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Consdrcio Intermunicipal
] W de Seguranga Publica
da Baixada Fluminenss

ATO NORMATIVO N° 002, DE 14 DE JUNHO DE 2024.

Dispde sobre o procedimento administrativo
para contratacdo e elaboragdo do Termo de
Referéncia (TR), para a aquisicdo de bens,
contratagdo de servigos, contratagdo de
servico comum de engenharia e Projeto
Basico (PB) para contratacido de obras e
servigos especiais de engenharia no ambito
da Administragao Publica Indireta.

O Secretario Executivo do Consércio Intermunicipal de Seguranga Publica
da Baixada Fluminense, no uso de suas atribuicdes que lhe confere o inciso VII do art.
40 do estatuto assinado em 07 de outubro de 2019,

Considerando a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de LicitagGes e
Contratos Administrativos, que estabelece normas gerais sobre o tema em ambito
nacional;

Considerando que compete aos Consércios dispor sobre normas especificas
de licitacdo e contratacdo, mormente as relativas aos seus procedimentos, suas
competéncias e sua organizacao interna;

Considerando a Instrugdo Normativa n° 001 de 13 de novembro de 2023,
que regulamentou a aplicacéo da Lei Federal n® 14.133/21;

Em prestigio a seguranga juridica, o presente Ato Normativo tem a aplicacao
da norma no dmbito da Administragdo Publica Indireta do Consorcio.

CAPITULO |
DO OBJETO E AMBITO DE APLICAGAO

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispée sobre o procedimento administrativo
para contratacdo e elaboragdo do Termo de Referéncia (TR), para a aquisicdo de
bens, contratagdo de servicos e Projeto Basico (PB) para servicos de engenharia e
obras, no ambito da Administracao Publica Indireta:

Art. 2°.‘Para os fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

| - Anteprojeto: pega técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragéo
do projeto basico;
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Il - Area Técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional
sobre o objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacéo de

demanda, e promover a agregacio de valor e a compilacdo de necessidades de
mesma natureza;

I - Contratagbes Correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou
correspondentes entre si;

IV - Contratagdes Interdependentes: aquelas que, por guardarem relacio direta
na execucao do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfagdo da
necessidade da Administragdo do Consoércio;

V - Equipe de Planejamento da Contratag&o: conjunto de agentes que retinem
as competéncias necessarias a completa execugdo das etapas de planejamento da
contratagado, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnico-operacionais e de uso
do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros;

VI - Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solugéo e dé base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
béasico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacgao;

VIl - Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de preciséo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o
complexo de obras ou de servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas
indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a
avaliagéo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo;

VIl - Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a
execugao completa da obra, com o detalhamento das solugbes previstas no projeto
basico, a identificacdo de servicos, de materiais e de equipamentos a serem
incorporados a obra, bem como suas especificacées técnicas, de acordo com as
normas técnicas pertinentes;

IX - Termo de Referéncia (TR): € o documento elaborado a partir do estudo
técnico preliminar devendo conter os elementos necessérios e suficientes para
caracterizar o objeto da contratagcdo, ressalvados os casos em que o ETP é
dispensado ou facultativo;

Art. 3°. As contrata¢bes de solugdes para atendimento das necessidades deste
Consorcio deverdo ser propostas formalmente, através de processo administrativo
devidamente autuado, autorizado pelo ordenador de despesas interessado na
contratacéo.

CAPITULO Il DO TERMO DE REFERENCIA
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Art. 4°. |dentificada a melhor solugdo por meio do Estudo Técnico Preliminar, o
procedimento sera remetido ao setor responsavel pela elaboragdo do mapa de precos
a fim de compor o termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico ou projeto
executivo.

Art. 5°. O TR sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica da
Pasta ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacéo.

Paragrafo Unico - Apés a elaboragdo do Termo de Referéncia, reunidos os
critérios necessarios ao atendimento das necessidades do Consdércio, 0 mesmo
devera ser remetido ao ordenador de despesas, a fim de dar cumprimento ao
estabelecido pelo Art. 11, paragrafo Unico, da Lei n°. 14.133/2021;

SECAO |
DA AQUISICAO DE BENS PERMANENTES OU DE CONSUMO

Art. 6°. Os processos administrativos iniciados pelo 6rgao solicitante para
aquisicdo de bens de consumo ou permanentes, observardo as seguintes instrucdes:

| - Termo de Abertura, consistindo este na capa Interna de Processos
Administrativos, devendo conter no campo "observacao" a descricido do bem a ser
adquirido, sem indicagdo de marca;

Il - Autorizacdo da abertura de procedimento administrativo para a contratacao
pretendida devidamente assinada pelo ordenador de despesas;

11l - Estudo Técnico Preliminar;

IV - Elaboracdo do mapa de precos, nos termos do art. 23 da Lei Federal n°.
14.133 de 1° de abril de 2021, acompanhadas dos prec¢os unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros
utilizados para a obtencdo dos pregos e para os respectivos calculos, que devem
constar em documento separado;

V - Termo de Referéncia, com a identificacdo do responsavel pela sua
elaboracdo e devidamente assinado pelo ordenador de despesas, que devera, no
minimo, conter:

a) definigdo do objeto, incluindo sua natureza, os quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacgéo;

b) fundamentagdo da contratagdo, 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;
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c) descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

d) requisitos da contratacéo;
e) modelo de execugao do objeto;

-f) modelo de gestdo do contrato, na forma do art. 35 da Instru¢do Normativa n°
001/2023;

g) critérios de medig¢éo e de pagamento;
h) forma e critérios de selegéo do fornecedor;
i) justificativa dos critérios de pontuagéo, se exigidos;

j) estimativas do valor da contratag&o, oriundo do mapa de pregos, na forma do
inciso |V deste artigo, acompanhada de justificativa para sigilo no valor da contratagéo,
conforme preceitua o art. 24 da Lei Federal n°. 14.133/21, se for o caso;

k) adequagado orgcamentaria;

I) indicagdo da modalidade de licitagéo, o critério de julgamento e o modo de
disputa, devendo ser demonstrada a adequagdo da eleicdo tendo em conta a
necessidade de selecionar a proposta idénea a garantir a contratagdo mais vantajosa
para a Administragao, considerando todo o ciclo de vida do objeto;

m) especificagdo da garantia do produto a ser exigida e das condi¢cbes de
manutencgao e assisténcia técnica, quando for o caso;

n) indicagéo da vigéncia do contrato e regime de fornecimento de bens, de
forma justificada, observado os potenciais de economia de escala, devendo o
requisitante se manifestar acerca da continuidade do fornecimento em questao,
observando o previsto no art. 69, XV da Lei Federal n°. 14.133/2021;

o) justificativa para admissibilidade ou inadmissibilidade de participagcéo de
consorcios e cooperativas;

p) disposi¢des quanto a possibilidade ou vedagdo a subcontratacao;

q) disposi¢des sobre o regime especial da Lei Complementar n°. 123/2006,

s) cronograma fisico-financeiro, com a demonstragéo da forma de entrega e o
respectivo local, se for o caso;
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t) indicacéo das condi¢des de guarda e armazenamento;

u) se realizadas em atendimento ao principio da padronizagéo, a coépia do ato
administrativo de padronizagdo, que imponha compatibilidade de especificagdes
técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condigbes de
manutencgdo, assisténcia técnica e garantia oferecida, nos termos do art. 7°, Instrugao
Normativa n°. 001 de 13 de novembro de 2023;

v) critério de reajustamento de precos, com base na legislacéo vigente;
w) sancdes contratuais, na forma da lei vigente;

X) hipéteses de rescisao contratual,

y) condicdes gerais.

V| - Caso o TR nao seja precedido de ETP, devera constar como anexo ao TR,
as técnicas quantitativas de estimagao das unidades e das quantidades de servigos a
serem adquiridos em funcdo da demanda e utilizagdo provaveis e/ou memoria de
célculo de quantidade;

VIl - Consulta ao respectivo setor de estoque ou almoxarifado, caso o tenha,
sobre a existéncia dos itens demandados, mediante despacho declaratério ou por
meio eletronico, o que devera ser anexado aos autos.

Paragrafo Gnico. Em caso de aquisi¢cdo de bens permanentes ou de consumo
através de Sistema de Registro de Pregos (SRP), também devera ser observada a
instrucdo normativa que regulamenta a matéria.

SEGAO I
DA CONTRATAGAO DE SERVIGOS

Art. 7°. Os processos administrativos iniciados pelo 6rgao solicitante para a
contratacdo de servigos, excetuando-se os de engenharia, observardo as seguintes
instrugdes:

| - Termo de Abertura, consistindo este na capa Interna de Processos
Administrativos, devendo conter no campo "observagdo" a descricdo do bem a ser

contratado, sem indicagdo de marca;

Il - Autorizacdo da abertura de procedimento administrativo para a contratagéo
pretendida devidamente assinada pelo ordenador de despesas;

Ill - Estudo Técnico Preliminar;
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IV - Elaboragédo do mapa de pregos, nos termos do art. 23 da Lei Federal n°.
14.133 de 1° e de abril de 2021, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os parametros
utilizados para a obtengdo dos precos e para os respectivos célculos, que devem
constar em documento separado;

V -Termo de Referéncia, com a identificacdo do responsavel pela sua
elaboragdo e devidamente assinado pelo ordenador de despesas, que devera, no
minimo, conter:

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

b) fundamentagdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses
estudos, no extrato das partes que néo contiverem informacées sigilosas;

¢) descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

d) requisitos da contratacgao;
e) modelo de execugao do objeto;

f) modelo de gestédo do contrato, na forma do art. 35 da Instrugdo Normativa n°.
001 de 13 de novembro de 2023;

g) critérios de medigao e de pagamento;
h) forma e critérios de selegéo do fornecedor;
i) justificativa dos critérios de pontuacao, se exigidos;

j) estimativas do valor da contratag&o, oriundo do mapa de pregos, na forma do
inciso IV deste artigo, acompanhada de justificativa para sigilo no valor da contratacéo,
conforme preceitua o art. 24 da Lei Federal n9 14.133/21, se for o caso;

k) adequacao orcamentaria;

l) indicacdo da modalidade de licitag&do, o critério de julgamento e o modo de
disputa, devendo ser demonstrada a adequagido da eleicdo tendo em conta a
necessidade de selecionar a proposta idénea e garantir a contratagdo mais vantajosa
para a Administragéo, considerando todo o ciclo de vida do objeto;

m) especificacdo da garantia a ser exigida e das condigées de manutencio e
assisténcia técnica, quando for o caso;
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n) indicagdo da vigéncia do contrato, de forma justificada, observados os
potenciais de economia de escala, devendo a secretaria se manifestar acerca da
continuidade do servigo em questdo, observando o previsto no art. 69, XV da Lei
Federal n°. 14.133/2021;

0) justificativa para admissibilidade ou inadmissibilidade de participagdo de
consorcios e cooperativas;

p) disposi¢des quanto a possibilidade ou vedacao a subcontratagéo;

q) disposi¢des sobre o regime especial da Lei Complementar n° 123/06;

r) obrigacédo das partes envolvidas (contratada e contratante);

s) cronograma fisico-financeiro;

t) indicacao das condi¢6es de guarda e armazenamento, quando for o caso;

u) criterio de reajustamento de precos, com base no art. 25, §8° da Lei Federal
n® 14.133/21;

v) san¢des contratuais, na forma da lei vigente;
w) hipéteses de rescisdo contratual;
x) condi¢gdes gerais.

VI - Caso o TR néo seja precedido de ETP, deverdo constar como anexo ao TR
as técnicas quantitativas de estimacao das unidades e das quantidades de servicos a
serem adquiridas em funcdo da demanda e utilizagdo provaveis e/ou memoria de
calculo de quantidade;

VIl - Planilha, contendo o modelo de propostas a ser apresentado pelos
licitantes;

§1° Nos casos de contratacdo de servigos continuos com regime de dedicagdo
exclusiva de mao de obra, o Termo de Referéncia devera prever a possibilidade, ou
ndo, da aplicacdo das medidas previstas no artigo 121, §3° da Lei Federal n°
14.133/2021. Além disso, a pasta devera certificar-se quanto ao piso salarial
estabelecido pela convengéo coletiva compativel com cada fungdo, bem como o
pagamento dos respectivos beneficios e adicionais, de acordo com o disposto na
legislagéo trabalhista;

§2°. Em caso de contratagdo de servigos comuns através do Sistema de
Registro de Precos (SRP), também devera ser observada a instrugdo normativa que
regulamenta a matéria.
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SECAO I
DA CONTRATAGAO DE OBRAS OU SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 8°. Os processos administrativos iniciados para contratagdo de servico
comum e especial de engenharia e, contratacdo de obras, observara as seguintes
instrucdes:

| - Termo de Abertura, consistindo este na capa Interna de Processos
Administrativos, devendo conter no campo "observacdo”" a descricdo do bem a ser
contratado, sem indicacao de marca;

Il - Autorizacdo da abertura de procedimento administrativo para a contratagéo
pretendida, devidamente assinada pelo ordenador de despesas;

[l — Estudo Técnico Preliminar;

IV — Elaborag&o do orcamento estimado, no orgamento estimado, através de
planilha orgamentaria que expresse a composicdo de todos os seus custos unitarios,
que devera seguir a ordem de prioridade estabelecida pelo art. 23, §2° da Lei n°
14.133 de 2021, nos seguintes termos:

a) no ambito desse Consodrcio, no orgamento estimado devera constar a
composic¢édo de todos os seus custos unitarios detalhados, com a indica¢éo da data de
referéncia (més/ano) e do responsavel técnico pela sua elaboragdo, contendo
referéncia ao sistema de custos (EMOP, SCOFGYV, SICRO ou SIIMAPI). Caso o objeto
seja uma obra custeada com verbas federais, o Consorcio estara sujeito as regras do
art. 23, §2° que preconizam em seu primeiro inciso o emprego das tabelas Sicro e
Sinapi;

b) utilizagdo 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;

c) contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execug&o ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, observado
o indice de atualizagio de pregos correspondentes;

d) pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas;

e) pesquisa de precos de fornecedores do ramo do objeto pretendido, juntando
aos autos o documento original das propostas (orgamentos) com todos os dados das
empresas proponentes, devendo tais orcamentos serem detalhados com valores em
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reais, ja incluidos todos os custos do fornecedor, contendo CNPJ, data de validade,
razao social, endereco completo, telefone, nome e assinatura do responsavel pela
elaboracgao da pesquisa;

V - Projeto Basico, com a identificagdo do responsavel pela sua elaboragao e
devidamente assinado pelo ordenador de despesas, que devera, no minimo, conter:

a) descricao do objeto a ser licitado;

b) Fundamentag&o e objetivos da contratagéo;

¢) descri¢éo da(s) solugéo(des);

d) classificagdo das obras e/ou servigos como comuns e especiais;
e) forma de selecéo do prestador de servigos/fornecedor;

f) requisitos da contratacéo;

g) diretrizes sobre a sustentabilidade da contratacéo;

h) regime de execugdo contratual, na forma do art. 46 da Lei Federal n°
14.133/21;

i) justificativas para o parcelamento ou néo do objeto;
J) requisitos de habilitagéo técnica e econdmico-financeira;

k) necessidade ou n&o de vistoria dos licitantes ao local de prestacdo dos
servicos/observando a possibilidade de os participantes da licitacdo apresentar
declaragdo afirmando que conhecem as condigdes dos locais de execugio;

) clausulas de reajuste contratual, estipulando o(s) indice(s) aplicavel(eis);
m) penalidades;

n) normas gerais de fiscalizagdo contratual, na forma do art. 35 da Instrucdo
Normativa n° 001/2023;

o) se for o caso, definicdo sobre a elaboragdo do projeto executivo pelo
contratado, com especificagio de prazos de execugéo, produtos a serem entregues e
demais especificagdes cabiveis, observados o disposto no art. 69, XXV, alinea "b" da
Lei Federal n® 14.133/21;

p) regras sobre a subcontratacgao, se for o caso;
q) forma de pagamento e critérios de medigdo dos servicos;
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r) critérios de recebimento dos servicos (prazos de recebimento provisério e
definitivo, definicdo dos responsaveis pelo recebimento, bem como outras regras
aplicaveis);

s) critérios de aceitabilidade global e unitario de pregos, conforme art. 59, §3°
da Lei n® 14.133/21;

t) prazos de execucéo dos servicos e prazo de vigéncia contratual. Indicando
ainda, o prazo para o inicio e o local de prestacao;

u) indicagdo dos materiais, ferramentas e equipamentos a serem
disponibilizados e/ou mobilizados pelo contratado:

V) obrigagbes do contratante e do contratado;

w) matriz de riscos com a alocagdo de responsabilidades por eventos
supervenientes a contratacgao;

X) justificativa das regras pertinentes a participacso de empresas em consorcio,
justificativa para a admissibilidade ou inadmissibilidade de participacdo de sociedades
cooperativas e justificativa, para eventual afastamento da observancia do regime
especial da Lei Complementar n9 123/2006:

y) exigéncias de garantia contratual e seguros, nos termos do artigo 96 da Lei
14.133/21;

z) prazo e regras de garantia sobre os fornecimentos e servicos prestados;

aa) disposigdes diversas sobre a elaboracdo do "As built";

bb) indicagio dos recursos orgamentarios;

VI - Caso o PB né&o seja precedido de ETP, deverdo constar como anexo ao
PB, as (técnicas quantitativas de estimagdo das unidades e das quantidades de
servicos a serem adquiridas), em fung¢do da demanda e utilizagio provaveis e/ou

memoria de calculo de quantidade;

VII - Devem integrar o Projeto Basico, para todos os fins e efeitos, os seguintes
Anexos:

* Anexo | - Planilha Orgamenféria;

*Anexo Il - Planilha de Composigcdo de BDI e Detalhamento dos Encargos
Sociais;

* Anexo lll - Cronograma fisico-financeiro;

Av. Brigadeiro Lima e Silva, n° 1189 — Jardim Vinte e Cinco de Agosto — Duque de Caxias — RJ CEP 25,071-181
CNPJ 35.382.109/0001-15 cispbaf@gmail.com




B Consdreio Intermunicipal
| de Beguranca PMublica
‘ da Baixada Fluminense

« Anexo IV - Documentos referentes & responsabilidade técnica
(ART/RRT/TRT) referentes a totalidade das pecas técnicas produzidas por profissional
habilitado;

* Anexo V - Planilha contendo o modelo de propostas a ser apresentado pelos
licitantes.

§1°. Devera ser juntada aos autos a licenca ambiental, com a respectiva
indicagao do responsavel por sua obtencdo, ou termo de sua inexigibilidade obtido
junto ao 6rgéo ambiental competente para comprovagdo do adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento objeto da licitaczo.

§2°. Em caso de contratagdo de servicos de engenharia comuns através do
Sistema de Registro de Pregos (SRP), também devera ser observada a instrucao
normativa que regulamenta a matéria.

CAPITULO Il DISPOSIGOES FINAIS

Art. 9°. Apos a elaboragdo do Termo de Referéncia elou Projeto Basico
Tratados neste Ato Normativo, o solicitante devera observar o rito estabelecido na
Instrucdo Normativa n® 001/2023.

Art. 10. Os casos omissos serao dirimidos pela aplicacdo subsidiaria da Lei
Federal n° 14.1333/2021.

Art. 11. Este Ato Normativo entra em vigor a partir de sua publicac&o.

Duque de Caxias, 14 de junho de 2024.

DOUGLAS RHANIERI MACHADO DOS SANTOS
SECRETARIO EXECUTIVO
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