PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

MANUAL - GESTAO POR PROCESSOS - LEI FEDERAL N° 14.133/2021

Guaratingueta, 20 de abril de 2025

Pagina 1 versao1l



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

Publicagao
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta
CNPJ: 46.680.500/0001-12

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 — Chacara Selles

Guaratingueta
CEP 12.505-470

Site: www.guaratingueta.sp.gov.br/

Pégina2 versao1



Prefeito Municipal

Anténio Gilberto Filippo Fernandes Junior
Vice-prefeito Municipal

Bruno Modesto dos Santos

Secretario de Administracao

Dairo Barbosa dos Santos

Secretario de Governo e Gestao Estratégica
André Luis de Paula Marques

Equipe de elaboragao do documento
Guilherme Nogueira Camargo Felipe
Vitor Hugo Passos Freire

Semiramis Prudente de Toledo

Luciana Silva da Rocha Burkt

Glaucia Alessandra da Silva

Maria Isabel Rosa

Ana Carolina Portugal

Davi Maciel de Freitas

Marcos Pazzini

Leandro Monteiro

Cristoferson Vila Nova Fontes

Renata Aparecida Marina de Jesus

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

Pégina3 versao1



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

APRESENTAGAO

Nos ultimos anos, a ideia de “fazer mais e melhor, aumentar a
produtividade e a qualidade, reduzir os gastos que oneram a receita
publica, e alcangar resultados significativos”, tem permeado a construgao

de modelos de gestéo publica no Pais.

Com a nova Lei Federal de Licitagdes e com a regulamentagao da lei pela
municipalidade, a segunda etapa foi construir este manual com o objetivo

de criar uma mudancga de cultura na organizagcao e nos processos.

Importante definir quais os objetivos de um processo, ou seja, temos uma
necessidade a atender da administracéo e todo um processo meio deve

ser construido para termos a necessidade atendida.

Como exemplo trazemos o metaprocesso do TCU e este manual faz

pequenas adaptac¢des dentro de um processo de melhoria continua.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

01. GESTAO POR PROCESSOS

PROCESSO: CONJUNTO DE ATIVIDADES INTERRELACIONADAS

QUE TRANSFORMA ENTRADAS EM SAIDAS.

Gestao tradicional
E uma estrutura baseada em divisdes hierarquicas (por caixas).

Nesse modelo tradicional, as organizagbes geralmente constituem um
conjunto de unidades funcionais verticalizadas, ou seja, isoladas e

operando com pouquissima interagao.

Aimagem mais comum, nesse caso, € a da torre de caixinhas, que muitos

associam com centralizacdo e morosidade na tomada das decisoes.

‘MUDANCA DE CULTURA ORGANIZACIONAL”

Gestao por processos

A esséncia da gestao por processos €, portanto, a coordenacao integrada

das atividades realizadas na organizacdo, em particular aquelas

executadas por diversas equipes de diversas areas.

A gestdo por processos na administragdo publica € um conjunto de
atividades que visa organizar, monitorar e melhorar os processos

administrativos.

O objetivo é garantir que os recursos sejam usados de forma eficiente e

que os resultados sejam alcangados.

A gestdo por processos propde um modelo de funcionamento para

municipalidade baseado em processos.
Principais objetivos:

v Otimizar o uso de recursos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

v Garantir os melhores resultados para a sociedade;
v Tornar o setor publico mais eficiente;

v Identificar pontos de melhoria;

v Reduzir custos e desperdicios;

v Identificar oportunidades de automacéo.

Trata-se da interacdo entre TODAS AS AREAS EM UM PROCESSO
com o objetivo de que todos operem em conjunto, em prol de metas

estratégicas definidas.

Ao contrario de uma estrutura funcional - aquela mais tradicional, com
departamentos e hierarquia vertical, a cultura de uma organizagao
orientada a processos esta voltada a analisar, definir, otimizar, monitorar
e controlar os processos para melhorar seu desempenho e entregar mais

com menos a populacao.
A gestao por processos exige também uma visdo por processos.

Entenda melhor a seguir.

Visao por
Processos

Visao
Funcional

Figura 1 — Viséo funcional e visdo por processos

Visao por processos

Pégina8 versao1l



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

E é exatamente ai que entra a estrutura por processos, que entende a

cadeia de valor de ponta a ponta e integra as diferentes atividades.

Como vimos, os processos dentro das organizagdes sao realizados por
diversas areas distintas e estas precisam conversar entre si, de forma

transparente.

Se o interesse é entregar um produto ou um servico de qualidade a
populagdo, mas com eficiéncia e custos reduzidos, o setor de compras
pode deixar de focar apenas em valores e agregar ao servigco as
demandas das demais areas — como qualidade dos insumos por custo-

beneficio.

Para que isso aconteca, a légica da divisdo organizacional deve ser por

fungdes e atividades, ndo por setores.

Na visao por processos sao formados comités com integrantes de varias

areas diferentes, criando uma gestao horizontal.

Visdo ponta a ponta: as discussdes de processos devem abarcar o

processo como um todo e n&o focar na atuagdo de uma area especifica;

No comité, serao estipulados os gestores do processo, os executores dos
processos que serao 0s responsaveis pela operacionalizagdo e garantir

a melhoria real do processo.

Assim, é possivel alinhar os problemas, propor solugoes, priorizar e

alocar recursos e supervisionar o desempenho dos processos de perto.

O objetivo é solucionar questdes especificas que irdo interferir no alcance

dos resultados.

Compreender o conceito de processo ajuda a entender o funcionamento

do modelo acima e, claro, colocar a gestao por processos em pratica.

O processo € o conjunto de atividades feitas por profissionais de

diferentes areas ou sistemas, cada qual com sua especialidade, para
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atingir objetivos comuns — sempre alinhados aos objetivos estratégicos

da organizagéo.

O processo, de forma geral:

v" Tem entradas e saidas, ou seja, insumos, informagdes,
matérias-primas que sao transformados em produtos ou

servigos reais ao cliente do processo.

v' E fragmentado em atividades pontuais, que juntas (e em

sequéncia) chegam ao resultado esperado.

v Deve ser sempre mensuravel e mensurado para controle

dos resultados.

Para colocar em pratica, € preciso, primeiramente, criar uma cultura por
processos dentro da organizagao e renunciar a estrutura funcional

tradicional.

Os colaboradores e as equipes precisam ser envolvidos nas decisdes e
nas novas formas de trabalho, inseridos, treinados e estimulados a criar
uma cultura de comunicacdo mais fluida e horizontal, sempre com foco

na entrega a populagao.

Em seguida e, apds definir um comité e os responsaveis pelos processos,

sera necessario fazer a gestao de processos, efetivamente.

Para colocar em pratica, € importante entender que a gestdo por
processos é feita sempre de forma ciclica, ou seja, ao ser finalizado,

volta-se ao ponto inicial para novo aprimoramento.

Chamamos este ciclo de melhoria continua, o que significa que a

organizacao entende que ha sempre algo que possa ser aperfeigcoado.

Seja na administragdo, na operacionalizagdo, no financeiro, na gestao
contratual, da alta gestdo aos colaboradores operacionais, deve-se

analisar, melhorar e controlar processos o tempo todo.
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CICLO PDCA

O processo desenvolvido permanecera sempre com o foco na melhoria
continua e em constante aperfeicoamento, através da metodologia do
PCDA.

O ciclo PDCA é um ciclo de desenvolvimento que tem foco na melhoria
continua. Seu principio € tornar mais claros e ageis 0s processos
envolvidos na execugado da gestdo, como, por exemplo, na gestdo da
qualidade, dividindo-a em quatro principais passos, com termos

designados em inglés:

*PLANEJAR

C

*MONITORAR

) L

Figura 2 — Ciclo PDCA

1 -"P" - Plan (planejar): estabelecer uma meta ou identificar o problema
(um problema tem o sentido daquilo que impede o alcance dos resultados
esperados, ou seja, o0 alcance da meta); analisar o fenémeno (analisar os
dados relacionados ao problema); analisar o processo (descobrir as

causas fundamentais dos problemas) e elaborar um plano de agao;
2 - "D" - Do (executar): realizar as atividades conforme o plano de agéo;

3 -"C" - Check (monitorar): monitorar e avaliar periodicamente os

resultados, avaliar processos e resultados, confrontando-os com o
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planejado por meio dos indicadores de resultado. Atualizar ou implantar

a gestao a vista;

4 -"A" - Act (melhorar): atuar de acordo com o avaliado e com os
relatorios, eventualmente determinar e confeccionar novos planos de
acao, de forma a melhorar a qualidade, eficiéncia e eficacia, aprimorando

a execugao e corrigindo eventuais falhas.

Existem dois tipos de metas que se procuram atingir em qualquer
organizagao: resultados que desejamos melhorar e resultados que

desejamos manter. Para os dois casos, é possivel a aplicagdo do método.
GESTAO POR PROCESSOS NO MUNICIiPIO

A gestao por processos sera composta por 06 (seis) etapas:

Elaboragad do TdR
ou projetoe Processo Licitatoério
orgcamento

Estruturagéo do
processo

Prestacao de
contas e licoes
aprendidas

Acompanhamento Assinatura do
contratual contrato

Figura 3 — Gestao por processos

1. Estruturacado do processo

2. Elaboragéao do Termo de referéncia/projeto e orgamento
3. Processo licitatério

4. Assinatura do contrato

5. Acompanhamento contratual
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6. Prestacao de contas e licdes aprendidas

Este ciclo é também vivo, ja que esta em constante avaliagao e
melhoria continua, assim como pode sofrer interferéncias internas e

externas, principalmente na area de tecnologia e regulagdes.

A partir deste ponto iremos detalhar as etapas, lembrando que colocamos
nas etapas o conteudo minimo necessario e cabe ao gestor do processo
ou responsavel pela demanda definir outros conteudos que achar

necessario.

Inicialmente daremos um destaque especial ao Documento de
Formalizagdo da Demanda — DFD e do Plano de Contratagées Anual —
PCA.

RESPONSAVEIS PELO PROCESSO
Comité gestor

Exerce o papel central na implementagao da gestao por processos, com
responsabilidade geral pelo processo ponta-a-ponta, de forma a
promover o seu alinhamento a estratégia da organizacao, estabelecendo

premissas, diretrizes e metas.
E responsavel por:
v Operacionalizar as iniciativas de gestao de processos;

v Definir os projetos de transformagao/melhoria de processos,
bem como validar formalmente as entregas realizadas nesses

projetos;

v Atuar como insténcia superior, no ambito da gestdo dos
processos, na tomada de decisdes que extrapolem a

autoridade do gestor;

v Definir os gestores dos processos sob sua responsabilidade.
Prestar contas do desempenho do processo para a alta

Direcao;
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v Colaborar com o0s outros gestores de processos para

assegurar o seu alinhamento.
Gestor do processo

Coordena e gerencia o desempenho do processo no dia a dia e lidera

iniciativas de melhoria de processos, sendo responsavel por:

v Gerenciar os processos sob sua responsabilidade de acordo

com os marcos do ciclo de gerenciamento de processos;

v Coordenar planos de agao dos projetos de melhoria de

processos, incluindo plano de contingéncia e de continuidade;

v Gerenciar os riscos nos processos sob sua responsabilidade;
v Prestar contas pelo resultado e desempenho do processo;
v Consolidar e reportar sobre o processo ao secretario ou

subsecretario e as areas de interesse os resultados do
processo bem como dos problemas que extrapolem seu

ambito de atuagao.
Executores do processo

E o papel exercido pelos colaboradores que atuam na operacdo de um

processo, por meio da execugao das suas atividades.
Aos executores cabe:

v Executar as atividades no prazo e com a qualidade

estabelecidos no processo;
v Apoiar o Gestor do Processo no gerenciamento do processo;

v Dirimir as duvidas relacionadas as atividades sob sua

responsabilidade.

05. DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA
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O DFD é um documento obrigatério para todo processo de contratagéo
iniciado a partir da Lei Federal n® 14.133/2021. Ele da inicio ao processo

de planejamento da aquisicdo de produto ou servigo.

Para elaboragdo do PCA cada secretaria devera preencher os

Documentos de Formalizacdo da Demanda — DFD.

A Secretaria de Governo e Gestéo Estratégica fara a consolidagdo dos

documentos recebidos.

O Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) deve conter as

seguintes informagdes:

v Nome da unidade requisitante;

v Justificativa da necessidade de contratagao;

v Descrigcao suscinta do objeto;

v Quantidade a ser contratada, quando necessario,

considerando a expectativa anual;

v Data prevista para inicio da prestacdo de servigcos ou

recebimento dos produtos;

4 Informacdes preliminares da aquisi¢ao ou contratacao;

v Grau de prioridade da contratacdo: alta, média ou baixa;

v Vinculagdo com outra DFD;

v Equipe de planejamento da contratacio;

v Analise quanto ao alinhamento estratégico da contratagdo
ao PCA;

PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL - PCA

Este documento é um instrumento de planejamento estratégico que visa
nortear e racionalizar as compras publicas do municipio para o ano de
2025.
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A elaboragéo deste PCA é uma exigéncia da Lei Federal n.° 14.133, de
1° de abril de 2021, e esta alinhada com as diretrizes estabelecidas pelo
Decreto Municipal n.° xxxx, de 28 de marcgo de 2025, que regulamenta o

planejamento das compras publicas no ambito do municipio.

Além disso, este plano procura orientar e padronizar os procedimentos
internos de contratagdo. O respeito a estas normas demonstra o
compromisso do municipio com a eficacia, efetividade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia e legalidade na utilizagdo dos recursos

publicos.
Os principais objetivos do PCA s&o:

a) Promover a eficiéncia nas contratagdes publicas, mediante o

planejamento e a coordenagao das atividades.

b) Realizar o mapeamento de itens de interesse comum,
permitindo uma maior visibilidade e compreensao do que

sera necessario adquirir ou contratar ao longo do ano.

c) lIdentificar oportunidades de economia de escala,
possibilitando a realizagdo de contratagbes conjuntas ou
centralizadas que reduzam os custos e aumentem a
eficiéncia.

As contratagdes do PCA 2026 estdo organizadas, principalmente, por

categorias e por natureza, definidas com base nas diretrizes
estabelecidas na Lei Federal n° 14.133/2021.

As categorias sao:

1. Bens Permanentes: Sdo aqueles que tém durabilidade maior que dois
anos, nao perdem sua identidade fisica com o uso, nem se incorporam a
outros bens ou sistemas. Exemplo: Méveis, veiculos, equipamentos de

informatica.
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2. Locacao de Imovel: Contrato pelo qual um imével é cedido
temporariamente mediante pagamento. Pode ser feito sem licitagdo em
casos especificos previstos na lei, como a inexisténcia de alternativas.

Exemplo: Aluguel de salas comerciais.

3. Material de Consumo: S&o bens que se extinguem com o uso, nao tém
durabilidade prolongada e perdem sua identidade fisica ao longo do

tempo. Exemplo: Papel, toners de impressora, combustiveis.

4. Obra: Construgao, reforma, ampliagdo ou modificagcdo de um bem
imovel, envolvendo materiais e servigos de engenharia. Geralmente
exige projeto basico e executivo para sua execugdo. Exemplo: Instalagao
de Estacbes de Tratamento de Esgoto (ETE), drenagem de estradas,

construgao de barragens etc.

5. Servigo: Atividade destinada a obter uma utilidade especifica, podendo
ser geral (como limpeza) ou especializado (como consultoria). Nao
envolve entrega de bens, mas execugdo de tarefas. Exemplo:

Contratagao de transporte, servicos de manutencgao predial.

6. Servico de Engenharia: Sdo servigos técnicos que demandam
conhecimento especializado em engenharia ou arquitetura, abrangendo
projetos, execugdo, supervisdo ou manutengdo de obras e sistemas.
Exemplo: Elaboragcdo de projetos estruturais, manutencdo de redes

elétricas.

7. Solugdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao (TIC): Incluem
produtos e servigos voltados a tecnologia, como desenvolvimento de
software, aquisicdo de hardware, hospedagem de dados e servigos
técnicos em TI. Exemplo: Contratagcao de servigos de nuvem, sistemas

de gestao, redes de comunicagao.
As naturezas s&o os detalhamentos das categorias.

O Quadro 02, a seguir, mostra como elas estdo organizadas em fungao

das categorias.
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Quadro 2 — Categoria e natureza das contratagdes 2026

Categoria

BENS PERMANENTES

LOCACAO DE IMOVEL

MATERIAL DE CONSUMO

OBRA

SERVICO

SERVICOS DE ENGENHARIA

Natureza

BENS PERMANENTES (GERAL)
BENS PERMANENTES (TIC)
LOCACAO DE IMOVEL
INSUMOS (PAPELARIA)
INSUMOS DE INFORMATICA

MATERIAL DE CONSUMO
(COZINHA E BANHEIRO)

OBRA
BENEFiCIOS TRABALHISTAS
BRINDES/MOCKUPS

CONSERTO OU MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS

GERENCIADORA DE SERVICOS
INFRAESTRUTURA PREDIAL
LOCAGAO DE EQUIPAMENTOS

PLANTIO (RESTAURACAO
FLORESTAL)

PROJETO TECNICO
GERENCIADORA DE OBRAS
GERENCIADORA DE SERVICOS
PROJETO TECNICO

ASSESSORIAS/CONSULTORIAS
(TRANSITORIAS)
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SOLUCOES DE TIC SERVICOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS (TIC)

SOFTWARES E SISTEMAS
ESTRUTURAGAO DO PROJETO

Esta primeira etapa é de fundamental importancia pois trata-se de a

inicializagc&o do projeto no sentido amplo da palavra.
Normalmente esta etapa € composta por:

| — Solicitar abertura do processo para a administragao;
- Nomear o comité responsavel e o gestor do processo;

" - Planejar o processo como um todo definindo o prazo para a

execucao das 06 (seis) etapas;

AV Elaborar Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD;
V- Elaborar o Estudo Técnico Preliminar;
VI - Checklist a ser conferido pelo gestor do processo.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Elementos Obrigatérios do Estudo Técnico Preliminar: (art. 18, §§ 1°

e 2°

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

IV - estimativas das quantidades para a contratacao,
acompanhadas das memdrias de calculo e dos documentos
que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com
outras contratacbes, de modo a possibilitar economia de

escala;
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VI -

X -
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estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, que poderao constar de
anexo classificado, se a Administragao optar por preservar o

seu sigilo até a conclusao da licitagéo;
justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagao;

posicionamento conclusivo sobre a adequacgao da contratagao

para o atendimento da necessidade a que se destina.

Elementos “Facultativos” do Estudo Técnico Preliminar: (art. 18, §§

1° e 2°)

VIl -

Xl -

demonstragdo da previsdo da contratacdo no plano de
contratagdes anual, sempre que elaborado, de modo a indicar

o seu alinhamento com o planejamento da administrag&o;
requisitos da contratacéao;

levantamento de mercado, que consiste na analise das
alternativas possiveis, e justificativa técnica e econémica da

escolha do tipo de solucéo a contratar;

descrigdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias
relacionadas a manutengéo e a assisténcia técnica, quando for

0O Caso;

demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos

humanos, materiais e financeiros disponiveis;

providéncias a serem adotadas pela Administragcao
previamente a celebragdo do contrato, inclusive quanto a
capacitagao de servidores ou de empregados para fiscalizagao

e gestao contratual;

contratagdes correlatas e/ou interdependentes;
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Xl - 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,

Em que pese os elementos acima sejam facultativos, deverédo ser
apresentadas as devidas justificativas quando nao forem

contemplados.

Convém rememorar que a NLLC ainda prevé de forma expressa30 que,
quando houver a possibilidade de compra ou de locagdo de bens, o
estudo técnico preliminar devera considerar os custos e os beneficios de

cada opg¢ao, com indicagao da alternativa mais vantajosa.

TERMO DE REFERENCIA, ANTEPROJETO, PROJETO BASICO E
PROJETO EXECUTIVO

As definigdes de termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico e projeto
executivo estao no artigo 6° da Lei Federal n® 14.133, de 2021, a partir

do qual consolidamos a seguir os principais aspectos de cada um:

Apds a definicdo de qual documento sera adotado no processo: termo de
referéncia, anteprojeto, projeto basico e projeto executivo, devera ser
feito um checklist considerando os elementos descritos em cada um, ou

uma justificativa pela sua auséncia.

Termo de referéncia

documento necessario para a contratagao de bens e servigos, que deve

conter os parametros e elementos descritivos, dentre os quais:

| — definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o
prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua

prorrogagao;
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- descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo

de vida do objeto;

" — requisitos da contratacéao;

IV — modelo de execugao do objeto, que consiste na definicao de
como o contrato devera produzir os resultados pretendidos

desde o seu inicio até o seu encerramento;
V- os critérios de medigao e de pagamento;

VI - estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos
precos unitarios referenciais, das memoérias de calculo e dos

documentos que lhe d&o suporte.
Anteprojeto:

E representacao técnica da opcdo aprovada em estudos anteriores, para
subsidiar a elaboragéo do Projeto Basico, apresentado em desenhos em
numero, escala e detalhes suficientes para a compreensdo da obra
planejada, contemplando especificagbes técnicas, memorial descritivo e
orcamento estimativo, e deve ser elaborado como parte da sequéncia
l6gica das etapas que compdem o desenvolvimento de uma obra,
precedido obrigatoriamente de estudos preliminares, programa de

necessidades e estudo de viabilidade.

O anteprojeto de engenharia e seus correspondentes estudos
preliminares devem conter as condi¢gdes de contorno, as informacdes e
os requisitos técnicos destinados a possibilitar a caracterizagao do objeto

contratual e a visédo global do empreendimento, incluindo, no que couber:
|- programa de necessidades;
- nivel de servigo desejado;

- identificacao e titularidade de terrenos;
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condicbes de solidez, seguranga, durabilidade e prazo de

entrega da obra;

levantamentos preliminares que embasaram a concepgao
adotada, tais como geoldgicos, geotécnicos, hidrolégicos,
batimétricos, topograficos, sociais, ambientais e cadastrais,

conforme o caso;
desenhos preliminares da concepg¢ao da obra;

parametros de adequagao ao interesse publico, a economia na
utilizacao, a facilidade na execucao, aos impactos ambientais

e a acessibilidade;

previsdo de utilizacdo de produtos, equipamentos e servigos
que, comprovadamente, reduzam o consumo de energia e de

recursos naturais;

projetos anteriores, caso existam e sejam de interesse para

demonstrar a solugao pretendida;

diagndstico ambiental da area de influéncia do projeto,
incluindo a avaliagdo do passivo ambiental, o estudo dos
impactos ao meio ambiente e as provaveis medidas

mitigadoras ou compensatorias, conforme o caso;

avaliacdo de impactos de vizinhanga, quando exigida pela

legislagao aplicavel;

protecdo do patriménio cultural, histérico, arqueolégico e
imaterial, inclusive por meio da avaliagao do impacto direto ou
indireto causado pelas obras contratadas, quando exigida

pelas legislagcdes aplicaveis;

memorial descritivo da obra, indicando os componentes

construtivos e o0s materiais de construcdo a serem
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empregados, de forma a estabelecer padrdes minimos para a

contratacao;
XIV — estudo de trafego, no caso de vias terrestres;
XV — compatibilidade com o Plano Diretor e com o Plano de

Saneamento Basico, no caso de obras de saneamento basico.

As solugdes técnicas, tais como definigdo de materiais e equipamentos a
serem empregados, dimensionamento de estruturas e componentes da
obra e metodologias executivas, sdo elementos obrigatérios do
anteprojeto quando assim definidos no instrumento convocatodrio,

constituindo-se em obrigagdes de meio.

Em caso contrario, podem ser estabelecidas posteriormente a licitagéo,
no projeto basico. As especificagdes técnicas atinentes as caracteristicas
finais do produto, tais como dimensdes, acabamentos, qualidade e
desempenho, por se constituirem em obrigacbes de resultado
(finalisticas) devem estar previamente definidas no edital, o qual também
devera explicitar quais dessas caracteristicas poderdo ser alteradas

quando da elaboragéo do projeto basico.
Projeto basico

E o conjunto de desenhos, memoriais descritivos, especificacdes
técnicas, orgcamento, cronograma e demais elementos técnicos
necessarios e suficientes a precisa caracterizagcdo da obra a ser
executado, atendendo as Normas Técnicas e a legislagdo vigente,
elaborado com base em estudos anteriores que assegurem a viabilidade

e 0 adequado tratamento ambiental do empreendimento.

Deve estabelecer com precisao, através de seus elementos constitutivos,
todas as caracteristicas, dimensoes, especificacdes, e as quantidades de
servicos e de materiais, custos e tempo necessarios para execugao da
obra, de forma a evitar alteragdes e adequagdes durante a elaboragéo do

projeto executivo e realizagao das obras.
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Todos os elementos que compdéem o projeto basico devem ser

elaborados por profissional legalmente habilitado, sendo indispensavel o

registro da respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica,

identificagao do autor e sua assinatura em cada uma das pegas graficas

e documentos produzidos.

Desenho

Representacao grafica do objeto a ser executado, elaborada
de modo a permitir sua visualizagdo em escala adequada,
demonstrando formas, dimensdes, funcionamento e
especificagdes, perfeitamente definida em plantas, cortes,
elevacgdes, esquemas e detalhes, obedecendo as normas

técnicas pertinentes
Memorial Descritivo

Descricao detalhada do objeto projetado, na forma de texto,
onde sdo apresentadas as solugdes técnicas adotadas, bem
como suas justificativas, necessarias ao pleno entendimento
do projeto, complementando as informagbes contidas nos

desenhos referenciados no item |I.
Especificagao Técnica

Texto no qual se fixam todas as regras e condi¢gdes que se
deve seguir para a execugdo da obra ou servico de
engenharia, caracterizando individualmente os materiais,
equipamentos, elementos componentes, sistemas
construtivos a serem aplicados e o modo como seréo
executados cada um dos servicos apontando, também, os

critérios para a sua medicao.
Orgcamento

Avaliagao do custo total da obra tendo como base preg¢os dos

insumos praticados no mercado ou valores de referéncia e
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levantamentos de quantidades de materiais e servigos obtidos
a partir do conteudo dos elementos descritos nos itens I, Il e
[ll, sendo inadmissiveis apropriagdes genéricas ou imprecisas,
bem como a inclusdo de materiais e servigos sem previsao de

quantidades.

O orcamento devera ser lastreado em composi¢des de custos
unitarios e expresso em planilhas de custos e servigos,

referenciadas a data de sua elaboracéo.

O valor do BDI considerado para compor o preco total devera

ser explicitado no orgamento.
Planilha de Custos e Servigos

A planilha de custos e servigos sintetiza o orgamento e deve

conter, no minimo:

v' Discriminagdo de cada servigo, unidade de medida,
quantidade, custo unitario e custo parcial,

v' Custo total orgado, representado pela soma dos custos
parciais de cada servico e/ou material;

v Nome completo do responsavel técnico, seu nimero de

registro no CREA e assinatura.
Composicao de Custo Unitario de Servigo

Cada composicao de custo unitario define o valor financeiro a
ser despendido na execugao do respectivo servico e é
elaborada com base em coeficientes de produtividade, de
consumo e aproveitamento de insumos e seus pregos

coletados no mercado, devendo conter, no minimo:

v" Discriminagao de cada insumo, unidade de medida, sua
incidéncia na realizagdo do servico, preco unitario e

custo parcial;
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v" Custo unitario total do servico, representado pela soma

dos custos parciais de cada insumo.

Para o caso de se utilizarem composi¢gdes de custos de
entidades especializadas, a fonte de consulta devera ser

explicitada.
Cronograma fisico-financeiro

Representacdo grafica do desenvolvimento dos servigos a
serem executados ao longo do tempo de duragdo da obra
demonstrando, em cada periodo, o percentual fisico a ser

executado e o respectivo valor financeiro despendido.
Outros documentos relevantes

informacdes que possibilitem o estudo e a definicdo de
métodos construtivos, de instalagbes provisérias e de

condigdes organizacionais para a obra;

subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da
obra, compreendidos a sua programacgao, a estratégia de
suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados

necessarios em cada caso;

Projeto executivo

O projeto executivo constitui-se de projeto basico acrescido de detalhes

construtivos necessarios e suficientes para a perfeita instalagao,

montagem e execugao dos servigcos e obras, elaborado de acordo com

as normas técnicas pertinentes e sem alterar o projeto basico, dentro da

razoabilidade, inclusive seus quantitativos, orcamento e cronograma.

Detalhes construtivos: sdo informagdes técnicas incorporadas ao projeto

basico para melhor compreensao do sistema construtivo e de elementos

da obra nele previstos e que requeiram representagao em maior escala

e com nivel maior de informag&o, com objetivo de possibilitar a execugao
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dos servicos, dentro da melhor técnica, perfeicdo e qualidade e atender

as normas técnicas pertinentes.

Documentagao geral

Layout definitivo do canteiro de obras e confirmagdo da

compatibilidade entre os projetos.

Plano de execugdo da obra e anotagbes ou registros de

responsabilidade técnica exigiveis.
Planejamento

Histogramas de mao-de-obra, equipamentos e materiais,
diagrama de Rede PERT/COM, e Plano de Execugéo de Obra

(pecas graficas).

Detalnamento de premissas para elaboragdo de Rede
PERT/CPM e comentarios complementares sobre o Caminho
Critico, detalhamento de premissas e comentarios
complementares sobre o Plano de Execucao de Obra e Plano
de Gerenciamento de Qualidade (PGQ).

Terraplenagem

Plantas de obras de contencgao (se necessarias) e plantas de

localizagdo de empréstimos e bota-foras.

Descricdo de cada uma das etapas de implantacédo da
terraplenagem, definicdo de areas de empréstimo e bota-fora

(por tipo de material) e estudo de estabilidade de taludes.
Arquitetura

Paginacado de pisos e paredes, detalhes de elementos de
fachada, detalhes de esquadrias (inclusive fixagao, vedacgao e
ferragens), plantas de luminotécnica, detalhes de plantas de
urbanizagdo (calgadas, estacionamentos, alambrados etc.,

detalhes da cobertura (rufos, calhas, canaletas), detalhes da
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comunicagao visual, detalhes de equipamentos (inclusive de
banheiro e cozinha) e mobiliario, detalhes executivos de forros,
divisorias e painéis.

Descricdo do método executivo e indicagdo de normas

técnicas a serem observadas, referentes aos detalhes

construtivos.
Fundacobes

Detalhes executivos de férmas e detalhes executivos das

armacoes.

Descricdo do método executivo e indicagdo de normas
técnicas a serem observadas, referentes aos detalhes

construtivos.
Estrutura

Plantas de escoramento e contraventamento, detalhes
executivos de férmas (inclusive cortes e elevagdes), detalhes
executivos de armagdes (sobreposicdes, emendas,
espacgadores etc.), detalhes das armaduras de reforgo, no caso
de aberturas e furos em elementos estruturais, plantas de
escoramento e contraventamento, detalhes executivos de
férmas (inclusive cortes e elevacgdes), detalhes executivos de
armacobes (sobreposicoes, emendas, espagadores e etc.),
detalhes das armaduras de refor¢co, no caso de aberturas e

furos em elementos estruturais.

Descricdo do método executivo e indicagdo de normas
técnicas a serem observadas, referentes aos detalhamentos
construtivos, plano de demolicdo e dimensionamento de

escoramentos e contraventamentos

Impermeabilizagbes
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Detalhes executivos, tais como pontos de saida de tubulagoes,
juntas de dilatacdo e encontros de pisos com elementos

verticais.

Descricdo do método executivo e indicagdo de normas
técnicas a serem observadas, referentes aos detalhamentos

construtivos.
Instalagbes hidrossanitarias

Perspectivas isométricas definitivas, detalhamento de
barriletes, plantas de detalhes de posicdo de pontos e
instalagdo das pecas (vasos, pias, lavatérios, ralos, caixas,
ramal de ventilagdo, coluna de ventilagdo, tubo de queda e
etc.), detalhes de eventuais passagens de tubulagbes em
lajes, vigas e pilares, planta com detalhes de alimentag&o dos
reservatorios inferior e superior, localizagdo dos conjuntos
moto bomba, estagdes redutoras de pressado, linha de
extravasao, valvula de retencao e do registro de bloqueio ou
outros equipamentos necessarios ao funcionamento do
sistema de abastecimento de agua fria, detalhes do sistema de
captacdo e escoamento de aguas pluviais e detalhes de

instalacdo de esgoto sanitario referente a rede geral.

Descricdo do método executivo e indicagdo de normas
técnicas a serem observadas, referentes aos detalhamentos

construtivos.
Instalagdes elétricas

Plantas de detalhes de entrada e quadros de forga, plantas de
detalhes de posicao e fixagdo de pontos e instalacdo das
pecas (quadros, iluminagao, interruptores etc.) e detalhes da

fixagdo de eletrocalhas.
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Descricdo do método executivo e indicagdo de normas
técnicas a serem observadas, referentes aos detalhamentos

construtivos.
Instalagdes contra incéndio e descargas atmosféricas

Detalhes construtivos referentes a instalagdo, posicdo e

fixagdo dos elementos e detalhes de esquemas verticais.

Descricdo do meétodo executivo e indicagdo de normas
técnicas a serem observadas, referentes aos detalhamentos

construtivos
Instalagdes especiais

Detalhes construtivos referentes a instalagdo, posicdo e
fixagcdo dos elementos, detalhes de esquemas verticais e
detalhes dos quadros: ar-condicionado, légica, comunicagao,

imagem, gas, sinalizagdo, automagao e sonorizagao.

Descrigdo do método executivo e normas técnicas a serem
observadas, referentes aos detalhamentos construtivos: ar-
condicionado, légica, comunicagao, imagem, gas, sinalizagao,
automacao e sonorizagao.

Paisagismo

Detalhes de implantacdo dos elementos.

Descricdo do método executivo e indicagdo de normas

técnicas a serem observadas, referentes aos detalhamentos

construtivos.
Drenagem

Detalhes do projeto de drenagem superficial, profunda e de

dispositivos contra erosao.
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Descricdo do método executivo e indicagdo de normas
técnicas a serem observadas, referentes aos detalhamentos

construtivos.

AQUISIGAO DE BENS E CONTRATAGAO DE SERVICOS EM GERAL
(ART. 23, § 1°)

Podem ser usados quaisquer dos parametros a seguir, sem ordem de

preferéncia, sendo possivel ainda a sua combinagao.

composi¢cao de custos unitarios menores ou iguais a
mediana do item correspondente no painel para consulta de
precos ou no banco de precos em saude disponiveis no Portal

Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP);

contratagoes similares feitas pela Administragao Publica,
em execugao ou concluidas no periodo de 1 ano anterior a
data da pesquisa de pre¢os, inclusive mediante sistema de
registro de precos, observado o indice de atualizacdo de

precos correspondente;

utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia
especializada, de tabela de referéncia formalmente
aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenham

a data e hora de acesso;

pesquisa direta com no minimo 3 fornecedores, mediante
solicitagdo formal de cotag&do, desde que seja apresentada
justificativa da escolha desses fornecedores e que n&o tenham
sido obtidos os orcamentos com mais de 6 meses de

antecedéncia da data de divulgagao do edital;

pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na

forma de regulamento.
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11. PROCESSO LICITATORIO

A fim de alcancgar os objetivos e a lisura do processo, a legislagéo define

uma série de procedimentos que podem ser sintetizados nas seguintes

fases:

v

v

<\

AN

v

preparatoria;

divulgagao do edital de licitagao;

de apresentagao de propostas e lances, quando for o caso;
Julgamento;

Habilitacao;

Recursal;

Homologacao.

12. ASSINATURA DE CONTRATO

Em regra, instrumento de contrato € obrigatério, salvo nas seguintes

hipéteses, em que a administracdo podera substitui-lo por outro

instrumento habil, como carta-contrato, nota de empenho de despesa,

autorizagao de compra ou ordem de execugao de servigo:

v

v

dispensa de licitacdo em razao de valor;

compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos
e dos quais ndo resultem obrigagdes futuras, inclusive quanto

a assisténcia técnica, independentemente de seu valor;

Checklist do contrato considerando as clausulas minimos
definidas pela Lei Federal n° 14.133/2021.

13. CATEGORIZAGAO DE CONTRATAGOES EM GRUPOS DE OBJETOS
DE COMPRA
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Para facilitar a compreensao quanto as aquisicbes realizadas pelo
municipio, descrevemos a seguir alguns elementos de despesa em

grupos de objetos de compra (bens, materiais, obras, servigos e outros).

Cada categoria corresponde a um conjunto de "elementos de despesa"

no orgamento.

Materiais e bens patrimoniais

Elemento de despesa Cddigo do elemento
Material de consumo 30
Material, bem ou servico para distribuicdo 32
gratuita

Servigos e obras

Elemento de despesa Cédigo do elemento
Passagens e despesas com locomogao 33
Outras despesas de pessoal - terceirizagao 34
Servigos de consultoria 35
Outros servicos de terceiros - pessoa fisica 36
Locacao de méao-de-obra 37
Outros servigos de terceiros - pessoa juridica 39

ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

O acompanhamento contratual é a verificagdo do cumprimento de um
contrato, desde o inicio até o final do seu ciclo de vida. E uma atividade
administrativa e técnica que visa garantir que as obrigagdes contratuais

sejam cumpridas.

O acompanhamento contratual é importante para:
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Proteger o interesse publico
Garantir a legalidade

Assegurar que os servigos prestados ou produtos entregues

atendam aos padrdes de qualidade

Aplicar os recursos publicos de forma eficiente

O acompanhamento é uma metodologia que inclui o0 acompanhamento

contratual, além de outras atividades, como:

Monitorar as etapas do documento, padronizar termos, organizar

documentos que comprovem o cumprimento dos atos, minimizar riscos.

Fiscal do contrato

As atribuicdes do fiscal do contrato sao:

v

Conhecer todos os termos do Projeto Basico e Termo de

Referéncia, em especial o objeto do contrato

Sempre que possivel, e se o contrato assim o exigir, estar

presente no local da execugao do contrato

Monitorar a contratada, certificando-se de que o seu Preposto
esteja sempre ciente das obrigagbes assumidas na

contratacao

Estar disponivel para esclarecer as duvidas do Preposto que
estiverem em sua algada, e quando |he faltar capacitagcao
técnica ou fugir de sua atribuicdo legal, encaminhar os
problemas que surgirem ao Gestor, a exemplo dos casos de
infragdo, suscetiveis de aplicacdo de pena pecuniaria ou de

rescisdo contratual;

Adotar o modo formal de comunicagao ao se dirigir tanto a
contratada quanto a seu Preposto, para que quaisquer
medidas e esforgos para resolver irregularidades na execugao

do objeto, além de estarem registradas, faciltem a
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comunicagao ao Gestor do processo, que tera subsidio na

hora de adotar as medidas administrativas cabiveis ao caso;

Antecipar-se a solucao de fatos que venham, eventualmente,
a afetar a relagao contratual, a exemplo de greves, problemas

na entrega de materiais, chuvas, fim de prazo, entre outros;

Notificar o Preposto da contratada formalmente, nos casos de
ocorréncias importantes que afetem a execugao, dando-lhe
prazo para resposta e acompanhando o ocorrido até sua

devida solucao;

Atestar a Nota Fiscal do servigo/material emitida pela

contratada, assinando eletronicamente o documento;

Realizar a afericdo financeira, que devera confrontar os
precos € as quantidades constantes da Nota Fiscal com
aqueles fixados no contrato, bem como as medi¢cbes dos
servigos nas datas estabelecidas, que devem ocorrer sempre

antes de atestar o documento Fiscal;

Encaminhar a Nota Fiscal ao Gestor, apés a medi¢ao e
conferéncia dos servicos, em tempo habil, para que este
realize a verificagdo da documentagdo anexada juntamente
com a do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de

multas por atrasos;

Solicitar a contratada, quando necessario, a substituicdo de
qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja
considerado prejudicial a boa conservagdo dos bens ou
instalagdes, ou, ainda, que nao atendam as necessidades da

Administracio;

Determinar que o contratado dé inicio a corregédo dos defeitos
ou ndo conformidades constatadas durante a execucédo do

objeto, ou apds o recebimento provisério, fixando prazo para

Pégina36 versao1



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

o respectivo término, ficando a contratada obrigada a
corresponder as exatas exigéncias do objeto contratado, sob

pena de multa e outras penalidades;

Comunicar formalmente com antecedéncia suficiente quando
o Fiscal estiver impedido de continuar com esta atribuicdo, a
fim de que o substituto as assuma; se o impedimento for
permanente, devera ser justificado, sendo encaminhado a

autoridade competente;

Solicitar a autoridade competente, quando necessario,
mediante justificativa, o apoio de outro servidor ou técnico
para auxiliar na Fiscalizagdo técnica ou administrativa do

contrato;

Providenciar inclusao de relatério fotografico que comprove a
execucgao dos servicos no periodo de execugao, para todos os

servigos, sempre que aplicavel;

Verificar divergéncia entre valores medidos ou declarados e

os efetivamente recolhidos pela empresa a titulo de ISSQN.

Solicitar, quando for o caso, que o servigo seja refeito por

inadequacgao ou vicios que apresentem;

Realizar juntamente com a contratada, as medi¢cdes dos
servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar as

respectivas notas fiscais;

Proceder as medi¢cdes nos servigos executados, conferindo-
0s, atestando-os e encaminhando-os ao gestor do processo

para remessa a Fazenda para o pagamento correspondente;

Realizar vistorias nos trabalhos de campo verificando sua
conformidade com as normas vigentes e o cumprimento de

orientagdes técnicas e indicagbes de seguranca;
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Emitir relatérios técnicos, laudos e pareceres sobre os

resultados das Fiscalizacbes efetuadas;

Verificar o fiel cumprimento das obrigagdes contidas na
apolice do seguro-garantia e comunicar ao fiscal

administrativo eventuais irregularidades;

Obter a anuéncia das partes para a celebragcdo de Termo
Aditivo e elaborar nota técnica fundamentada quanto aos
aspectos técnicos, observando o término da vigéncia do
contrato e assegurando que havera tempo habil para sua

tramitacao;

Acompanhar o descarte adequado dos produtos ao fim de sua
vida util, em observancia a Politica Nacional de Residuos
Solidos (Lei Federal n° 12.305/2010);

Determinar a reparacgao, correcdo, remog¢ao, reconstrucio ou
substituicdo no todo ou em parte, as expensas da contratada,
quando forem verificados vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execugdo do contrato ou de materiais

empregados;
Emitir Termo de Recebimento Provisério de Obras e Servigos;

Checklist dos documentos.

PRESTAGAO DE CONTAS E LIGOES APRENDIDAS

Prestacdo de contas é a demonstracdo de como foram utilizados

recursos, enquanto licdes aprendidas sdo o conhecimento adquirido a

partir de experiéncias

A prestagao de contas é:

v

E um processo que garante transparéncia e conformidade

com as politicas publicas;
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E um ato de justificar e comprovar o uso de recursos

financeiros;
E um processo de grande importancia na gest&o financeira
publica;

E a demonstragdo do que foi feito com os recursos publicos
que foram transferidos a uma entidade num determinado

periodo.

Licoes aprendidas

v

E a aprendizagem obtida no processo de realizagdo do

projeto;

E um tipo de solugdo que normalmente é associado a uma

revisao pos-agao;

E um registro do projeto, que sera incluido na base de

conhecimento de licbes aprendidas;

E o conhecimento adquirido de politicas e procedimentos
que conduziram a resultados bem-sucedidos e

malsucedidos;

E a identificagdo do que funcionou bem, o que no
funcionou e as melhores praticas que podem ser aplicadas

em projetos futuros.

Documentos necessarios para fechamento do processo:

v

v

Relatério de Execucao fisico-financeira;

Demonstrativo da execucdo da receita e despesa,

evidenciando os recursos recebidos e eventuais saldos;

Relagado de pagamentos e bens adquiridos, produzidos ou

construidos;
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v Extrato da conta bancaria especifica do periodo do

recebimento dos recursos e conciliagdo bancaria, quando

for o caso;
v Relacao de beneficiarios, quando for o caso;
v Copia do termo de aceitacdo definitiva das obras ou

servigos de engenharia, quando for o caso;

v Comprovante de recolhimento do saldo de recursos,

quando houver;
v Relatdrio final de progresso com fotos;
v Checklist da prestagao de contas.
GESTAO DE RISCOS

O processo de gestao de riscos pode ser aplicado em diferentes niveis
na organizagao (estratégico, projeto, departamento, processo, atividade
etc.), e é crucial que o escopo de aplicagdo claramente definido para

selecionar abordagens adequadas aos objetivos definidos.

Na pratica em questdo, a gestdo de riscos € abordada em dois niveis

distintos:
v' Aplicado a funcdo das contratagoes.

tem como objetivo reduzir o nivel de incerteza associado ao
alcance dos objetivos dessa funcdo organizacional. Esses
objetivos estao relacionados ao desempenho do metaprocesso

de contratagao publica

v' Direcionado a cada contratacdo em particular realizada pela
organizagdo, com foco no atendimento da necessidade que

desencadeou a contratagao.

Tem como objetivo identificar e gerenciar os riscos que podem

comprometer o sucesso da licitacao e a boa execucéo contratual.
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Esta € uma atividade prevista pela Lei Federal n°® 14.133/2021, com o

objetivo de identificar e tratar os riscos envolvidos nos processos

licitatorios e nos respectivos contratos.

Os riscos que podem comprometer o alcance dos objetivos do processo
licitatério, estabelecidos no art. 11 da Lei Federal n® 14.133/2021:

Vv -

assegurar a selecado da proposta apta a gerar o resultado de
contratagdo mais vantajoso para a Administracdo Publica,

inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto;

assegurar tratamento isonémico entre os licitantes, bem como a

justa competicéo;

evitar contratagbes com sobrepreco ou com pregos

manifestamente inexequiveis e superfaturamento na execucao;

incentivar a inovagao e o desenvolvimento nacional sustentavel.

Fiscalizagado do contrato

v

Responsaveis pela fiscalizagdo ou gestdo do contrato sem a
qualificacdo técnica necessaria a execugao dessas atividades,
levando a fiscalizacido inadequada dos aspectos sobre os quais
nao detém competéncia, com consequente recebimento por
objeto em desconformidade com especificagdes técnicas ou que

nao atendem as exigéncias contratuais e pagamento indevido.

Responsaveis pela fiscalizagdo ou gestdo do contrato nao
possuirem disponibilidade de tempo para a execucdo dessas
atividades (seja devido a outras atribuicées exigidas pelo cargo
ou fungdo ou pelo elevado numero de contratos sob sua
responsabilidade), levando a fiscalizagdo inadequada do
contrato, com consequente recebimento por objeto em
desconformidade com especificacdes técnicas ou que néao

atendem as exigéncias contratuais e pagamento indevido.
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Auséncia de procedimentos formais de comunicagdo entre as
partes contratantes, levando a falhas na comunicagcdo e a
auséncia de evidéncias das ocorréncias do contrato, com os
consequentes atrasos e falhas na execugdo do contrato, e

impossibilidade de identificar a parte descumpridora do contrato.

Falta de sistematizacdo sobre o que deve ser verificado na
fiscalizagdo contratual, levando a recebimentos provisérios e
definitivos em objetos parcialmente executados ou nao
executados, com o consequente pagamento indevido, em
especial por parte de substitutos do gestor e dos fiscais de

contrato.

Auséncia de consequéncias para o0 contratado caso nao
mantenha as condi¢des de habilitagcado e qualificagdo exigidas na
licitagcdo, levando o contratado a ndo manter essas condic¢oes,
com o consequente retorno de riscos que foram mitigados por

meio dos critérios de habilitacdo e de qualificagcao da licitagao.

Clausulas de sangdes genéricas, levando a impossibilidade de
aplicacdo de penalidades, com consequente impossibilidade de
induzir o contrato a voltar a normalidade em caso de

desconformidades na execucao.

Aproveitamento de TR (ou adesdo a uma ata de registro de
preco) de outra instituicdo mais madura, levando a utilizagao de
modelos de execug¢do do objeto e de gestdo do contrato para os
quais a organizagdo nao esta preparada, com a consequente
impossibilidade de gerir o contrato segundo as regras nele
contidas, além das consequéncias de uma ma gestao contratual

(p-ex.: pagamento por objetos sem qualidade etc.).

Aproveitamento de TR (ou adesdo a uma ata de registro de
preco) de outra instituicdo menos madura, levando a utilizagao de

modelos de execugdo do objeto e de gestdo do contrato
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considerados insuficientes para a organizagdo gerir o seu
contrato adequadamente (p. ex., conjunto de sangdes limitado),
com a consequente auséncia de instrumentos para induzir o
contrato a voltar a normalidade em caso de desconformidades na

execugao.

Critérios de medicao e de pagamento

Cabe mencionar que a IN - Seges/MP 5/2017 estabeleceu o Instrumento

de Medigao do Resultado (IMR), como um modelo para aferir a prestagao

de servicos quanto a qualidade pactuada.

O IMR é o mecanismo que define, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestagao do servigo e respectivas

adequacdes de pagamento.

Contratacdes de servicos com dedicagao exclusiva de mao de obra, é

importante prever controle adicional para assegurar o pagamento das

obrigacdes trabalhistas pelo contratado, dentre as medidas propostas

pela Lei Federal n°® 14.133/2021,

Riscos relacionados

v

Definicdo de modelo de medi¢cdo e de remuneragédo pela mera
alocacao de mao de obra e sem indicador que permita adequar a
remuneragao do contratado a qualidade do servico prestado,
levando a pagamentos sem que a administragdo possa obter
beneficios definidos e ao paradoxo lucro incompeténcia, com
consequentes desperdicio de recursos publicos e néo

atendimento da necessidade que originou a contratagéo

Definicdo de parametros muito simples para a remuneragao
variavel, levando o contratado a atingir facilmente o desempenho
necessario para receber a remuneragdo adicional, com

consequente incorporacdo dessa remuneracdo adicional a
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remuneragao basica do contratado e perda da vantajosidade da

contratagao.

Definicdo de parametros genéricos para aferir a remuneracao
variavel, levando a sujeicdo da remuneracdo adicional a

valoragao subjetiva por parte do gestor responsavel pela afericéo.

Aditivos contratuais

v

v

justificativas sobre as alteragbes promovidas por termos aditivos;

planilhas de quantidades e pregos atualizadas, com
especificagdes dos quantitativos acrescidos e suprimidos, bem

como dos eventuais novos servigos incluidos por termos aditivos;

pesquisas de pregos documentadas, utilizadas como critério de
aceitabilidade da prorrogagao contratual ou para incluséo de

novos servigos (extracontratuais);

pareceres técnicos e/ou juridicos relativos a alteragbes

contratuais;
no caso de rescisdo do contrato, respectiva justificativa e
autorizacao;

termo de recebimento definitivo, constando, se for o caso,
existéncia ou ndo de pendéncias ou correcoes de qualquer

natureza.

CONCLUSOES FINAIS

Todo o trabalho apresentado desta reforma administrativa foi

desenvolvido no principio da eficiéncia.

O principio da eficiéncia é o mais recente dos principios constitucionais

da Administracao Publica brasileira, tendo sido adotado a partir da

promulgagcdo, da Emenda Constitucional n°® 19, de 1998 — Reforma

Administrativa.
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O principio da eficiéncia implementou o modelo de administragcéo publica
gerencial voltada para um controle de resultados na atuacao estatal, ou
seja, a partir disso, os atos da administracdo devem ser realizados com

a maior qualidade, competéncia e eficacia possivel em prol da sociedade.

Quando se fala em eficiéncia na administragdo publica, significa que o
gestor publico deve gerir a coisa publica com efetividade, economicidade,

transparéncia e moralidade visando cumprir as metas estabelecidas.

Hely Lopes Meirelles fundamenta que o principio da eficiéncia se

caracteriza como:

“0 que se impde a todo o agente publico de realizar suas atribuigdes com
presteza, perfeicdo e rendimento profissional. E o mais moderno principio
da fungdo administrativa, que ja ndo se contenta em ser desempenhada
apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo
publico e satisfatério atendimento das necessidades da comunidade e de
seus membros”, e acrescenta que “o dever da eficiéncia corresponde ao

dever da boa administracao” ... (Meirelles, 1996, p. 90).

Sendo assim, identifique os principais processos, gerencie o andamento

dos processos e monitore o seu desempenho.
Identifique os principais processos:

Para identificar quais sdo os processos principais, uma ferramenta usada
€ a cadeia de valor, que ajuda a relacionar o fluxograma de trabalho a
estratégia, e, portanto, colabora para gerar valor ao publico-alvo e a
integrar os fluxos secundarios e de suporte para atingir o resultado

desejado.
Gerencie o andamento do processo:

fornece informacgdes estratégicas para a tomada de decisdes,
permitindo identificar gargalos, retrabalhos, indicadores de desempenho

e tempos de atendimento.
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Monitore o desempenho:

Com tudo funcionando a pleno vapor, ndo se esqueca de monitorar
regularmente os indicadores de desempenho. E por meio dessa analise
que a gestao por processos, consegue controlar e otimizar os fluxos

operacionais, focando no crescimento escalavel e saudavel.

Aplique na pratica a cultura de melhoria continua: além de gerar insights
a partir dos dados analisados, peca feedbacks para os outros lideres e

colaboradores e aprimore sempre.
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ANEXO | - EXEMPLO DFD

Para um melhor entendimento construimos um exemplo mostrado a

sequir:

Manutengao do ar-condicionado dos prédios municipais

a)

b)

Problema: Fim do contrato de manutengao atual e necessidade

de revitalizagdo com corregdes de escopo e vigéncia.

Solugao: Alteracdo no escopo da manutencado e relicitar o
servico para empresa que atenda a demanda com novo
contrato de manutengdo contemplando profissional fixo,
relocagdo de maquinas, fornecimento e instalacdo de
equipamentos, manutengao preventiva e corretiva, operacdes

de partida e desligamento dos equipamentos.

Beneficios: Adequacao das instalagdes as normas, seguranga
aos usuarios, manutencgao e conservacao de patrimonio

publico.
Escopo do projeto:

v' Elaboragdo de projeto as-built da climatizagdo para
identificacdo de equipamentos, poténcias, disposicao

das maquinas e elaborar listagem deles;

v' Levantamento de informagdes para tabela completa
com dados de equipamentos para solicitagbes de
garantia ou substituicdo de qualquer um dos 200
equipamentos de ventilagdo/ climatizacdo/ exaustao

dispostos nos prédios municipais;

v' Elaboragcdo de Plano de Manutengdo Operacdo e
Controle detalhado para todos os equipamentos, com
checklists de como inspecionar, limpar, arrumar e

manter o funcionado de todos os equipamentos com
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acompanhamentos mensais, trimestrais, semestrais e

anuais;

v' Elaboracao de Termo de Referéncia e Estudo Técnico
Preliminar adequado que contemple o escopo ajustado
de manutencgao que atende a real demanda dos prédios
considerando operagdes de inspecgado, limpeza,
relocacdo de equipamentos, instalagcdo de novos,
substituicdo de pegas e componentes avariados, além
de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva para
todos os elementos dos sistemas, inclusive apos
alteracdes de projetos provenientes das novos servigos

de revitalizagao e adequacgdes prediais e contratagdes;

e) Data pretendida da contratagao: 05/06/2026.

f) Prazo estimado: 04 (quatro) anos.

g) Grau de prioridade: alta.

h) Estimativa de custo: R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais).

i) Vinculagdo com outro processo: nao ha.

j) Area requisitante: Secretaria de Administrag&o.

K) Responsavel pelo pedido: Anténio Claudio de Almeida.
Assinatura: Data: 04/04/2025
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ANEXO Il - COMUNICADO SDG n° 12/2023

O Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ALERTA o Estado, os
Municipios e os agentes publicos responsaveis sobre a necessidade de
formularem Plano de Contratagcbes Anual, objetivando promover
eficiéncia, efetividade e eficacia dos respectivos ajustes, conforme o
paragrafo unico do artigo 11 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021, bem
assim como valioso subsidio para a elaboracdo de suas pecgas

orcamentarias, na forma prevista no inciso VIl do artigo 12 da mesma lei.

Tal providéncia alinha-se com o disposto no artigo 5° da Lei Federal n°
14.133, de 2021, que definiu o planejamento como principio, somado aos

estabelecidos do artigo 37 da Constituicao Federal.

O Comunicado SDG n° 12/2023 destaca a necessidade de formulagao
do Plano de Contratagbes Anual, com vistas a prover eficiéncia,

efetividade e eficacia dos ajustes.

O ideal é que até o final de junho de cada exercicio, esteja pronto o
Plano Anual de Contratagbes, contendo todas as contratagbes que
pretendam realizar no exercicio subsequente, incluindo as contratagdes

diretas.

Observe que ha uma sincronia com o ciclo orcamentario, reforcando o

plano como instrumento de subsidio para a elaboracdo da lei

30/06

*Prazo para recebimento do Plano de
Contratacdo Anual

orcamentaria.
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ANEXO Ill - MODELO DE CHECKLIST — COMPRAS, SERVICOS COMUNS,
OBRAS E SERVICOS COMUNS DE ENGENHARIA - TCESP

N° DESCRIGAO S/N
DIVULGAGAO DO EDITAL

Houve publicacido de extrato do edital no Diario Oficial da Unido,
do Estado, do Distrito Federal ou do Municipio, ou, no caso de
consorcio publico, do ente de maior nivel entre eles?

Houve publicacédo de extrato do edital em jornal diario de grande

circulacao?

O ente optou pela divulgacéo adicional e a manutencéo do inteiro
teor do edital e de seus anexos em seu sitio eletronico oficial ou
no da entidade responsavel pela licitagdo ou, no caso de

consorcio publico, no do ente de maior nivel entre eles?

O ente optou pela divulgagéo adicional direta a interessados

devidamente cadastrados para esse fim?

Todos os elementos do edital, incluidos minuta de contrato,
termos de referéncia, anteprojetos, projetos e outros anexos,
foram divulgados em sitio eletrénico oficial na mesma data
de divulgagao do edital, sem necessidade de registro ou de

identificagao para acesso (artigo 25, § 3°)?
ENCERRAMENTO DA LICITAGAO
Foram observadas as diretrizes do artigo 71?

No caso de existir documentos elaborados na fase preparatéria
que porventura ndo tenham integrado o edital e seus anexos,
apés a homologagdao do processo licitatério, foram
disponibilizados no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP) e, se o 6rgéo ou entidade responsavel pela licitagéo

entender cabivel, também no sitio referido no § 2° do artigo 547
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Trata-se de contrato que pode ser substituido por outro
instrumento habil, como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execugao de
servigo, nos termos do artigo 957

O documento substituto contempla, no que couber, o disposto no
artigo 927

O contrato menciona: (artigo 89)

Os nomes das partes?

Os nomes de seus representantes?
A finalidade?

O ato que autorizou sua lavratura?
O numero do processo da licitagao?

A sujeicdo dos contratantes as normas da Lei Federal n°

14.133/21 e as clausulas contratuais?
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