\ SERVICO PUBLICO FEDERAL
A Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Alagoas

PROCESSO

-mrEREssADO Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Alagoas — CAU/AL

: ASSUNTO Aprovar minuta de Portaria normativa relativa aos procedimentos de
compra e contratagdes a serem realizadas.

DELIBERACAO PLENARIA DPOAL N°13 1-03/2024

O PLENARIO DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE ALAGOAS
— CAU/AL, no exercicio das competéncias e prerrogativas de que trata o art. 35 inciso I1I
da lei 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e com fundamento no artigo 3°, do Regimento
Interno do CAU/AL, reunido ordinariamente em Macei6-AL, no dia 11 de janeiro de
2024, apos analise do assunto em epigrafe, e, ainda:

Considerando a Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, nova lei de licitagdes e contratos
administrativos;
Considerando a nova Lei de Licitagdes e Contratos, Lei n® 14.133/2021 estabelece normas

gerais de licitagdo e contratagfo para as Administragdes Publicas diretas, autdrquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Considerando a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos administrativos
relativos a compras, licitagdes e contratos no &mbito do CAU/AL;

Considerando a necessidade de o CAU/AL aprimorar os procedimentos que tratam de
gestdo e fiscalizagé@o de contratos administrativos;

Considerando que a publicidade, a transparéncia, a economicidade, o planejamento ¢ a
coordenagéo sdo principios norteadores da administragdo publica;

Considerando a DELIBERACAO N° 003-2024 COPAF-CAU/AL.
DELIBEROU:

1 — Aprovar minuta de Portaria normativa relativa aos procedimentos de compra e
contratagdes a serem realizadas pelo CAU/AL em conformidade com a nova lei de
licitagdes e contratagdes, Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, conforme documento
anexo a esta deliberagéo;

Maceio, 21 de margo de 2024.

?

Conselheiro(a): Yolsshe Assinatura
Sim | Nio | Abstencéio | Auséncia

Geraldo Majela G. Faria - - - - P

Margiria Mércia C. O. Franga X - -

Pablo C. de A. Fernandes X - - - —~

Airton Rocha Omena Junior X - - Kram>

Vivaldo F. Chagas Jinior X : : \

Lorena C. Cerqueira Ten6rio X - - / M—&iﬂﬂ%&

Haiana Calheiros de Lima Omena X - - [Ytp._,\ O,

Sofia Campos Christopoulos - - - X / o

Elisabeth A. C. Duarte Gongalves | X : : . —=— 8
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PORTARIA NORMATIVA N° XX, DE XX DE MARCO DE 2024

Disciplina os procedimentos administrativos
relativos as compras, licitagdes e contratos no
dmbito do CAU/AL, desde a fase interna de
planejamento até a execugdo, gestdo e fiscalizacdo
dos contratos administrativos.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Alagoas (CAU/AL), no uso das
atribuicdes que lhe conferem o art. 29, inciso Ill da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de
2010, e o art. 150 do Regimento Interno aprovado pela Deliberagdo Plenaria DPOBR n®
0139-07/2023, de 17 de agosto de 2023; e

Considerando a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, nova lei de licitagdes e contratos
administrativos;

Considerando a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos
administrativos relativos a compras, licitagdes e contratos no ambito do CAU/AL;

Considerando a necessidade de o CAU/AL aprimorar os procedimentos que tratam de
gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos;

Considerando que a publicidade, a transparéncia, a economicidade, o planejamento e a
coordenacio sdo principios norteadores da administracdo publica;

Considerando que toda e qualquer solicitagdo de compra deve ser motivada e
acompanhada da apresentacdo dos documentos necessarios a sua efetivagdo, em
respeito ao principio administrativo do formalismo procedimental;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Todos os procedimentos administrativos e de controle dos atos relativos a
compras e contratagdes do CAU/AL regem-se por esta Portaria Normativa, bem como
toda e qualquer demanda de compra ou contratacdo de servico, exceto os
procedimentos que possuem normativo proprio.

Art. 2° As compras e contratagdes serdo estudadas e planejadas, por meio dos
instrumentos previstos nesta Portaria Normativa e compordo um calendério de
contratagdes, na forma de um Plano Anual de Contratagdes (PAC).

Art. 3° Para os efeitos desta Portaria, s3o adotadas as seguintes defini¢bes:
| - Geréncia Administrativa e Financeira - GAF: area responsavel pela coordenagdo e
acompanhamento das acdes destinadas a realizacdo das contratagdes no ambito do

CAU/AL;
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
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Il - Areas Requisitantes: unidades organizacionais responséveis por identificar
necessidades e requerer a GAF a contratagdo de bens, servigos, obras e solu¢des de
tecnologia da informagdo e comunicagoes.

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

| - Planejamento da Contratagao;
Il - Selegdo do Fornecedor; e
Ill - Gestdo do Contrato.

Paragrafo unico. O nivel de detalhamento de informagdes necessarias para instruir cada
fase da contratacdo devera considerar os riscos da contratagdo e os objetivos do
processo licitatorio.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO

Art. 5° O Planejamento da Contratag3o consistira nas seguintes etapas, as quais deverdo
ser executadas, no que couber, de acordo com as demais normas infra legais aplicaveis:

| - Plano Anual de Contratagdes;

Il - Formalizagdo da Demanda;

Il - 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 licitagdo, exige-se o cumprimento das etapas do
Planejamento da Contratagdo, quando couber.

§ 2° Ficam facultados do cumprimento das etapas Ill e IV do Planejamento da
Contratac3o, os casos elencados nos incisos |, Il, VIl e VIl do art. 75 e do § 7¢ do art. 90
da Lei n? 14.133, de 2021 e dispensada na hipétese do inciso lll do art. 75 da Lei n®
14.133, de 2021, e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servigos e fornecimentos
continuos. ;

Secdo |
DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

Art. 6° O CAU/AL elaborara anualmente o Plano Anual de Contratagdes (PAC) contendo
todos os itens que pretende contratar ou prorrogar no exercicio, observando os prazos
estabelecidos nos artigos 7° e 8° desta Portaria Normativa.
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Art. 7° Cada Area Requisitante do CAU/AL, ao incluir um item no respectivo PAC, devera
informar:

| - o tipo de item (curso/treinamento, aquisi¢do, servigos, obras ou prorrogagdes);

Il - descrigdo sucinta do objeto;

Il - quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV - estimativa preliminar do valor;

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

VI - se hd vinculacdo ou dependéncia com a contratagdo de outro item para sua
execugdo, visando a determinar a sequéncia em que os respectivos procedimentos
licitatdrios serdo realizados.

Art. 8° O Gerente Geral, deverd analisar as demandas encaminhadas pelas Areas
Requisitantes promovendo diligéncias necessarias para: '

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

Il - adequagdo e consolidacdo do PAC; e

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

Art. 9° As Areas Requisitantes deverdo encaminhar a GAF as informagdes sobre as
contratacbes que pretendem firmar ou prorrogar em conjunto com o plano de agéo e
orgamento.

§ 1° O(a) Presidente do CAU/AL podera reprovar itens constantes do PAC ou, se
necessario, devolvé-los para a 4rea demandante realizar adequagdes, observada a data
limite de aprovacdo definida no § 1° deste artigo.

Art. 102. Poder4 haver a inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento de itens do PAC,
mediante aprovacio do(a) Presidente do CAU/AL, ou de quem este(a) delegar.

§ 1° A inclusdo de novos itens no PAC, e ainda assim mediante justificativa, somente
podera ser realizada quando ndo tiver sido possivel prever, total ou parcialmente, a
necessidade da contratagdo no momento da elaboragdo do PAC.

§ 2° A exclusio ou o redimensionamento de itens do PAC somente poderdo ser
realizados mediante justificativa dos fatos que ensejaram a mudanga da necessidade da
contratacao.

§ 3° As versdes atualizadas do PAC deverdo ser divulgadas no Portal da Transparéncia
do CAU/AL.

Art. 11. Na execuc3o do PAC, a GAF devera observar se as demandas a ele encaminhadas
constam do plano vigente.

Paragrafo Unico. As demandas que ndo constem do PAC ensejardo a sua revisao, caso
justificadas, observando-se o disposto no art. 10.
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Secdo Il
DO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Art. 13. O Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) ser obrigatério em todos os
processos de contratacdo ou aquisicdo previstos nesta Portaria Normativa.

§ 1° A Area Requisitante formalizars a demanda por meio do DFD, que devers ser
instruido de forma completa, constando todas as informagdes necessarias e suficientes
para a realizagdo da contragdo.

§ 2° O DFD devers ser assinado pelo(a) responsavel pela elaboracgdo do documento e
Por seu superior imediato.

§ 3° O DFD dever3 ser elaborado conforme modelo disponibilizado no Anexo | desta
Portaria.

Secdo Il
DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 14. O Estudo Técnico Preliminar (ETP) constitui etapa do planejamento de uma
ontratagdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo, e d3

contratagdo.

Art. 15. O ETP ser elaborado pela equipe de planejamento da contratacao indicada no
DFD.

§ 1° O ETP devers 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.

§ 2° O ETP devers ser assinado por toda a equipe de planejamento da contratacdo.
Secdo IV
DO GERENCIAMENTO DE RISCOS
atividades:
- identificacdo dos Principais riscos que PoOssam comprometer a efetividade do

I
Planejamento da Contratacdo, da Selecdo do Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que
impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacio;
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Il - avaliacio dos riscos identificados, através da mensuracdo da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

Il - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agles
Para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

V - defini¢do dos responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia.

planejamento da contratacdo, devendo abranger todas as fases do procedimento da
contratacdo previstas no art. 4°.

Art. 17.0 Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

§ 1° O Mapa de Riscos, quando necessario, deve ser atualizado e juntado aos autos do
Processo de contratagdo, pelo menos: :

I - ao final da elaborag3o do Estudo Técnico Preliminar;

Il - apés eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos empregados
responsaveis pela fiscalizac3o.

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

Secdo V
DO TERMO DE REFERENCIA

Art. 18. O Termo de Referéncia é o documento elaborado pela Area Requisitante, a
partir do Estudo Técnico Preliminar, devendo conter os elementos necessarios e
suficientes, com nivel de Precisdo adequado, para caracterizar o objeto da aquisicado ou
contratagdo.

§ 1° O Termo de Referéncia deve conter todos os pardmetros e elementos descritivos
constantes no inciso XXIIl do caput do art. 6° da Lei n° 14.133, de 2021, utilizando-se os
modelos disponibilizados nos Anexos Il a IX desta Portaria.

§ 2° O Termo de Referéncia deverd ser assinado pelo(a) responsével pela elaboragio do
documento e pela autoridade competente.

Secdo VI
DA PESQUISA DE PRECOS
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Art. 19. A pesquisa de precos é a etapa realizada pelo GAF e sera materializada em
documento que contera, no minimo:

| - descri¢do do objeto a ser contratado;

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

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

V - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideragdo de
valores inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel; e

VI - meméria de célculo do valor estimado e documentos que lhe ddo suporte.

Art. 20. Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as
condi¢des comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e
montagem do bem ou execugdo do servigo, 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 execugdo do
objeto.

Art. 21. A pesquisa de pregos para fins de determinagdo do preco estimado em processo
licitatério para a aquisi¢do de bens e contratagdo de servicos em geral sera realizada,
sempre que possivel, mediante a utilizagdo dos procedimentos administrativos
definidos pela Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 65/2021 ou a Instru¢do Normativa que
vier a substituir essa IN.

Art. 22. Poder4 ser utilizado o Modelo de Planilha de Formagdo de Pregcos —Anexo X para
apresentagdo das informagdes e justificativas da pesquisa de precos.

CAPITULO Il
DA SELECAO DO FORNECEDOR

Secdo |
DOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Art. 23. Quando identificado que o objeto da solicitagdo se enquadra nas modalidades
licitatdrias da Lei n° 14.133, de 2021, a autoridade competente iniciara a fase interna da
licitagdo, com a elaboragdo da minuta do edital e respectivos anexos, e minuta do
contrato ou ata de registro de pregos, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Podera ser adotado o Modelo de Edital de Pregdo Eletrénico — Anexo
XIl para elaboragdo da minuta do edital e respectivos anexos.
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SERVICO POBLICO FEDERAL
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Art. 25. Apés aprovacao pela autoridade Competente, o procedimento licitatorio
receberd numeracio e Seguira para publicacio nos meios e na forma que a lej exigir.

Art. 26. Os procedimentos licitatérios, na forma eletrénica, deverdo ser realizados por
meio do Sistema de Compras do Governo Federal.

Art. 27. O resultado da licitag3o sera amplamente divulgado, na forma da lei, devendo
constar no Portal da Transparéncia do CAU/AL.

Art. 28. A GAF informars a Area Requisitante sobre o resultado da licitacio, com os
instrumentos contratuais e informagdes da contratada que fornecera o bem ou prestard
0 servico, para fins de acompanhamento da entrega ou execucdo do objeto.

Secdo I
DAS CONTRATAGCOES DIRETAS

Art. 29. Quando verificado pelo agente de contratacdo que o objeto da solicitagdo se

14.133, de 2021, a Area Requisitante iniciars a instrugdo processual com a juntada dos
documentos necessarios a cada procedimento.

Paragrafo unico. O agente de contratagdo poders solicitar informacées e documentos
complementares a Area Requisitante, para fins de instrucdo processual.

Art. 30. Aplicam-se as modalidades de dispensas e inexigibilidades, no que couben;, os
mesmos regramentos dos procedimentos licitatérios,

Art. 31. O procedimento de dispensa de licitagdo, na forma eletrénica, podera ser
realizado por meio do Sistema de Compras do Governo Federal, e poders ser adotado
sempre que possivel.

Paragrafo Unico. Poder4 ser adotado o Modelo de Aviso de Dispensa Eletrénica — Anexo
XI.

14.133/2021.

§ 12 Com excecdo das hipéteses previstas no caput, os demais casos de dispensa e
inexigibilidade sergo encaminhados para a Assessoria Juridica do CAU/AL, para anélise
e emissdo de manifestagdo juridica.
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manifestacdo da Assessoria Juridica do CAU/AL.

CAPITULO IV
DA GESTAO DO CONTRATO

Secdo |
DOS INSTRUMENTOS CONTRATUAIS

eletronicamente, com a respectiva validaggo da assinatura e autenticidade.

Art. 35. Os contratos deverdo ser divulgados no Portal da Transparéncia do CAU/AL, bem
como deverdo ser publicados nos meios e na forma que a lei exigir.

Art. 36. Caber3 ao Gestor do contrato o controle de vigéncia das contratagdes.

Secdo I
DOS ADITIVOS CONTRATUAIS

Caso aArea Requisitante verifique que se trata de caso mais complexo, que exigira maior
tempo de dedicaco, devers encaminhar a solicitacio 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 devers motivar e justificar
as alteragdes, demonstrando-as de forma clara, assim como o impacto no valor
contratual, se houver.

Art. 38. A GAF farg contato com a empresa contratada para que esta se manifeste, por
meio de seu representante legal, acerca do interesse em celebrar o aditamento

eémpresa contratada, assim como a possivel situacdo de impedimento de contratacdo
com a Administragdo Publica, nos termos do §4°do art. 91 da Lei n® 14.133, de 2021.
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SERVICO POBLICO FEDERAL
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Art. 40. A GAF realizara pesquisa de pregos para demonstracio da vantajosidade do
valor a ser pago na contratac3o.

Art. 41. A GAF encaminhara o processo, devidamente instruido com a minuta do termo

aditivo e demais documentos necessarios, para analise da Assessoria Juridica do
CAU/AL.

Art. 42. Depois da aprovagdo pela autoridade competente, A GAF encaminhara o termo
aditivo para a assinatura por parte da contratada.

Seggio Il
DO FISCAL E DO GESTOR DO CONTRATO

Art. 43. As designacgdes do Fiscal, Fiscal Substituto e Gestor do Contrato serdo feitas em
conformidade com a Instrugdo Normativa que disciplina sobre esse assunto.

CAPiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. A critério da Administragdo, por conveniéncia e oportunidade, poderdo ser
requisitadas manifestacdes juridicas a Assessoria Juridica do CAU/AL acerca dos atos e
procedimentos realizados pelas dreas. '

Art. 44. Sdo anexos desta Portaria Normativa as seguintes minutas e modelos:

a) Anexo |I: Modelo Padrdo Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD)

b) Anexo Il: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Contratacdo Direta Compras

c) Anexo lll: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Contratagdo Direta Servigos

d) Anexo IV: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Contratacdo Direta Servigos
com Dedicagdo Exclusiva de Mdo de Obra

e) Anexo V: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Contratagdo Direta Servigos de
Engenharia

f) Anexo VI: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Licitagdo Compras

g) Anexo VII: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Licitagdo Servigos Comuns de
Engenharia

h) Anexo VIII: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Licitagdo Servigos com
Dedicagdo Exclusiva de Mdo de Obra

i) Anexo IX: Minuta Padrdo de Termo de Referéncias Licitagdo Servicos sem
Dedicacdo Exclusiva de Mao de Obra

j) Anexo X: Modelo de Planilha de Formagdo de Pregos

k) Anexo XI: Modelo de Aviso de Dispensa Eletronica

I) Anexo Xll: Modelo de Edital de Pregdo Eletronico

m) Anexo Xlll: Minuta Padrdo de Contrato Administrativo — Contratagdo Direta -
Compras

n) Anexo XIV: Minuta Padrdo de Contrato Administrativo - Contrata¢do Direta -
Servigos
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p)

q)
r)

SERVICO POBLICO FEDERAL :
LAU/ A L Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Alagoas

Anexo XV - Minuta Padréo de Contrato Administrativo — Prestacdo de Servigos
Sem Dedicagdio Exclusiva de Mao de Obra

Anexo XVI - Minuta Padrdo de Contrato Administrativo — Prestacdo de Servigos
Com Dedicacdo Exclusiva de M3o de Obra

Anexo XVII - Minuta Padrdo de Contrato Administrativo — Aquisi¢do de Bens

Anexo XVIII - Minuta Padrdo de Contrato Administrativo — Servicos Comuns de
Engenharia

Art. 45, Fica revogada a Portaria Normativa n° 02, de 06 de agosto de 2020;

Art. 46. Esta Portaria Normativa entra em vigor na presente data, com efeitos a partir
de 1° de abril de 2023,

Geraldo Majela Gaudencio Faria
Presidente
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