Quando o preco estimado for obtido com base unicamente no inciso | do caput
do art. 22, o valor ndo poderad ser superior a mediana do item nos sistemas
consultados.

Art. 24. Nas contratacOes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitacao,
aplica-se o disposto no art. 22.

§ 1° Quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no
art. 22, a justificativa de precos serd dada com base em valores de contratacdes de
objetos idénticos, comercializados pela futura contratada, por meio da
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apresentacdao de notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou
privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratacdo pela
Administracao, ou por outro meio idéneo.

§ 2° Excepcionalmente, caso a futura contratada nao tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de preco de que trata o paragrafo anterior podera ser
realizada com objetos semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar
especificacoes técnicas que demonstrem similaridade com o objeto pretendido.

§ 3° Fica vedada a contratacao direta por inexigibilidade de licitacdo caso a
justificativa de precos demonstre a possibilidade de competicao.

§ 4° Na hipétese de dispensa de licitacdo com base nos incisos | e Il do art. 75" da
Lei n° 14.133, de 2021, a estimativa de precos de que trata o caput podera ser
realizada concomitantemente a selecdo da proposta economicamente mais
vantajosa.

Art. 25. Nas contratacoes de itens de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
(TIC), os precos de itens constantes nos Catalogos de Solucdes de TIC com
Condicoes Padronizadas, publicados pelo Governo Federal, deverdo ser utilizados
como preco estimado, salvo se a pesquisa de precos realizada resultar em valor
inferior.

Paragrafo Unico. As estimativas de precos constantes em modelos de contratacdo
de solucdes de TIC, publicados pelo Governo Federal, poderao ser utilizadas como
preco estimado.

Art. 26. Desde que justificado, o orcamento estimado da contratacdao podera ter
carater sigiloso, sem prejuizo da divulgacao do detalhamento dos quantitativos e
das demais informacdes necessarias para a elaboracdo das propostas, salvo na
hipotese de licitacao cujo critério de julgamento for por maior desconto.

CAPITULO I
DA SELECAO DO FORNECEDOR

Secao |
DOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Art. 27. Quando identificado que o objeto da solicitacdo se enquadra nas
modalidades licitatérias da Lei n°® 14.133, de 2021, o Setor de Licitacoes iniciara a
fase interna da licitacdo, com a elaboracdo da minuta do edital e respectivos
anexos, e minuta do contrato ou ata de registro de precos, quando for o caso.

Art. 28. Ap6s elaboracao do instrumento convocatério e respectivos anexos, o Setor
de Licitacoes devolvera o processo, devidamente instruido, ao setor Requisitante,
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para aprovacao e posterior encaminhamento a Assessoria Juridica do CREFONO 3,
para analise e emissao de manifestacao juridica desta.

Art. 29. Apébs aprovacao pela autoridade competente, o procedimento licitatério
receberd numeracao e seguird para publicacido nos meios e na forma que a lei
exigir.

Art. 30. Os procedimentos licitatérios, na forma eletronica, deverao ser realizados
por meio do Sistema de Compras do Governo Federal.

Art. 31. O resultado da licitacdo serd amplamente divulgado, na forma da lei,
devendo constar no Portal da Transparéncia do CREFONO 3.

Art. 32. A Comissdao de Contratacdo informard o setor Requisitante sobre o
resultado da licitacdo, com os instrumentos contratuais e informacoes da
contratada que fornecerd o bem ou prestard o servico, para fins de
acompanhamento da entrega ou execucao do objeto.

Secao ll
DAS CONTRATACOES DIRETAS

Art. 33. Quando verificado pelo Setor de Licitacdes que o objeto da solicitacdo se
enquadra nas hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo previstas na Lei
n° 14.133, de 2021, o setor Requisitante iniciard a instrucdo processual com a
juntada dos documentos necessarios a cada procedimento.

Paragrafo Unico. A Comissao de Contratacdo poderd solicitar informacoes e
documentos complementares ao setor Requisitante, para fins de instrucao
processual.

Art. 34. Aplicam-se as modalidades de dispensas e inexigibilidades, no que couber,
0s mesmos regramentos dos procedimentos licitatérios.

Art. 35. Para habilitacao juridica, técnica, fiscal, social, trabalhista e econémico-
financeira da empresa a ser contratada de forma direta, deverao ser observadas as
disposicdes constantes no CAPITULO VI - DA HABILITACAO da Lei n° 14.133, de
2021.

§ 1° Nas contratacdes por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo cujos valores
estimados sejam de até R¢$ 10.000,00 (dez mil reais), fica dispensada a
documentacao referida no caput deste artigo, com excecao das comprovacoes de
regularidade perante a Seguridade Social (tributos federais) e perante o Fundo de
Garantia do Tempo de Servico (FGTS).
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§ 2° Em qualquer caso devera ser verificada a existéncia de sancdo que impeca a
futura contratacdo, mediante consulta no SICAF e consulta consolidada de pessoa
juridica do Tribunal de Contas da Unido (h : rti -apf v.br/).

Art. 36. A Comissao de Contratacdo elaborard o Termo de Autorizacdo da
Contratacdo, com campo para assinatura da autoridade competente, de acordo
com o valor a ser despendido com a aquisicao ou contratacao.

Art. 37. O procedimento de dispensa de licitacao, na forma eletrénica, deveré ser
realizado por meio do Sistema de Compras do Governo Federal, e devera ser
adotado sempre que possivel. Caso exista impedimento na utilizacdo do Sistema de
Compras do Governo Federal, esse devera ser formalmente justificada.

Art. 38. Nos termos do art. 53, § 5°, da Lei 14.133/2021, é possivel dispensar a
analise juridica nas hipoteses previamente definidas em ato da autoridade maxima
competente, que deverad considerar o baixo valor, a baixa complexidade da
contratacdo, a entrega imediata do bem ou a utilizacdo de minutas de editais e
instrumentos de contrato, convénio ou outros ajustes previamente padronizados
pelo 6rgao de assessoramento juridico.

Paragrafo Unico. Mesmo existindo ato normativo nos termos do art. 53, § 5°, da Lei
14.133/2021, sempre que houver duvida juridica sobre a contratacio, a assessoria
juridica devera ser consultada.
CAPITULO IV
DA GESTAO DO CONTRATO

Secao |
DOS INSTRUMENTOS CONTRATUAIS

Art. 39. Todas as minutas de contratos necessariamente passardo pela analise da
Assessoria Juridica do CREFONO 3, salvo as previamente padronizadas.

Art. 40. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e deverdao ser
assinados eletronicamente, com a respectiva validacdo da assinatura e
autenticidade.

Art. 41. Os contratos deverao ser divulgados no Portal da Transparéncia do
CREFONO 3, bem como deverao ser publicados nos meios e na forma que a lei
exigir.

Art. 42. Cabera a Comissao de Contratacao o controle de vigéncia das contratacoes,
ficando encarregado de avisar ao Fiscal e ao Gestor do contrato sobre o vencimento
deste, devendo ser utilizado o recurso de sistema informatizado disponivel no
CREFONO 3.
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Secaolll
DOS ADITIVOS CONTRATUAIS

Art. 43. A solicitacao de aditamento contratual devera ser apresentada pelo Fiscal
ou Gestor do contrato a Comissao de Contratacao, apresentando a justificativa e
necessidade da celebracdo do respectivo termo aditivo, acompanhadas da
disponibilidade orcamentaria.

§ 1° A solicitacao de que trata o caput devera ser encaminhada com, no minimo, 90
(noventa) dias de antecedéncia quando se tratar de prorrogacdo de prazo
contratual. Caso o setor Requisitante verifique que se trata de caso mais complexo,
que exigird maior tempo de dedicacdo, deverad encaminhar a solicitacido em tempo
habil para tanto.

§ 2° No caso dos aditivos contratuais quantitativos, que alterarem as estimativas
iniciais de quantidades e/ou valores, o Fiscal ou Gestor do contrato deverd motivar
e justificar as alteracdes, demonstrando-as de forma clara, assim como o impacto
no valor contratual, se houver.

Art. 44. A Comissdao de Contratacdo fara contato com a empresa contratada para
gue esta se manifeste, por meio de seu representante legal, acerca do interesse em
celebrar o aditamento contratual com o CREFONO 3, solicitando a eventual
atualizacdo dos dados e documentos necessarios ao aditamento.

Art. 45. Para a celebracdo do aditamento, devera ser verificada a regularidade da
empresa contratada, assim como a possivel situacdo de impedimento de
contratacdo com a Administracao Publica, nos termos do § 4° do art. 91" da Lei n°
14.133, de 2021.

Art. 46. A Comissao de Contratacao realizara pesquisa de precos para demonstracao
da vantajosidade do valor a ser pago na contratacao.

Art. 47. A Comissao de Contratacao encaminhara o processo, devidamente instruido
com a minuta do termo aditivo e demais documentos necessarios, para andlise da
Assessoria Juridica do CREFONO 3.

Art. 48. Depois da aprovacdo pela autoridade competente, a Comissdo de
Contratacdo encaminhard o termo aditivo para a assinatura por parte da
contratada.
Secao lll
DO FISCAL E DO GESTOR DO CONTRATO
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Art. 49. As designacoes do Fiscal, Fiscal Substituto e Gestor do Contrato serao feitas
de acordo com o previsto no Decreto N° 11.246, DE 27 DE OUTUBRO DE 2022, ou
pela norma que venha a substitui-lo.

Art. 50. Sao responsabilidades e atribuicoes do Fiscal do Contrato:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizacdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

Il - verificar a manutencdo das condicoes de habilitacdo da contratada, com a
solicitacao dos documentos comprobatoérios pertinentes, caso necessario;

lIl - examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais, trabalhistas
e previdenciarias e, na hipétese de descumprimento, observar o disposto em ato do
Secretario de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia;

IV - atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacoes contratuais e reportar ao gestor do contrato para
que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V - participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme o disposto no
inciso VIl do caput do art. 21;

VI - auxiliar o gestor do contrato com as informagoes necessarias, na elaboracao do
documento comprobatorio da avaliacao realizada na fiscalizagao do cumprimento
de obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do
caput do art. 21; e

VIl - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 25,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.

VIl - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adocao de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote

as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

IX - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas estabelecidas;
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X - fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condicoes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administracao,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentacbes exigidas para o
pagamento e, ap6s o ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao
gestor de contrato para ratificacao;

Xl - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogacao
contratual;

XIl - participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestao do
contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial, conforme o
disposto no inciso VIl do caput do art. 21;

XIII - auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessérias, na elaboracao
do documento comprobatério da avaliacio realizada na fiscalizacdo do
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no
inciso VIl do caput do art. 21; e

XIV - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 25,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico.

Art. 51. O Fiscal Substituto atuard com as mesmas responsabilidades e atribuicoes
do Fiscal do Contrato, nos casos de férias, licencas e quaisquer outros afastamentos
do titular.

Art. 52. Sao responsabilidades e atribuicoes do Gestor do Contrato:

| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e
setorial, de que tratam os incisos Il, lll e IV do caput do art. 19;

Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informar 2a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

[ll - acompanhar a manutencao das condicoes de habilitacdo do contratado, para
fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais;

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucao, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracoes e das
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prorrogacoes contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificacio da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao;

V - coordenar os atos preparatérios a instrucdo processual e ao envio da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacido dos
procedimentos de que trata o inciso | do caput do art. 19;

VI - elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art.
174 da Lei n°® 14.133, de 2021, com as informacoes obtidas durante a execucdo do
contrato;

VIl - coordenar a atualizacdo continua do relatério de riscos durante a gestao do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

VIl - emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacées assumidas pelo
contratado, com mencao ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacoes
conforme disposto em regulamento;

IX - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 25,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais; e

X - tomar providéncias para a formalizacido de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicacao de sancoes, a ser conduzido pela comissao
de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
competente para tal, conforme o caso.

Art. 53. As competéncias previstas nos artigos anteriores nao excluem outras que
porventura forem necessarias.

CAPITULOV
DAS DELEGACOES

Art. 54. Os atos administrativos relativos aos procedimentos disciplinados nesta
Portaria Nermativa, independentemente da modalidade de aquisicdo ou
contratacdo, serdo autorizados observando os limites de valores e os agentes
responsaveis indicados na tabela abaixo:
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Iy

NIVEL LIMITES RESPONSAVEIS
1 R$ 0,01 a 10.000,00 Diretora Tesoureira
2 de R$ 10.000,01 a 50.000,00 Presidente
11 Art. 6°(...)

XXIIl - termo de referéncia: documento necessario para a contratacao de bens e servicos, que deve
conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso,
a possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacdes sigilosas;

¢) descricao da solugcdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicio de como o contrato devera produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucido do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;

h) forma e critérios de selecio do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obtencao dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e
classificado;

j) adequacdo orcamentaria;

(...)

111 Art. 75. E dispensavel a licitacdo:

| - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais), no caso de obras
e servicos de engenharia ou de servicos de manutencio de veiculos automotores;

Il - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de

outros servicos e compras;
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§ 1° Em caso de impedimento de qualquer dos responsaveis relacionados na tabela
acima, a sua substituicido devera ser feita pelo responsavel de nivel superior da
tabela, ndo sendo obrigatéria a observancia do nivel imediatamente seguinte.

§ 2° O(a) Presidente do CREFONO 3 podera autorizar atos administrativos qualquer
que seja o nivel de valor envolvido, termos em que a pratica dos atos autorizativos
nao configurarao conflito de competéncia com os demais responséveis.

§ 3° As homologacgoes das licitagdes realizadas no Sistema de Compras do Governo
Federal ficardo a cargo da autoridade maxima do CREFONO3.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. De acordo com o art. 37, XXI, da CF, ressalvados os casos especificados na
legislacao, as obras, servicos, compras e alienacoes serdo contratados mediante
processo de licitacdo publica que assegure igualdade de condicées a todos os
concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigacdes de pagamento, mantidas
as condicOes efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitirad as
exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do
cumprimento das obrigacoes.

Art. 56. Caberad a Assessoria Juridica o controle de legalidade e aprovacdo das
minutas de editais de licitacado, bem como as dos contratos.

Paragrafo Unico. A critério da Diretoria, por conveniéncia e oportunidade, poderao
ser requisitadas manifestacoes juridicas a Assessoria Juridica do CREFONO 3 acerca
dos atos e procedimentos realizados pela Comissao de Contratacao.

(...)

1V Art. 91. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e serdo juntados ao processo que
tiver dado origem a contratacao, divulgados e mantidos a disposicdo do publico em sitio eletrénico
oficial.

(...)

§ 4° Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do contrato, a Administracdo devera
verificar a regularidade fiscal do contratado, consultar o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (Ceis) e o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), emitir as certidées negativas de

inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas e junta-las ao respectivo processo.
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Art. 57. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no sitio
eletronico do CREFONO 3 na Rede Mundial de Computadores (Internet), no
endereco www.crefono3.org.br, com efeitos a partir da data da publicacao.

Curitiba, 24 de janeiro de 2025.

b £

Celso Luiz Goncalves dos Santos junior
Presidente - CRFa 3-9103

Assinado eletronicamente

Dra Ana Claudia Miguel Ferigotti
Fonoaudidéloga CRFa 3 - 2117
Diretora Secretaria
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Identificador: 1c62f5f0dab7859276e0fc442289fd43d7eca870211ecofdf
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/‘ / ; 4 Assinado eletronicamente
Celso Junior Ana Ferigotti
015.378.199-84 462.591.989-49
Signatario Signatario
HISTORICO
24 jan 2025 Celso Luiz Goncalves Dos Santos Junior criou este documento. ( Empresa: CREFONO 3, CNPJ:
15:32:00 73.392.409/0001-74, Email: crefono3@crefono3.org.br, CPF: 015.378.199-84 )
27 jan 2025 Celso Luiz Gongalves dos Santos Junior (Email: celso_fono@yahoo.com.br, CPF: 015.378.199-84)
12:31:53 visualizou este documento por meio do IP 200.173.209.95 localizado em Curitiba - Parana - Brazil
27 jan 2025 Celso Luiz Gongalves dos Santos Junior (Email: celso_fono@yahoo.com.br, CPF: 015.378.199-84) assinou
12:32:40 este documento por meio do IP 200.173.209.95 localizado em Curitiba - Parana - Brazil
27 jan 2025 Ana Claudia Miguel Ferigotti (Email: acferigotti@gmail.com, CPF: 462.591.989-49) visualizou este
13:23:46 documento por meio do IP 187.88.106.172 localizado em Curitiba - Parana - Brazil
27 jan 2025 Ana Claudia Miguel Ferigotti (Email: acferigotti@gmail.com, CPF: 462.591.989-49) assinou este documento
13:23:50 por meio do IP 187.88.106.172 localizado em Curitiba - Parana - Brazil
Escaneie a imagem para verificar a autenticidade do documento
Hash SHA256 do PDF original 655516c0a83eb9afd72c4d2c2e1b874cc8991b65ead3118afeb054cd4b24066d
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