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RESOLUGAO DPGE N° 23/2023

Dispoe sobre os procedimentos para
contratagcées de compras, obras e servigos no
ambito da Defensoria Publica do Estado do Rio
Grande do Sul e da outras providéncias.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo
artigo 100 da Lei Complementar n® 80/1994, com a redagdo dada pela Lei Complementar n°
132/2009, bem como das estabelecidas no artigo 120 da Constituicdo do Estado do Rio Grande do
Sul e nos termos da Lei Complementar n° 14.130/2012;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n°® 14.133/21;

CONSIDERANDO a necessidade de dinamizar e racionalizar o processo de contratagdo de
compras, obras e servigos na Defensoria Publica, atendendo aos principios da economicidade e
eficacia;

CONSIDERANDO o que foi decidido nos autos do Expediente Administrativo n® 001441-30.00/18-
4 e do Processo Administrativo Eletronico n°® 20/3000-0001152-3;

RESOLVE editar a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° As contratacbes de compras, obras e servicos no ambito da Defensoria Publica quando
realizadas de acordo com a Lei Federal n® 14.133/21 e regulamentagdo complementar, obedecerao
as diretrizes definidas na presente resolucéo.

Art. 2° Fica aprovado o Manual de Compras e Contragbes da Defensoria Publica tendo como
finalidade disciplinar e padronizar os procedimentos de compras e contratagdes a partir das
diretrizes definidas na presente resolugao.

§1° O Manual de Compras e Contrata¢des da Defensoria Publica, anexo a presente resolugao, sera
disponibilizado em area especifica do site institucional da Defensoria Publica;

§2° O Manual de Compras e Contratagdes da Defensoria Publica, naquilo que nao contrariar as
disposicoes da presente resolugdo, sera atualizado por iniciativa da Diretoria-Geral, em
consonancia com a Assessoria de Controle Interno, a partir da divulgagdo de nova versao
devidamente datada e identificada.

Art. 3° Para efeitos desta resolugdo sdo adotadas as seguintes definigdes:

| — Areas Demandantes: os 6rgdos da Administragdo Superior, os 6rgdos de administragéo
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(Defensorias Publicas Regionais) e a Diretoria-Geral;

Il — Setores Solicitantes: as unidades da Defensoria Publica que desempenham atividades sob a
responsabilidade de uma chefia/coordenacao especifica, que ao identificar uma necessidade,
encaminham uma demanda a ser incluida no plano de contratacdes anual pelas Areas
Requisitantes;

Il — Areas Requisitantes: areas responsaveis pela realizacdo de estudo técnico preliminar, inclusdo
de demandas no plano de contratagdes anual e pela assinatura das Requisicdes de Contratagcao
encaminhadas pelos Setores Solicitantes, de acordo com as competéncias estabelecidas nesta
resolucao;

IV — Autoridade: agente publico dotado de poder de decisao;

V — Autoridade Superior/Competente: autoridade que autorizou o procedimento licitatério, a
dispensa, a inexigibilidade ou a adesdo a Ata de Registro de Preco; ordenador de despesa,
responsavel pelos atos de autorizagao e designagao de que trata a Lei Federal n° 14.133/21, dentre
outros definidos nesta resolucéo;

VI — Requisi¢ao de Contratacdo: documento padronizado, consistindo na peca inicial do expediente
administrativo de contratacdo de compras, obras e servigos, preenchido pelo Setor Solicitante com
as informagdes necessarias para caracterizar uma demanda efetiva;

VIl — Requisigédo de Consumo de Ata de Registro de Pregos: documento padronizado, consistindo
na peca inicial do expediente administrativo de consumo de itens com pregos registrados,

preenchido pelo Setor Solicitante com as informagdes necessarias;

VIII — Termo de Referéncia: documento necessario para a contratagao de bens e servigos, que deve
conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

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

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

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

d) requisitos da contratacao;

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

f) modelo de gestao do contrato, que descreve como a execugado do objeto sera acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) critérios de medicéo e de pagamento;
h) forma e critérios de selecao do fornecedor;

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

j) adequacéao orgcamentaria.
IX — Anteprojeto: peca técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragao do projeto basico,

X — Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de obras ou de servigcos
objeto da licitagdo, elaborado com base nas indica¢cdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento
e que possibilite a avaliagao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao;

XI — Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao completa da
obra, com o detalhamento das solug¢des previstas no projeto basico, a identificagéo de servigos, de
materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas especificagdes técnicas,
de acordo com as normas técnicas pertinentes;

Xl — Autorizacao de Fornecimento/Execucao de Servigo: documento que substitui o contrato nos
termos definidos nesta resolucao, expedido pela Autoridade Competente;

Xl — Ordem de Inicio de obra/servigo: documento expedido pelo gestor/fiscal do contrato por meio
do qual ficara definida a data de inicio da contagem do prazo de execugao contratual;

XIV — Gestor do Contrato: chefe de 6rgdao da Administragao Superior, diretor de Defensoria Publica
Regional ou diretor de Diretoria Administrativa; nos contratos demandados por 6rgdo da
Administracao Superior, a chefia designara o Gestor responsavel;

XV — Fiscal do Contrato: servidor responsavel pela inspegédo sistematica do objeto contratado,
preferencialmente que atue diretamente no setor onde o servico ou produto sera executada,
resguardadas as disposicdes legais em contrario, de acordo com designacdo expressa
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devidamente publicada;

XVI — Bem de consumo de luxo: bem cujo preco praticado pelo mercado esteja significativamente
acima dos similares, em decorréncia de suas especificagdes (ou particularidades), sem que a falta
destas determine prejuizos tecnicamente mensurados ao funcionamento do 6rgao ou a efetividade
do servico prestado; para fins desta regra sao considerados similares os bens que atendem a uma
mesma necessidade publica, alcancando resultados equivalentes, em conformidade com normas
técnicas vigentes;

XVII — Agente de Contratacdo: servidor designado pela Autoridade Competente, entre servidores
efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Defensoria Publica, em exercicio na
Comissao Permanente de Licitagbes, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar
impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacéao.

Paragrafo unico. Em licitacdo que envolva bens ou servicos especiais o Agente de Contratagao
podera ser substituido por comissao de contratagao formada por, no minimo, 3 (trés) membros, que
responderao solidariamente por todos os atos praticados pela comissao, ressalvado o membro que
expressar posi¢ao individual divergente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em
que houver sido tomada a decisao, nos termos do artigo 8°, § 2°, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Art. 4° Nos processos de contratagdo de compras, obras e servigos, ficam delegadas competéncias
nos seguintes termos:

| — ao Subdefensor Publico-Geral para Assuntos Administrativos para a pratica de atos em
expedientes administrativos relacionados a contratagdo de compras, obras e servigos, tais como:

a) analisar e julgar as representacdes e os pedidos de reconsideragao interpostos contra as suas
decisdes, ressalvada a hipotese do artigo 156, inciso IV, da Lei Federal n° 14.133/21, de
competéncia do Defensor Publico-Geral;

b) analisar e julgar os recursos interpostos quanto aos atos referidos na alinea “a”, bem como nas

penalidades aplicadas pelo Diretor-Geral;

c) assinar contratos e/ou substitutivos contratuais previstos no art. 95 da Lei Federal n® 14.133/21,
assim como seus respectivos termos aditivos, relacionados a compras, obras e servigos, com valor
superior a 4 (quatro) vezes os limites estabelecidos no artigo 75, inciso | e Il da Lei Federal n°
14.133/21, inclusive convénios;

d) determinar a extingdo de contrato no seu ambito de competéncia.

Il — ao Diretor-Geral para a pratica dos seguintes atos em expedientes administrativos relacionados
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a contratacao de compras, obras e servigos:

a) determinar a abertura de procedimento licitatério e/ou autorizar o procedimento de contratagéo,
inclusive por dispensa e inexigibilidade de licitagcéo;

b) aprovar os Termos de Referéncia e assinar os instrumentos convocatorios;

c) aprovar os Anteprojetos/Projetos Basicos/Projeto Executivo para as obras e servicos de
engenharia;

d) designar agente de contratacao, pregoeiro e equipe de apoio para os procedimentos licitatorios
na modalidade Pregéo;

e) designar a comissao de contratagao;

f) analisar e julgar os recursos interpostos nos procedimentos licitatorios, quando a autoridade que
praticou o ato recorrido ndo reconsiderar sua decisao;

g) adjudicar o objeto da licitagao;

h) homologar o resultado dos procedimentos licitatorios, assim como anular ou revogar a licitacéo
conforme o caso;

i) assinar as notificagbes de irregularidades, com prazo para defesa, ocorridas no procedimento
licitatorio ou na execugao contratual;

j) assinar Atas de Registro de Pregos;

k) aplicar as sangbes administrativas previstas no artigo 156, incisos |, Il e lll, da Lei Federal n°®
14.133/21;

[) analisar e julgar as representacdes e os pedidos de reconsideragao interpostos contra as suas
decisdes;

m) assinar contratos e/ou substitutivos contratuais previstos no artigo 95 da Lei Federal n® 14.133/2,
assim como seus respectivos termos aditivos, com valor até 4 (quatro) vezes os limites

estabelecidos no artigo 75, inciso | e |l da Lei Federal n® 14.133/21, inclusive convénios.

Art. 5° Considerando o objeto a ser contratado, sdo Areas Requisitantes com a competéncia para
incluir demandas no plano de contratagdes anual e assinar requisi¢oes:

| — a Diretoria de Engenharia, Arquitetura e Manutencao Predial para a contratacdo de obras e
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servicos de engenharia, inclusive de manutencéo predial;

Il — a Diretoria de Tecnologia da Informagao para a contratacao de aquisi¢ao, locagcao, manutencao
e reparo de equipamentos de tecnologia da informagao e comunicagdes e servigos continuados que
envolvam terceirizacdo de méao de obra para atividades correlatas;

Il — a Diretoria de Logistica para a contratagdo de compras de veiculos, de bens permanentes, de
material de expediente; de servicos de manutencdo de bens moéveis, de servicos de limpeza,
ascensoristas, telefonistas, manutencao em geral;

IV — a Assessoria de Seguranga Institucional para a contratagéo de bens e servigos relacionados a
seguranga institucional,

V — as Areas Demandantes, para a contratag&o de objetos n&o previstos nos incisos anteriores.

Art. 6° Anualmente, até o final do més de junho, a Assessoria de Planejamento Financeiro e
Orgcamentario da Diretoria-Geral, alimentara o sistema de planejamento de contratagdo com as
previsdes de necessidades da Defensoria Publica para o ano seguinte.

Art. 7° Anualmente, até o final do més de julho, o Subdefensor Publico-Geral para Assuntos
Administrativos encaminhara ao Defensor Publico-Geral do Estado, a previsao das contratagdes
ordinarias para o ano seguinte que, apods as devidas adequacdes, sera autorizada até o prazo
estabelecido para a entrega da proposta orcamentaria do exercicio seguinte, compondo o plano de
contratacdes anual da Defensoria Publica.

Art. 8° Procedimentos de contratagdo de compras, obras e servigos nao previstos no plano de
contratagdes anual da Defensoria Publica deverdo ser justificados pela Area Demandante e
autorizados pelo Defensor Publico-Geral do Estado, exceto os casos elencados abaixo que poderao
ser autorizados pelo Diretor-Geral:

| — contratacao ou aquisigéo de objeto cujo valor ndo ultrapasse a 1/4 do limites estabelecidos no
artigo 75 da Lei Federal n° 14.133/21: inciso | para obras e servicos de engenharia e Il para compras

e servigos em geral;

Il — o0 acréscimo que nao ultrapasse 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicialmente autorizado
para o item;

Il — adequagdes qualitativas que ndo descaracterizam o item previamente autorizado.

Paragrafo unico. O acréscimo de valor decorrente de mera variagao inflacionaria, observado o
indice aplicavel, ndo caracteriza alteragdo do valor inicialmente planejado.
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Art. 9° A Defensoria Publica, objetivando a economicidade na contratagédo de compras e servigos,
podera utilizar-se do sistema de Registros de Pregos por meio de gerenciamento de Ata prépria,
participacao ou adesdo em Atas promovidas por outros 6rgaos ou entidades da Unido, dos Estados.

Art. 10. Para fins de divulgacao e estabelecimento das regras atinentes aos procedimentos para a
contratacdo de compras, obras e servigos, sempre que estiverem disponiveis, serdo utilizados
modelos padronizados de editais da Defensoria Publica.

§ 1° A disponibilizagao dos instrumentos convocatérios padronizados dar-se-a a partir da aprovagao
pelo Defensor Publico-Geral do Estado, dos modelos desenvolvidos pelo grupo de trabalho
designados por ato préprio do Defensor Publico-Geral.

§ 2° A néo utilizacdo dos modelos padronizados da Defensoria Publica, quando estes estiverem
disponiveis, devera ser justificada pela Comissdo Permanente de Licitagbes e aprovada pela
Autoridade Competente.

§ 3° Nao se enquadram no disposto no paragrafo anterior, pequenas adequagbes a situagdes
especificas que nao descaracterizam a esséncia do modelo padrdo, em especial para as licitagcdes
exclusivas para microempresas € empresas de pequeno porte, devendo tais alteragdes serem
grifadas para otimizar a analise pelos setores competentes.

Art. 11. Apds aprovados pelo Defensor Publico-Geral do Estado e publicados no Diario Eletrénico
da Defensoria, os modelos padronizados serdo disponibilizados na intranet e/ou rede interna da
Defensoria Publica.

Art. 12. E obrigatdria a formalizacdo de instrumento de contrato, salvo nas seguintes hipéteses:

| — dispensa de licitagdo em razdo de valor;

Il — 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.

Paragrafo unico. Os contratos deverao ser registrados no submaodulo de contratos do sistema
Financgas Publicas Estaduais — FPE, enquanto nao houver a disponibilizagao de sistema especifico
integrado aquele.

Art. 13. Nos casos em que o instrumento de contrato é dispensavel, este sera substituido por Nota
de Empenho acompanhada de Autorizagdo de Fornecimento/Execucgao de Servigo.

Art. 14. Sera exigida a prestagédo de garantia, em uma das modalidades previstas no artigo 96 da
Lei Federal n® 14.133/21, nas seguintes situagoes:
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| — contratacdo da prestacéo de servigos continuos ou ndo, com regime de dedicacao exclusiva de
mao de obra;

Il — contratacao de obras e servigos de engenharia;

[Il — contratagéo de servigos em geral, cujo valor ultrapasse a 10 (dez) vezes o limite estabelecido
no artigo 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/21;

IV — nas demais contratacbes de compra, obras e servigos, a critério da Autoridade Competente.

Paragrafo unico. Por interesse da Administragdo, devidamente justificado pela Autoridade
Competente, com anuéncia da Autoridade Superior, a exigéncia da garantia nos casos previstos
nos incisos I, Il e lll deste artigo, podera ser dispensada.

Art. 15. Compete ao Diretor-Geral aplicar as contratadas as san¢des administrativas e as demais
deliberagdes sobre os recursos interpostos.

§ 1° A aplicagcédo da sancgao de declaragcao de inidoneidade, prevista no artigo 17, inciso IV, desta
resolucao, compete exclusivamente ao Defensor Publico-Geral do Estado, como preconiza o artigo
156, § 6°, inciso I, da Lei n°® 14.133/2021.

§ 2° Na apuracgao dos fatos a Administragao atuara com base nos principios da boa-fé objetiva, da
proporcionalidade e da razoabilidade.

§ 3° Sera assegurado ao licitante ou contratado a ampla defesa e o contraditério, o direito de
produzir todo e qualquer meio de prova necessario a sua defesa, podendo, inclusive, requerer
diligéncias.

§ 4° A Administragao devera formar sua convicgao com base na demonstragéo dos fatos e condutas
praticadas, devendo, quando necessario, promover diligéncias para a apuracéo da veracidade dos
documentos e informagdes apresentadas na defesa.

§ 5° A aplicacao das sang¢des nao exime a licitante ou contratada da obrigacao de reparar danos,
perdas ou prejuizos que a sua conduta venha a causar a Defensoria Publica, nem afasta o dever
de apuracéao de eventual responsabilidade civil, criminal ou trabalhista.

Art. 16. Na aplicacéo das sanc¢des serao consideradas:

| — a natureza e a gravidade da infragcdo cometida;

Il — as peculiaridades do caso concreto;
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Ill — as circunstancias agravantes ou atenuantes;
IV — os danos que dela provierem para a Administragao Publica;
V — os principios da proporcionalidade e da razoabilidade.

Art. 17. Serdo aplicadas, de acordo com as faltas contratuais correspondentes, as seguintes
sancoes:

| — Adverténcia, quando a contratada der causa a inexecugéao parcial do contrato;
Il — Multa:

a) de 0,5% até 5% sobre o valor do contrato, quando a parte contratada der causa a inexecugéao
parcial do contrato;

b) de 0,5% até 10% sobre o valor total do contrato, quando a parte contratada der causa a
inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao funcionamento dos
servicos publicos ou ao interesse coletivo;

c) de 0,5% até 20% sobre o valor total do contrato, quando a parte contratada der causa a
inexecucéo total do contrato;

d) de 0,5% até 5% sobre o valor da proposta, quando a licitante adjudicataria deixar de entregar a
documentacgao exigida para o certame;

e) de 0,5% até 5% sobre o valor da proposta, quando a licitante adjudicataria ndo mantiver a
proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

f) de 0,5% até 5% sobre o valor da proposta, quando a licitante adjudicataria ndo celebrar o contrato
ou nao entregar a documentacgao exigida para a contratacdo, quando convocada dentro do prazo
de validade de sua proposta;

g) moratéria de até 0,5% sobre o valor do contrato por dia de atraso, quando a contratada ensejar
o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;

h) de 0,5% até 20% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada apresentar
declaracao ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaragéo falsa durante a
licitacdo ou a execugao do contrato;

i) de 0,5% até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada fraudar a
licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;
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j) de 0,5% até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada se comportar
de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

k) de 0,5% até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante praticar atos ilicitos com
vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

) de 0,5% até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada praticar ato
lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

Il — Impedimento de licitar e contratar, quando nao se justificar a imposicao de penalidade mais
grave, no ambito da Administragao Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a

sancéo, pelo prazo:

a) de até 02 (dois) anos, quando o contratado der causa a inexecugéao parcial do contrato que cause
grave dano a Administragéo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

b) de até 03 (trés) anos, quando o contratado der causa a inexecugéo total do contrato;
c) de até 01 (um) ano, quando o licitante deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;

d) de até 02 (dois) anos, quando o licitante ndao mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato
superveniente devidamente justificado;

e) de até 02 (dois) anos, quando o licitante nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagao
exigida para a contratagcdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) de até 02 (dois) anos, quando o contratado ensejar o retardamento da execucao ou da entrega
do objeto da licitagdo sem motivo justificado;

g) de até 03 (trés) anos, quando o licitante/contratado apresentar declaragao ou documentacao falsa
exigida para o certame ou prestar declaragao falsa durante a licitagdo ou a execugao do contrato.

IV — Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar quando o licitante/contratado:

a) apresentar declaragao ou documentagao falsa exigida para o certame ou prestar declaragao falsa
durante a licitagdo ou a execugao do contrato;

b) fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execucao do contrato;
c) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

d) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;
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e) praticar ato lesivo previsto no artigo 5° da Lei n® 12.846/2013.

f) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo, acaso o caso concreto justifique a
imposicao de penalidade mais grave que a sang¢ao referida no inciso anterior;

g) der causa a inexecugao total do contrato, acaso o caso concreto justifique a imposi¢cao de
penalidade mais grave que a sangao referida no inciso anterior;

h) deixar de entregar a documentagao exigida para o certame, acaso o caso concreto justifique a
imposicao de penalidade mais grave que a sangao referida no inciso anterior;

i) ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado,
acaso o caso concreto justifique a imposigcéo de penalidade mais grave que a sangao referida no
inciso anterior;

j) ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagéo exigida para a contratagao, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, acaso o caso concreto justifique a
imposicao de penalidade mais grave que a sangao referida no inciso anterior;

k) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado,
acaso o caso concreto justifique a imposi¢cao de penalidade mais grave que a sangao a sangao

referida no inciso anterior.

Art. 18. E admitida a reabilitagdo do licitante ou contratado perante a propria autoridade que aplicou
a penalidade, exigidos, cumulativamente:

| — reparacao integral do dano causado a Administragao Publica;

Il — pagamento da multa;

[Il — transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicagao da penalidade, no caso de impedimento
de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacao da penalidade, no caso de declaragao de
inidoneidade;

IV — cumprimento das condi¢gbes de reabilitagao definidas no ato punitivo;

V — analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos
definidos neste artigo.

Art. 19. As disposicdes desta resolugédo aplicam-se, no que couber, aos convénios e, desde que
nao colidam com norma especifica, em especial a Instru¢ao Normativa CAGE n° 06/2016 ou outra
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que vier a Ihe substituir.

Art. 20. A presente norma nao se aplica as despesas pagas em regime de adiantamento.

Art. 21. As questdes interpretativas, os casos omissos e eventuais conflitos serao resolvidos pelo
Subdefensor Publico-Geral para Assuntos Administrativos, em consonancia com o disposto na
Legislagdo Federal e Estadual, especialmente nas Leis Federais n° 4.320/64 e n° 14.133/21.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 23. Esta resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Registre-se e publique-se.

Porto Alegre, 23 de novembro de 2023.

ANTONIO FLAVIO DE OLIVEIRA,
Defensor Publico-Geral
do Estado
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ANEXO UNICO
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MANUAL DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Norma: Resolugéo Contratagdes de compras, obras e servigos.
Resolucdo DPGE n° 23/23 Publicada em: 27/11/2023 | Vigéncia: a partir de 27/11/2023
Documento de Referéncia: Processo n° 20/3000-0001152-3
Verséo: ‘ 12 Publicada em: ‘ Vigéncia:
I. Finalidade

Disciplinar e padronizar os procedimentos de compras e contratacbes a partir das diretrizes
definidas na Resolugdo DPGE n° 23/2023

Il. Abrangéncia
Todas as unidades da Defensoria Publica do Estado.

lll. Base legal
Lei Federal n® 14.133/2021
Resolugdao DPGE n° 23/2023
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1. DEFINIGOES

1.1 Areas Demandantes: Orgaos da Administracdo Superior, 6rgdos de Administragdo (Defensorias
Publicas Regionais) e a Diretoria-Geral,

1.2 Setores Solicitantes: as unidades da Defensoria Publica que desempenham atividades sob a
responsabilidade de uma chefia/coordenagdo especifica, que ao identificar uma necessidade,
encaminham uma demanda a ser incluida no Plano de Contratagdes Anual pelas Areas
Requisitantes;

1.3 Areas Requisitantes: areas responsaveis pela realizacdo de estudo técnico preliminar, inclusdo
de demandas no Plano de Contratagdes Anual e pela assinatura das Requisi¢cdes de Contratagéo
encaminhadas pelos Setores Solicitantes, de acordo com as competéncias estabelecidas no item
2

1.4 Autoridade: agente publico dotado de poder de deciséo;

1.5 Autoridade Superior/Competente: autoridade que autorizou o procedimento licitatério, a
dispensa, a inexigibilidade ou a adesdo a Ata de Registro de Prego; ordenador de despesa,
responsavel pelos atos de autorizacao e designacao de que trata a Lei Federal n® 14.133/21, dentre
outros definidos nesta resolucao;

1.6 Requisicdo de Contratagao: documento padronizado, consistindo na peca inicial do expediente
administrativo de contratagdo de compras, obras e servicos, preenchido pelo Setor Solicitante, com
as informagdes necessarias para caracterizar uma demanda efetiva, conforme Anexo I;

1.7 Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratacao;

1.8 Termo de Referéncia: documento necessario para a contratagéo de bens e servigos, que deve
conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

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

b) fundamentacao da contratagao, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao

contiverem informagoes sigilosas;

c) descrigéo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

Defensoria Publica do Rio Grande do Sul - Rua Sete de Setembro, 666 - Centro Histérico - Porto Alegre/RS

16/56



®  Didrio Eletrénico - DPE/RS

DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Porto Alegre, 24 de novembro de 2023 Ano IX - n° 2590 - complementar

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL Disponibilizacéo - 24 de novembro de 2023
Publicacao - 27 de novembro de 2023

d) requisitos da contratacao;

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

f) modelo de gestédo do contrato, que descreve como a execugao do objeto sera acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) critérios de medigéo e de pagamento;

h) forma e critérios de selecao do fornecedor;

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

j) adequacao orgamentaria;

1.9 Anteprojeto: peca técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragao do projeto basico,
que deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) demonstracao e justificativa do programa de necessidades, avaliacao de demanda do publico-
alvo, motivagéo técnico-econdmico-social do empreendimento, visdo global dos investimentos e
definicbes relacionadas ao nivel de servigo desejado;

b) condi¢des de solidez, de seguranga e de durabilidade;

c) prazo de entrega;

d) estética do projeto arquitetdnico, tragado geométrico e/ou projeto da area de influéncia, quando
cabivel;

e) parametros de adequacao ao interesse publico, de economia na utilizagdo, de facilidade na
execucao, de impacto ambiental e de acessibilidade;

f) proposta de concepgéo da obra ou do servi¢co de engenharia;
g) projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepg¢ao proposta;

h) levantamento topografico e cadastral;
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i) pareceres de sondagem;

j) memorial descritivo dos elementos da edificacao, dos componentes construtivos e dos materiais
de construcao, de forma a estabelecer padrdes minimos para a contratagao;

1.10 Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de preciséo
adequado para definir e dimensionar a obra ou o servi¢co, ou o complexo de obras ou de servigos
objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento
e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo,
devendo conter os seguintes elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e analises
laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios para execugao
da solucéo escolhida;

b) solu¢des técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por
ocasiao da elaboragao do projeto executivo e da realizagdo das obras e montagem, a necessidade
de reformulacdes ou variantes quanto a qualidade, ao prego e ao prazo inicialmente definidos;

c¢) identificacao dos tipos de servigos a executar e dos materiais e equipamentos a incorporar a obra,
bem como das suas especificacbes, de modo a assegurar os melhores resultados para o
empreendimento e a seguranca executiva na utilizacdo do objeto, para os fins a que se destina,
considerados os riscos e os perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua
€Xecucao;

d) informagbes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos, de instalagcbes
provisérias e de condi¢cdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a
sua execucgao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendidos a sua
programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagdo e outros dados necessarios
em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados, obrigatério exclusivamente para os regimes de execucgao
previstos nos incisos I, Il, lll, IV e VIl do caput do art. 46 desta Lei;

1.11 Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugcao completa da
obra, com o detalhamento das solu¢des previstas no projeto basico, a identificacdo de servicos, de
materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas especificagcdes técnicas,
de acordo com as normas técnicas pertinentes;
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1.12 Autorizagdo de Fornecimento (Anexo Ill)JExecucdo de Servigo (Anexo IV): documento
expedido pela Autoridade Competente que substitui o contrato, nas hipoteses descritas no art. 95
da Lei Federal n°14.133/21, quais sejam:

a) dispensa de licitacao em razao de valor;

b) compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais nao resultem
obrigagdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de seu valor;

1.13 Ordem de Inicio de Obra/Servigo (Anexo Il): documento expedido pelo gestor/fiscal do contrato,
por meio do qual ficara definida a data de inicio da contagem do prazo de execu¢ao contratual;

1.14 Gestor do Contrato: chefe de 6rgao da Administracao Superior, diretor de Defensoria Publica
Regional ou diretor de Diretoria Administrativa, de acordo com designagao expressa devidamente
publicada; nos contratos demandados por 6rgao da Administracdo Superior, a chefia designara o
Gestor do Contrato

1.15 Fiscal do Contrato: servidor responsavel pela inspegao sistematica do objeto contratado, pre-
ferencialmente que atue diretamente no setor onde o servigo ou produto sera executado, resguar-
dadas as disposi¢des legais em contrario, de acordo com designacao expressa devidamente publi-
cada. Naqueles contratos cuja complexidade justifique, podera a fiscalizacao ser dividida nas se-
guintes fungoes:

1.16 Fiscal substituto do Contrato: servidor designado para exercer a fiscalizagdo nas auséncias e
impedimentos eventuais do Fiscal do Contrato titular.

1.17 Bem de consumo de luxo: bem cujo preco praticado pelo mercado esteja significativamente
acima dos similares, em decorréncia de suas especificagdes (ou particularidades), sem que a falta
destas determine prejuizos tecnicamente mensurados ao funcionamento do 6rgéo ou a efetividade
do servico prestado; para fins desta regra sdo considerados similares os bens que atendem a uma
mesma necessidade publica, alcangando resultados equivalentes, em conformidade com normas
técnicas vigentes.

1.18 Agente de Contratacao: servidor designado pela Autoridade Competente, entre servidores efe-
tivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Defensoria Publica, em exercicio na
Comissao Permanente de Licitacdes, para tomar decisbes, acompanhar o tramite da licitacao, dar
impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom an-
damento do certame até a homologacao.

Observagao: o agente de contratacao podera ser substituido por comisséo de contratagdo formada
por, no minimo, 3 (trés) membros, que responderao solidariamente por todos os atos praticados.
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2. COMPETENCIAS

2.1 Subdefensor Publico-Geral para Assuntos Administrativo: Compete ao Subdefensor Publico-
Geral para Assuntos Administrativo avaliar as contratagbes quanto a conveniéncia e oportunidade,
constantes ou nao do Plano de Contratagées Anual da Defensoria Publica, encaminhando para a
aprovacao do Defensor Publico-Geral do Estado e, ainda:

a) analisar e julgar as representacdes e os pedidos de reconsideracao interpostos contra as suas
decisdes, ressalvada a hipotese do art. 156, inciso |V, da Lei Federal n® 14.133/21, de competéncia
do Defensor Publico-Geral;

b) analisar e julgar os recursos interpostos nas penalidades aplicadas pelo Diretor-Geral;

c) assinar contratos e/ou substitutivos contratuais previstos no art. 95 da Lei Federal n°® 14.133/21,
assim como seus respectivos termos aditivos, relacionados a compras, obras e servigos, com valor
superior a 4 (quatro) vezes os limites estabelecidos no art. 75, inciso | e Il da Lei Federal n°
14.133/21, inclusive convénios;

d) anular ou revogar a licitagdo assim como determinar a extingdo de contrato.

2.2 Diretor-Geral: Compete ao Diretor-Geral:

2.2.1 elaborar o Plano de Contratacées Anual da Defensoria Publica;

2.2.2 executar os seguintes atos em expedientes administrativos relacionados a contratacédo de
compras, obras e servigos:

a) determinar a abertura de procedimento licitatério e/ou autorizar o procedimento de contratacéo,
inclusive por dispensa e inexigibilidade de licitagao;

b) aprovar os Termos de Referéncia e assinar os instrumentos convocatorios;

c) aprovar os Anteprojetos/Projetos Basicos/Projeto Executivo para as obras e servigos de
engenharia;

d) designar agente de contratagado, pregoeiro e equipe de apoio para os procedimentos licitatorios
na modalidade Pregéo;

e) designar a comissao de contratacgao;

f) analisar e julgar os recursos interpostos nos procedimentos licitatérios, quando a autoridade que
praticou o ato recorrido nao reconsiderar sua decisao;
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g) adjudicar o objeto da licitacao;

h) homologar o resultado dos procedimentos licitatorios, assim como anular ou revogar a licitacao
conforme o caso;

i) assinar as notificagbes de irregularidades, com prazo para defesa, ocorridas no procedimento
licitatorio ou na execucgao contratual;

j) assinar Atas de Registro de Pregos;

k) aplicar as sang¢des administrativas previstas nos art. 156, incisos I, Il e lll, da Lei Federal n°
14.133/21;

) analisar e julgar as representacdes e os pedidos de reconsideragao interpostos contra as suas
decisdes;

m) assinar contratos e/ou substitutivos contratuais previstos no art. 95da Lei Federal n°14.133/2,
assim como seus respectivos termos aditivos, com valor até 4 (quatro) vezes os limites
estabelecidos no art. 75, inciso | e Il da Lei Federal n° 14.133/21, inclusive convénios.

2.3 Areas Requisitantes: elaborar o estudo técnico preliminar, incluir demandas no Plano de
Contratagdes Anual e assinar Requisigées de Contratagado, para os respectivos objetos.

Requisitante Objeto
Diretoria de Engenharia, Arquitetura e | Obras e servicos de engenharia, inclusive de manutengao predial, e
Manutencgao Predial demais itens correlatos

Aquisicdo, locagdo, manutengcdo e reparo de equipamentos de
tecnologia da informagéo e comunicagdes e servigos continuados que
envolvam terceirizagdo de mao de obra para atividades correlatas, e
demais itens correlatos.

Diretoria de Tecnologia da Informagao

Compras de veiculos, de bens permanentes, de material de

Diretoria de Logistica expediente; de servicos de manutencado de bens méveis, de servigos
de limpeza, ascensoristas, telefonistas, manutencéo em geral.

Assessoria de Seguranga Institucional Bens e servicos relacionados a seguranga institucional.

Areas Demandantes Qutros objetos ndo previstos acima.

2.4 Comissao Permanente de Licitagdes: as atribuicdes do agente de contratacao previstas no Art.
8° da Lei Federal 14.133/21.

2.5 Gestor do Contrato: supervisao da execugao do contrato, efetuando o acompanhamento fisico-
financeiro, inclusive quanto a garantia quando exigida, sua vigéncia, resultados previstos e
esperados, cumprimento dos prazos, adequagao dos procedimentos de fiscalizagdo, avaliagcao
quanto a necessidade de termos aditivos, providenciando em todos os atos necessarios para o fiel
cumprimento contratual, a liquidacao e o atendimento das necessidades da Defensoria Publica com
relacdo ao objeto do contrato;
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2.6 Fiscal do Contrato: exame ou verificagdo de modo a garantir que a execug¢ao do objeto obedega
as especificagdes, ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais obriga¢des previstas no contrato,
podendo suas atribuigdes serem desdobradas de acordo com a complexidade e peculiaridades do
objeto da seguinte forma:

2.6.1 Fiscal Administrativo do Contrato: acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucgao dos servigos nos contratos com regime de dedicagido exclusiva de méo de obra quanto
as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento.

2.6.2 Fiscal Técnico do Contrato: acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugao do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos e desempenho
estipulados no ato convocatodrio, para efeito de pagamento conforme o resultado.

2.6.3 Fiscal Setorial do Contrato: acompanhamento da execugao do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos, quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas.

2.7 Fiscal Substituto do Contrato: substituicao do fiscal titular nas suas auséncias e impedimentos
eventuais, devendo registrar todas as ocorréncias do periodo de substituicéo.

Observagao: na contratacao de obras e servicos de engenharia, as atividades estabelecidas neste
item deverdo adequar-se ao que dispde os incisos XVII a XX do art. 2° da Instrucao Normativa
CAGE n° 07/18.

3. ETAPAS DA APROVAGAO DO PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL DA DEFENSORIA
PUBLICA

3.1 Alimentagéo do sistema de planejamento de contratagéo com as previsdes de necessidades
para o ano seguinte, a partir das demandas (quantidade e local de entrega) informadas pelas Areas
Demandantes.

3.1.1 Prazo: Anualmente, até o final do més de junho.

3.1.2 Responsabilidade: Areas Requisitantes/Assessoria de Planejamento Financeiro e
Orgamentario.

3.2 Encaminhamento ao Defensor Publico-Geral do Estado, da previsdo das contratacbes
ordinarias para o ano seguinte, de acordo com o plano de contratagdes consolidado pela Assessoria
de Planejamento Financeiro e Orgamentario.

3.2.1 Prazo: Anualmente, até o final do més de julho.

3.2.2 Responsabilidade: Subdefensor Publico-Geral para Assuntos Administrativos.

3.3 Aprovacgao do Plano de Contratagcdes Anual, apos as devidas adequacgoes.
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3.3.1 Prazo: data estabelecida para a entrega da proposta or¢camentaria do exercicio seguinte.
3.3.2 Responsabilidade: Defensor Publico-Geral do Estado.

4. INCLUSAO DE UM ITEM NO SISTEMA DE PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

4.1 Informacgoes gerais:

a) tipo de item (compra, obra, servigo), descrigao;

b) unidade de fornecimento do item;

¢) quantidade total estimada da contratacao;

d) valor unitario e total estimado;

e) informacdes orgamentarias da contratacao, se disponiveis;

f) sugestao/indicagéo quanto ao enquadramento da contratagdo como dispensa ou inexigibilidade
de licitagcao, nas hipoteses cabiveis previstas na Lei Federal n°® 14.133/21;

g) pretensédo de renovar a contratagdo no exercicio subsequente, na forma do art. 107 da Lei Federal
n° 14.133/21;

h) se ha necessidade de capacitagao dos servidores para atuarem no processo de contratagéo ou
de fiscalizagao da execugao do contrato;

i) identificagéo do setor solicitante da contratagéo.

4.2 Informagoes gerenciais

4.2.1 Acompanham as seguintes informagdes:

| - grau de prioridade da aquisi¢cao, se baixa, média ou alta, considerando:

a) baixa: itens para recomposicao de estoque ou manutengdo preventiva de instalagbes ou
equipamentos; outros itens de uso corrente conforme cronograma incluido no Plano de

Contratagdes Anual;

b) média: itens para implantagao de novas atividades devidamente planejadas ou para manutencao
corretiva de instalagdes ou equipamentos em uso nas atividades ordinarias;

c) alta: contratagdes extraordinarias de itens cuja falta representam comprometimento iminente ao
adequado andamento das atividades da Defensoria Estadual, devidamente justificadas pela Area
Requisitante.

Il - data estimada para a necessidade do(s) item(ns);
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Il - tipo de capacitacéo de servidores, se necessaria.
4.2.2 No caso de padronizagao, devera ser incluido:

| - parecer técnico sobre o produto, considerados especificagdes técnicas e estéticas, desempenho,
analise de contratagdes anteriores, custo e condi¢des de manutengao e garantia;

Il - despacho motivado da autoridade superior, com a adog¢ao do padrao;

Il - sintese da justificativa e descrigdo sucinta do padrao definido, divulgadas em sitio eletrénico
oficial.

4.3 Estudo Técnico Preliminar

4.3.1 O Estudo Técnico Preliminar sera elaborado a partir da aprovacao do Plano de Contratagbes
Anual e dara base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico, sendo dispensado
nos seguintes casos:

| — contratagdes cujos valores ndo ultrapassem os limites dos incisos | e Il do art. 75 da Lei Federal
n° 14.133/21;

Il — contratagbes nos casos de emergéncia ou de calamidade publica e contratagdo de
remanescente de obra, servigo ou fornecimento previstas nos incisos VIl do art. 75 e §7° do art. 90
da Lei Federal n°® 14.133/21;

Il — prorrogagdes de contratos de natureza continuada, limitada a 120 meses, na forma estabelecida
no art. 107 da Lei Federal n® 14.133/21;

IV — aditamento decorrente de alteracao de contratacio, para os acréscimos ou supressdes que se
fizerem nas obras, servigos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado
do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50%
(cinquenta por cento) para os seus acréscimos (art. 125 da Lei Federal n® 14.133/21).

V — contratagdo que mantenha todas as condi¢des definidas em edital de licitagdo realizada ha
menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela licitagao:

a) nao surgiram licitantes interessados ou nao foram apresentadas propostas validas;

b) as propostas apresentadas consignaram pregos manifestamente superiores aos praticados no
mercado ou incompativeis com os fixados pelos érgaos oficiais competentes;

4.3.2 Nos demais casos, o Estudo Técnico Preliminar explicitara os seguintes aspectos:

a) justificativa quanto a necessidade da contratacao, caracterizando o problema a ser resolvido sob
a perspectiva do interesse publico;

b) histérico de contratagdes do item referente aos ultimos 24 (vinte e quatro) meses, em se tratando
de bens materiais;
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c) estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos que lhe
dao suporte;

d) requisitos da contratacao;

e) referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgao se houver;

f) levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugao a contratar;

g) estimativa do valor da contratacao, de pelo menos uma fonte regulamentada no item 8;
h) descrigdo da solugdo como um todo;

i) justificativas para o parcelamento ou nao da solugéo, quando necessaria para a individualizagcao
do objeto;

j) demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;

k) providéncias para adequacgao do ambiente do 6érgéo, quando couber;

[) contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

m) justificativa no caso do néo estabelecimento de cota de até 25% do objeto para a contratacéo
de microempresas e empresas de pequeno porte na aquisicdo de bens de natureza divisivel

(atendimento ao Inciso lll, do art. 48, da Lei Complementar 123/06).

Observagao 1: Itens de uso corrente, poderdo ser agrupados (Exemplo: Material de Expediente,
Suprimentos de Informatica).

Observagao 2: Devera constar da Requisicao de Contratagao a referéncia do item gerada quando
do cadastro no sistema de planejamento.

4.4 Itens nao previstos no plano de contratagao anual

4.4.1 Procedimentos de contratacdo de compras, obras e servicos ndo previstos no Plano de
Contratagdes Anual da Defensoria Publica deverdo ser justificados pela Area Demandante e
autorizados pelo Defensor Publico-Geral do Estado, exceto os casos elencados abaixo que poderao
ser autorizados pelo Diretor-Geral:

a) contratacdo ou aquisicdo de objeto cujo valor ndo ultrapasse a 1/4 dos limites estabelecidos no
art. 75 da Lei Federal n°® 14.133/21: inciso | para obras e servigos de engenharia e |l para compras
e servigos em geral;

b) o acréscimo quantitativo e qualitativo que nao ultrapasse 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicialmente autorizado para o item;

c) adequagdes qualitativas que nao descaracterizam o item previamente autorizado.
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Observagao: O acréscimo de valor decorrente de mera variagao inflacionaria, observado o indice
aplicavel, nao caracteriza alteracao do valor inicialmente planejado.

5. CONTRATAGAO PELO SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS

5.1 Podera ser utilizado o Sistema de Registro de Pregos para a contratagcdo de compras e servigos
por:

a) gerenciamento de ata prépria;

b) participagdo ou adesdo em Registros de Pregos, no ambito do Estado do Rio Grande do Sul,
gerenciados pela Subsecretaria da Administragdo Central de Licitagbes — CELIC, pelo Poder
Judiciario, pelo Ministério Publico, pela Assembleia Legislativa ou pelo Tribunal de Contas do
Estado;

c) adesao a atas de Registro de Precos gerenciadas por outros 6érgaos ou entidades da Unido, dos
Estados, DF.

Observagao: Deverdo ser observados todos os procedimentos técnicos, tais como laudos, em
consonancia a padroes e especificagdes minimos estabelecidos por 6rgaos ou instancias existentes
na Defensoria Publica, quando necessario para adequacao do bem ou servigo a ser contratado.

6. INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATAGAO

Os processos administrativos pelos quais tramitardo os procedimentos de contratacdo de compras,
obras e servicos, deverao ser instruidos com os seguintes documentos, conforme o caso:

6.1 Contratacdao de compras

a) Requisicéo de Contratacéo (Anexo ) assinada pela chefia/coordenagéo do Setor Solicitante,
ratificada pela chefia da Area Requisitante, de acordo com o item 2.3, com anuéncia da Autoridade
Competente;

b) Termo de Referéncia, observado o modelo institucional padronizado, elaborado pelo Setor
Solicitante com anuéncia da Area Requisitante, anexado a Requisicdo de Contratacio para a sua
aprovacao;

c) Prego de referéncia de acordo com as regras definidas no item 8;

d) Manifestacao da Diretoria de Financas e de Contratos quanto a disponibilidade de recurso
orcamentario e Solicitacdo de Recurso Orgamentario (SRO) atendida, quando exigida;

e) No caso de objeto néo previsto no Plano de Contratacbes Anual da Defensoria Publica,
manifestacao da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos quanto a oportunidade
e conveniéncia da contratacao e autorizacdo do Defensor Publico-Geral do Estado;
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EXCEGOES:

a) inclusao/aquisigao de item(ns) cujo valor da requisicao nao ultrapasse a 1/4 do limite previsto
do art. 75, | ou Il, da Lei Federal n® 14.133/21;

b) acréscimo quantitativo ou qualitativo do objeto cujo valor ndo ultrapasse a 25% (vinte e cinco
por cento) do montante inicialmente autorizado para o item;

c) adequacgdes qualitativas que nao descaracterizam o item previamente autorizado.

f) Manifestagdo da Comissdo Permanente de Licitagdes quanto ao procedimento adequado a
contratagdo; justificativa no caso do nao estabelecimento de cota de até 25% do objeto para a
contratacdo de microempresas e empresas de pequeno porte para bens de natureza divisivel
(atendimento ao Inciso lll, do art. 48, da Lei Complementar 123/06);

g) Copia da portaria de designacao da comissao de contratagcéo, agente de contratacao, pregoeiro
e equipe de apoio, conforme o caso;

h) Instrumento convocatério padronizado em uso na DPE, nas condi¢des estabelecidas no item 9;

i) Manifestacdo da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral quanto as fases interna e externa dos
procedimentos licitatérios;

j) Manifestacdo da Assessoria de Controle Interno quanto a instru¢ao do processo de contratagao,
a critério da Autoridade Competente;

k) Autorizacao da Autoridade Competente para o prosseguimento da contratacao;

I) Manifestacdo da Seccional da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE prévia a
publicacéo de edital de licitacao;

m) Publicagao legal exigida para o caso;
n) Ata circunstanciada contendo registro dos licitantes participantes, propostas apresentadas,
lances ofertados na ordem de classificagdo, aceitabilidade da proposta de preco, habilitagao,
recursos porventura interpostos, respectivas analises e decisdbes e demais documentos
relacionados ao procedimento licitatorio;

0) Proposta dentro do prazo de validade;

p) Manifestagdo da Assessoria de Controle Interno, prévia a homologacao, a critério da Autoridade
Competente;

q) Manifestacdo da Seccional da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE, prévia a
homologacao;

r) Documentos de habilitacao
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s) Ato de adjudicacao do objeto;
t) Ato de homologacao do procedimento licitatorio, quando houver;

u) Nota(s) de Empenho(s) e/ou Termo de Contrato/ Autorizacdo de Fornecimento/Autorizagao de
Execucgao de Servigo; no caso de Registro de Precos, ata de Registro de Precos;

v) Via do contrato ou ata de Registro de Pregos, devidamente assinada pelas partes envolvidas
conforme disposto no item 10;

w) Cépia da publicagdo da sumula, quando assinado contrato/ata;

x) Designacao de gestor/fiscal/comissao, conforme exigir o objeto;

y) Comprovacéao de prestacao de garantia nas condi¢des previstas no item 11, quando exigida;
z) Termo de recebimento provisoério e definitivo, conforme definido no Termo de Referéncia.

Observacao: O processo de gestao/fiscalizagdo do contrato, quando existir, devera ser apensado
ao processo que originou o contrato, para fins de arquivamento.

6.2 Contratacao de Servicos

a) Requisicédo de Contratacéo (Anexo I) assinada pela chefia/coordenagéo do Setor Solicitante,
ratificada pela chefia da Area Requisitante, de acordo com o item 2.3, com anuéncia da Autoridade
Competente;

b) Termo de Referéncia, observado o modelo institucional padronizado, elaborado pelo Setor
Solicitante com anuéncia da Area Requisitante, anexado a Requisicdo de Contratacao para a sua
aprovacao;

c) Preco de referéncia de acordo com as regras definidas no item 8;

d) Manifestagcdo da Diretoria de Finangas e de Contratos quanto a disponibilidade de recurso
orcamentario e Solicitagdo de Recurso Orgamentario (SRO) atendida, quando exigida;

e) No caso de objeto ndo previsto no Plano de Contratacdes Anual da Defensoria Publica,
manifestacdo da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos quanto a oportunidade
e conveniéncia da contratacio e autorizacdo do Defensor Publico-Geral do Estado;

EXCEGOES:

a) inclusao/aquisicao de item(ns) cujo valor da requisicao nao ultrapasse a 1/4 do limite previsto
do art. 75, | ou I, da Lei Federal n°® 14.133/21;

b) acréscimo quantitativo ou qualitativo do objeto cujo valor ndo ultrapasse a 25% (vinte e cinco
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por cento) do montante inicialmente autorizado para o item;

c) adequagdes qualitativas que nao descaracterizam o item previamente autorizado.

f) Manifestagdo da Comissdo Permanente de Licitagdes quanto ao procedimento adequado a
contratagao;

g) Copia da portaria de designacao da comissao de contratagdo, agente de contratacao, pregoeiro
€ equipe de apoio, conforme o caso;

h) Quando o objeto determinar execugao de despesa em exercicio futuro, declaragdo do ordenador
da despesa de que o aumento de despesa tem adequacdo orcamentaria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias,
nos termos da Lei Complementar n° 101/00, arts. 16 € 17;

i) Instrumento convocatdrio padronizado em uso na instituicdo, nas condigbes estabelecidas no item
9;

j) Manifestacdo da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral quanto as fases interna e externa dos
procedimentos licitatorios,

k) Manifestacdo da Assessoria de Controle Interno quanto a instrugdo do processo de contratacao,
a critério da Autoridade Competente;

) Autorizagdo da Autoridade Competente para o prosseguimento da contratacao;

m) Manifestacdo da Seccional da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE prévia a
publicacao de edital de licitagao;

n) Publicacao legal exigida para o caso;
0) Ata circunstanciada contendo registro dos licitantes participantes, propostas apresentadas,
lances ofertados na ordem de classificagdo, aceitabilidade da proposta de preco, habilitacao,
recursos porventura interpostos, respectivas analises e decisbes e demais documentos
relacionados ao procedimento licitatorio;

p) Proposta dentro do prazo de validade;

g) Manifestagdo da Assessoria de Controle Interno, prévia a homologagéo, a critério da Autoridade
Competente;

r) Manifestacdo da Seccional da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE, prévia a
homologacéo;

s) Documentos de habilitagao;

t) Ato de adjudicagao do objeto;
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u) Ato de homologagéao do procedimento licitatorio, quando houver;

v) Nota(s) de Empenho(s) e/ou Termo de Contrato/ Autorizacdo de Execugdo de Servigo; no caso
de Registro de Pregos, Ata de Registro de Pregos;

w) Via do contrato ou ata de Registro de Precos, devidamente assinada pelas partes envolvidas
conforme disposto no item 10;

x) Copia da publicagao da sumula, quando assinado contrato/ata;
y) Designacéo de gestor/fiscal/comissao, conforme exigir o objeto;

z) Informacao quanto ao encaminhamento do processo ao Setor Solicitante e quanto a abertura de
expediente (n° SPI/PROA) de gestaoffiscalizacao do contrato, quando couber;

aa) Copia da Ordem de Inicio de Servigco, com aceite do fornecedor/contratada, quando for o caso;
ab) Comprovacgao de prestacao de garantia nas condigbes previstas no item 11, quando exigida;
ac) Termo de recebimento provisorio e definitivo, conforme definido no Termo de Referéncia.

Observacgao: O processo de gestaoffiscalizacdo do contrato, quando existir, devera ser apensado
ao processo que originou o contrato, para fins de arquivamento.

6.3 Contratacao de obras e servigos de engenharia
a) Requisicado de Contratacdo (Anexo I) assinada pela chefia/coordenacdo do Setor Solicitante,
ratificada pela chefia da Area Requisitante, de acordo com o item 2.3, com anuéncia da Autoridade

Competente;

b) Projeto Basico, elaborados pelo Setor Solicitante com anuéncia da Area Requisitante, anexado
a Requisi¢ao de Contratacao para a sua aprovagao;

c) Documentos elencados no art. 3° da Instrugdo Normativa CAGE n° 07/18, conforme o caso;

d) Manifestacdo da Diretoria de Financas e de Contratos quanto a disponibilidade de recurso
orcamentario e Solicitagao de Recurso Orgamentario (SRO) atendida, quando exigida;

e) Preco de referéncia de acordo com as regras definidas no item 8;
f) No caso de objeto n&o previsto no Plano de Contratacdes Anual da Defensoria Publica,

manifestacao da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos quanto a oportunidade
e conveniéncia da contratacao e autorizacao do Defensor Publico-Geral do Estado;

EXCECOES:
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a) inclusao/aquisicao de item(ns) cujo valor da requisicao nao ultrapasse a 1/4 do limite previsto
do art. 75, | ou I, da Lei Federal n° 14.133/21;

b) acréscimo quantitativo ou qualitativo do objeto cujo valor nao ultrapasse a 25% (vinte e cinco
por cento) do montante inicialmente autorizado para o item;

c) adequacgdes qualitativas que n&do descaracterizam o item previamente autorizado.

g) Manifestagdo da Comissdao Permanente de Licitagdo quanto ao procedimento adequado a
contratacao;

h) Cépia da portaria de designacao da comissao de contratagcao, agente de contratagao, pregoeiro
e equipe de apoio, conforme o caso;

i) Quando o objeto determinar execugao de despesa em exercicio futuro, declaragcao do ordenador
da despesa de que o aumento de despesa tem adequacido orcamentaria e financeira com a lei
orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias,
nos termos da Lei Complementar n® 101/00, arts. 16 e 17;

j) Instrumento convocatdrio padronizado em uso na instituicao, nas condicées estabelecidas no item
9;

k) Manifestacao da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral quanto as fases interna e externa dos
procedimentos licitatérios,

I) Manifestacdo da Assessoria de Controle Interno quanto a instrugéo do processo de contratagéo,
a critério da Autoridade Competente;

m) Autorizacado da Autoridade Competente para o prosseguimento da contratacao;

n) Manifestacdo da Seccional da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado - CAGE prévia a
publicacao de edital de licitagao;

0) Publicagao legal exigida para o caso;
p) Ata circunstanciada contendo registro dos licitantes participantes, propostas apresentadas,
lances ofertados na ordem de classificacdo, aceitabilidade da proposta de preco, habilitacao,
recursos porventura interpostos, respectivas analises e decisbes e demais documentos
relacionados ao procedimento licitatério;

q) Proposta dentro do prazo de validade;

r) Manifestagdo da Assessoria de Controle Interno, prévia a homologacao a critério da Autoridade
Competente;

s) Manifestacdo da Seccional da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE, prévia a
homologagao;
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t) Documentos de habilitagéo;

u) Ato de adjudicacéo do obijeto;

v) Ato de homologacéao do procedimento licitatorio, quando houver;

w) Nota(s) de Empenho(s) e/ou Termo de Contrato;

x) Via do contrato devidamente assinada pelas partes envolvidas conforme disposto no item 10;
y) Copia da publicagdo da sumula;

z) Designacao de gestor/fiscal/comissao, conforme exigir o objeto;

aa) Informacgao quanto ao encaminhamento do processo ao Setor Solicitante e quanto a abertura
de expediente (n° SPI/PROA) de gestaoffiscalizagao do contrato;

ab) Cépia da Ordem de Inicio de Obra/ Servigo, com aceite do fornecedor/contratada;
ac) Comprovacéao de prestagao de garantia nas condi¢des previstas no item 11, quando exigida;
ad) termo de recebimento provisério e definitivo, conforme definido no Termo de Referéncia.

Observagao: O processo de gestaoffiscalizagao do contrato, quando existir, devera ser apensado
ao processo que originou o contrato, para fins de arquivamento.

6.4 Contratacao por dispensa de licitagao

a) Requisicéo de Contratagcéo (Anexo ) assinada pela chefia/coordenagéo do Setor Solicitante,
ratificada pela chefia da Area Requisitante, de acordo com o item 2.3, com anuéncia da Autoridade
Competente;

b) Termo de Referéncia/Projeto Basico, observado o modelo institucional padronizado, elaborado
pelo Setor Solicitante com anuéncia da Area Requisitante, anexado a Requisicdo de Contratagéo
para a sua aprovagao;

c) Nos casos de dispensa de licitagdo pelo valor, demonstragcédo da excepcionalidade,
descaracterizando o fracionamento de despesa, tal como relatério do FPE referente a compras na
mesma subfamilia, na mesma natureza de despesa; nos demais casos comprovagdo do
enquadramento as hipéteses do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/21;

d) Preco de referéncia de acordo com as regras definidas no item 8,

e) Manifestagcdo da Diretoria de Finangas e de Contratos quanto a disponibilidade de recurso
orgamentario e Solicitagdo de Recurso Orgamentario (SRO) atendida, quando exigida;
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f) No caso de objeto ndo previsto no Plano de Contratacdes Anual da Defensoria Publica,
manifestacao da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos quanto a oportunidade
e conveniéncia da contratacao e autorizagcao do Defensor Publico-Geral do Estado;

EXCEGOES:

a) inclusao/aquisicao de item(ns) cujo valor da requisicao nao ultrapasse a 1/4 do limite previsto
do art. 75, | ou I, da Lei Federal n° 14.133/21;

b) acréscimo quantitativo ou qualitativo do objeto cujo valor ndo ultrapasse a 25% (vinte e cinco
por cento) do montante inicialmente autorizado para o item;

c) adequagdes qualitativas que nao descaracterizam o item previamente autorizado.

g) Quando o objeto determinar execugao de despesa em exercicio futuro, declaragéo do ordenador
da despesa de que o0 aumento de despesa tem adequagao orcamentaria e financeira com a lei
orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias,
nos termos da Lei Complementar n° 101/00, arts. 16 e 17;

h) Instrumento convocatério padronizado em uso na instituicdo, nas condicbes estabelecidas no
item 9, se for o caso;

i) Manifestagdo da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral quanto a legalidade mediante analise
juridica da contratacao;

j) Manifestacado da Assessoria de Controle Interno quanto a instru¢ao do processo de contratagéo,
a critério da Autoridade Competente;

k) Termo de Dispensa de Licitagao;

[) publicagédo legal n) Ata circunstanciada contendo registro das propostas apresentadas, lances
ofertados na ordem de classificacdo, aceitabilidade da proposta de precgo, respectivas analises e
decisoes e demais documentos relacionados;

m) Proposta dentro do prazo de validade;

n) Manifestagdo da Assessoria de Controle Interno, prévia a homologacao, a critério da Autoridade
Competente;

0) Manifestacdo da Seccional da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE, prévia a
homologacao;

p) Documentos equivalentes a habilitacao, nos termos da lei;

q) Ato de adjudicacao do objeto;
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r) Nota(s) de Empenho(s) e/ou Termo de Contrato/ Autorizagdo de Fornecimento/Autorizagdo de
Execucgao de Servico;

s) Via do contrato devidamente assinada pelas partes envolvidas conforme disposto no item 10;

t) Copia da publicagdo da sumula, quando assinado contrato/ata;
u) Designacéao de gestor/fiscal/comissao, conforme exigir o objeto;

v) Informacao quanto ao encaminhamento do processo ao Setor Solicitante e quanto a abertura de
expediente (n° SPI/PROA) de gestéaoffiscalizacao do contrato, quando couber;

w) Cépia da Ordem de Inicio de Obra/ Servigo, com aceite do fornecedor/contratada, quando for o
caso;

x) Comprovacgao de prestagcéo de garantia nas condigbes previstas no item 11, quando exigida;
y) Termo de recebimento provisério e definitivo, conforme definido no Termo de Referéncia.

Observacgao 1: O processo de gestaoffiscalizacao do contrato, quando existir, devera ser apensado
ao processo que originou o contrato, para fins de arquivamento;

Observagdo 2: No caso de obra ou servico de engenharia, a instrugdo do processo devera ser
adequada aos procedimentos do item 6-C.

6.5 Contratacao por inexigibilidade de licitacao

a) Requisicéo de Contratacéo (Anexo ) assinada pela chefia/coordenagéo do Setor Solicitante,
ratificada pela chefia da Area Requisitante, de acordo com o item 2.3, com anuéncia da Autoridade
Competente;

b) Termo de Referéncia/Projeto Basico, observado o modelo institucional padronizado, elaborado
pelo Setor Solicitante com anuéncia da Area Requisitante, acompanhado de documentagdo
comprovando inviabilidade de competicdo, anexado a Requisicao de Contratacdo para a sua
aprovacgao;

c) Preco de referéncia de acordo com as regras definidas no item 8;

d) Manifestacdo da Diretoria de Financas e de Contratos quanto a disponibilidade de recurso
orcamentario;

e) No caso de objeto ndo previsto no Plano de Contratacbes Anual da Defensoria Publica,
manifestacao da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos quanto a oportunidade
e conveniéncia da contratacao e autorizacao do Defensor Publico-Geral do Estado;

EXCEGOES:
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a) inclusao/aquisigao de item(ns) cujo valor da requisi¢do nao ultrapasse a 1/4 do limite previsto
do art. 75, | ou ll, da Lei Federal n° 14.133/21;

b) acréscimo quantitativo ou qualitativo do objeto cujo valor ndo ultrapasse a 25% (vinte e cinco
por cento) do montante inicialmente autorizado para o item;

c) adequagdes qualitativas que nao descaracterizam o item previamente autorizado.

f) Quando o objeto determinar execugéo de despesa em exercicio futuro, declaragdo do ordenador
da despesa de que o aumento de despesa tem adequacao orcamentaria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgcamentarias,
nos termos da Lei Complementar n® 101/00, arts. 16 e 17;

g) Manifestagcao da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral quanto a legalidade mediante analise
juridica da contratacgao;

h) Manifestagéo da Assessoria de Controle Interno quanto a instrugéo do processo de contratagao,
a critério da Autoridade Competente;

i) Termo de Inexigibilidade de Licitagao;

j) Publicagao legal;

k) Proposta dentro do prazo de validade;

I) Documentos equivalentes a habilitagdo, no que couber;

m) Nota(s) de Empenho(s) e/ou Termo de Contrato/ Autorizacdo de Fornecimento/Autorizacao de
Execucgao de Servico;

n) Via do contrato devidamente assinada pelas partes envolvidas conforme disposto no item 10;
0) Copia da publicacdo da sumula, quando assinado contrato;
p) Designacgao de gestor/fiscal/comissado, conforme exigir o objeto;

g) Informagao quanto ao encaminhamento do processo ao Setor Solicitante e quanto a abertura de
expediente (n° SPI/PROA) de gestaoffiscalizacao do contrato, quando couber;

r) Cépia da Ordem de Inicio de Servigo, com aceite do fornecedor/contratada, quando for o caso;
s) Comprovacéao de prestagdo de garantia nas condi¢des previstas no item 11, quando exigida;
t) Termo de recebimento provisério e definitivo, conforme definido no Termo de Referéncia.

Observagéao: O processo de gestaoffiscalizagdo do contrato, quando existir, devera ser apensado
ao processo que originou o contrato, para fins de arquivamento.
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6.6 Contratacao por adesao a Ata de Registro de Precos

a) Requisicéo de Contratagcéo (Anexo |) assinada pela chefia/coordenagéo do Setor Solicitante,
ratificada pela chefia da Area Requisitante, de acordo com o item 2.3, com anuéncia da Autoridade
Competente;

b) Termo de referéncia elaborado pelo Setor Solicitante com anuéncia da Area Requisitante,
anexado a Requisicao de Contratacao para a sua aprovagao;

c) Ata de Registro de Precos do 6rgao gerenciador, edital da respectiva licitacdo e minuta de
contrato se houver;

d) Autorizagédo expressa do 6rgao gerenciador da ata;

e) Concordancia expressa do fornecedor;

f) Demonstracao de vantajosidade, de acordo com as regras definidas no item 8;

g) Manifestacdo da Diretoria de Financas e de Contratos quanto a disponibilidade de recurso
orcamentario;

h) No caso de objeto ndo previsto no Plano de Contratacbes Anual da Defensoria Publica,
manifestacdo da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos quanto a oportunidade
e conveniéncia da contratacao e autorizacdo do Defensor Publico-Geral do Estado;

EXCEGOES:

a) inclusao/aquisi¢ao de item(ns) cujo valor da requisi¢do nao ultrapasse a 1/4 do limite previsto
do art. 75, I ou I, da Lei Federal n°® 14.133/21;

b) acréscimo quantitativo ou qualitativo do objeto cujo valor ndo ultrapasse a 25% (vinte e cinco
por cento) do montante inicialmente autorizado para o item;

c) adequagdes qualitativas que nao descaracterizam o item previamente autorizado.

i) Quando o objeto determinar execuc¢ao de despesa em exercicio futuro, declaragéo do ordenador
da despesa de que o aumento de despesa tem adequagao orcamentaria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias,
nos termos da Lei Complementar n® 101/00, arts. 16 e 17;

j) Manifestacdo da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral quanto a legalidade mediante analise
juridica da contratacao;

k) Manifestacdo da Assessoria de Controle Interno quanto a instrugdo do processo de contratagéo,
a critério da Autoridade Competente;

I) Documentos de habilitagéo, de acordo com as exigéncias do edital;
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m) Autorizacado da Autoridade Competente para o prosseguimento da contratacao;

n) Nota(s) de Empenho(s) e/ou Termo de Contrato/Autorizacdo de Fornecimento/Autorizagcéo de
Execucgao de Servigo

0) Via do contrato devidamente assinada pelas partes envolvidas conforme disposto no item 10;
p) Copia da publicagdo da sumula, quando assinado contrato;
q) Designacao de gestor/fiscal/comissao, conforme exigir o objeto;

r) Informagao quanto ao encaminhamento do processo ao Setor Solicitante e quanto a abertura de
expediente (n° SPI/PROA) de gestao/fiscalizagdo do contrato, quando couber;

s) Cépia da Ordem de Inicio de Servigo, com aceite do fornecedor/contratada, quando for o caso;
t) Comprovacéao de prestagao de garantia nas condi¢des previstas no item 11, quando exigida;
u) Termo de recebimento provisério e definitivo, conforme definido no Termo de Referéncia.

Observacgao: O processo de gestaoffiscalizagdo do contrato, quando existir, devera ser apensado
ao processo que originou o contrato, para fins de arquivamento.

7. TERMO DE REFERENCIA

7.1 Documento obrigatorio da instrugdo da licitagdo, ou de sua dispensa ou inexigibilidade, para a
contratagdo de bens e servigcos, devendo definir o objeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou a realizacdo do fornecimento, contendo os elementos capazes de propiciar a
Administracao a avaliagao do custo, a estratégia de suprimento e o prazo de execug¢ao do contrato.

Observacgao: No caso de licitacdo deserta ou fracassada, quando da repeticdo, deverdao ser
considerados os possiveis fatores estabelecidos neste documento que determinaram tal resultado.

7.2 Compdem o Termo de Referéncia:

7.2.1 Descricao inicial do objeto de forma sucinta e clara, suficiente para identificar o que se
pretende contratar;

7.2.2 Justificativa, da qual constara:

a) motivagao da contratacéo e da alternativa escolhida para sanar a necessidade identificada pela
Area Solicitante;

b) beneficios diretos e indiretos;

c) elementos pertinentes do estudo preliminar se houver.
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d) fundamentos da contratacdo, que consiste na referéncia ao estudo técnico preliminar
correspondente, quando exigido;

7.2.3 Locais de entrega ou de prestacdo do servigo, considerando todos os aspectos que
influenciarao no custeio do contrato, como por exemplo, frete, seguro, deslocamento de material e
equipamento, equipamentos especiais, transporte de empregados, adicionais de insalubridade e
risco de vida, considerando, ainda, a possibilidade de ser necessaria a visita e as condi¢cdes para
tal;

7.2.4 Horarios, no caso de prestacao de servicos, quando couber;

7.2.5 Descricdo do objeto com:

a) especificacdes detalhadas e suficientes para a identificacao do fornecimento;

b) dimensionamento dos recursos necessarios a serem alocados pela contratada na prestagéo do
Servico;

c¢) indicagao de quantidades;

d) modelo de gestao do contrato, que descreve como a execugao do objeto sera acompanhada e
fiscalizada;

e) critérios de medigéo e de pagamento;

f) documentos complementares, quando necessarios.

7.2.6 Regras para apresentacao de amostra prévia a adjudicagao ou prova prévia ao recebimento;
7.2.7 Outras informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta;

7.2.8 Planilha de Custos e Formacao de Precos adequada ao tipo de contratacdo, de acordo com
0 objeto, quando necessaria para avaliagao de futuro reequilibrio econdmico-financeiro do contrato
por reajuste, repactuagao ou revisao, inclusive com definicdo de eventuais parcelas ndo renovaveis

a serem eliminadas ap6s o primeiro ano do contrato caso haja prorrogagao;

7.2.9 Obrigacdes e responsabilidades da contratada, adicionais as constantes na minuta de edital
e de contrato padronizadas, se necessario como, por exemplo, garantia de bens;

7.2.10 Situacbes especificas ao objeto ou a sua execucao, que ensejarao a rescisao unilateral do
contrato, se for o caso;

7.2.11 Fornecimento de uniformes, materiais e equipamentos, quando necessarios;

7.2.12 obrigagbes e responsabilidades da contratante, em acréscimo as estabelecidas na minuta
de edital e de contrato padronizada, quando couber;
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7.2.13 no caso de compra de moveis, atendimento da Resolugdo DPGE n° 01/15;
7.2.14 parametros de precos, de acordo com o item 8;

7.2.15 possibilidade e critério de subcontratacao, quando for ocaso;

7.2.16 Indicacao do gestor/fiscal/comissao, conforme o caso;

7.2.17 prazo de entrega ao fornecedor da Ordem de Inicio de Obra/Servigo, devidamente justificado
sempre que ultrapassar 20 (vinte) dias ap6s a publicagao da sumula;

7.2.18 prazo de inicio da execugao do objeto a partir da entrega da Ordem de Inicio de Obra/Servigo,
devidamente justificado sempre que ultrapassar 20 (vinte) dias;

7.219 prazo de entrega do objeto contado do recebimento da Autorizacdo de
Fornecimento/Execucdo de Servigo ou Ordem de Inicio de Obra/Servi¢o; prazo de vigéncia nos
contratos continuados e prazo de execugao nos contratos por escopo.

7.2.20 justificativa no caso de ndo atendimento ao Inciso lll, do art. 48, da Lei Complementar n°
123/2006, quanto ao estabelecimento de cota para a contratagcao de Microempresa (ME) e Empresa
de Pequeno Porte (EPP);

7.2.21 condigbes de recebimento provisério e definitivo do objeto.
8. DEFINIGAO DO PREGCO DE REFERENCIA
8.1 Fontes de pesquisa para a determinagdo do Preco de Referéncia

a) precos praticados em contratacdes similares de érgaos ou entidades publicas, em execugao ou
concluidos até 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias da data da pesquisa de pregos, observado
o indice de atualizac&o de precos correspondente;

b) precos registrados em Ata de Registro de Precos vigente na data da pesquisa, considerando a
similaridade da contratac&o, observado o indice de atualizagc&o de precgos correspondente;

c) estudos e projecdes realizados pela Area Requisitante, a partir de dados obtidos em fontes
oficiais ou legalmente reconhecidas como balizadoras de mercado, observado o indice de
atualizacéo de precgos correspondente;

d) Planilha de Custos e Formacao de Pregos padronizada, devidamente preenchida de modo a
estabelecer o preco de referéncia por posto e local de trabalho, tratando-se de servico com
dedicacao exclusiva de mao de obra, observado o disposto no Decreto Estadual n°® 52.768/15;

e) publicacbes técnicas e sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo que contenha a
data e o endereco eletrénico de acesso, cuja divulgagdo nao seja superior a 180 (cento e oitenta)
dias, desde que atualizados no momento da pesquisa;

f) consulta junto a fornecedores com prazo de emissao da cotacao nao superior a 90 (noventa) dias
ou dentro do prazo de validade informado pelo fornecedor caso superior;

Defensoria Publica do Rio Grande do Sul - Rua Sete de Setembro, 666 - Centro Histérico - Porto Alegre/RS

39/56



®  Didrio Eletrénico - DPE/RS

DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Porto Alegre, 24 de novembro de 2023 Ano IX - n° 2590 - complementar

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL Disponibilizacéo - 24 de novembro de 2023
Publicacao - 27 de novembro de 2023

g) pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, desde que a data das notas fiscais esteja
compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgagao do edital.

Observagao 1: ndo é admitida estimativa de pregos obtida em sitios de leildo ou de intermediagéo
de vendas.

Observagao 2: a utilizagcdo de uma unica fonte acima ou outra n&o prevista, devera ser justificada
e submetida a aprovacao da Autoridade Competente.

8.2 Consulta junto a fornecedores

A consulta junto a fornecedores devera ser padronizada contendo as especificagdes e condigdes
de contratagdo que constam do Termo de Referéncia e considerando, ainda, que:

a) os fornecedores deverao receber solicitagao formal para apresentagéo de cotagao;

b) devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a complexidade do
objeto a ser orgado, ndo inferior a 02(dois) dias uteis;

c) a cotacao devera conter dados minimos que possibilitem a identificagdo do fornecedor, tais como
CNPJ, telefone, e-mail e nome do responsavel, assim como data de emissao;

d) devera constar nos autos do processo da contratagao correspondente, a relacdo de fornecedores
que foram consultados e nao enviaram propostas como resposta a solicitacao.

Observacado: o prazo estabelecido na alinea “b” ndo se aplica nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitagao.

8.3 Determinacao do Pre¢o de Referéncia

8.3.1 A amostragem devera ser composta por, no minimo, 03(trés) pardmetros de precgo obtidos a
partir das fontes estabelecidas no item 8.1.

8.3.2 Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, serdo desconsiderados os precos
inexequiveis ou o0s excessivamente elevados, devidamente justificados, demonstrando a
metodologia usada para tal,

8.3.3 O Preco de Referéncia sera o menor valor dentre os apurados pela média e mediana dos
parametros de preco obtidos.

8.3.4 A utilizacao de outro método para a obtencdo do Preco de Referéncia, que ndo o disposto
neste item, devera ser devidamente justificada, com anuéncia da Autoridade Competente.

8.3.5 Excepcionalmente, mediante justificativa que integrara a instrugao do processo, com anuéncia
da Autoridade Competente, sera admitida determinacao do Preco de Referéncia a partir de amostra
com menos de trés referéncias de preco.

Defensoria Publica do Rio Grande do Sul - Rua Sete de Setembro, 666 - Centro Histérico - Porto Alegre/RS

40/56



®  Didrio Eletrénico - DPE/RS

DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Porto Alegre, 24 de novembro de 2023 Ano IX - n° 2590 - complementar

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL Disponibilizacéo - 24 de novembro de 2023
Publicacao - 27 de novembro de 2023

8.3.6 No caso de previsao de matriz de alocagao de riscos entre o contratante e o contratado, o
calculo do valor estimado da contratacao podera considerar taxa de risco compativel com o objeto
da licitagéo e os riscos atribuidos ao contratado, de acordo com a metodologia estabelecida no
Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagcéao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia.

8.3.7 Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagdo, aplica-se o disposto
neste topico.

a) Quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida nos itens anteriores, a
justificativa de pregos sera dada com base em valores de contratagbes de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada, por meio da apresentacao de notas fiscais emitidas para
outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
contratacdo pela Administragéo, ou por outro meio idéneo.

b) Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto anteriormente, a
justificativa de prego de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com objetos semelhantes
de mesma natureza, devendo apresentar especificagdes técnicas que demonstrem similaridade
com o objeto pretendido.

c) Fica vedada a contratagao direta por inexigibilidade caso a justificativa de pregos demonstre a
possibilidade de competicao.

d) Na hipétese de dispensa de licitagdo com base nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de
1° de abril de 2021, a estimativa de precos de que trata o caput podera ser realizada
concomitantemente a selecédo da proposta economicamente mais vantajosa.

e) O procedimento da alinea “d” sera realizado por meio de solicitacdao formal de cotacdes a
fornecedores.

8.4 Limite para aceitagao de proposta

Para fins de contratagdo, podera ser aceita proposta que ultrapasse o Preco de Referéncia até o
limite equivalente & variacdo do indice de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, considerando os
12 (doze) meses anteriores ao més da abertura da licitagcéo, divulgado pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE.

Observacgao 1: a aceitagdo de precos que ultrapassem o limite acima estabelecido devera estar
justificada no respectivo processo administrativo, com a anuéncia da Autoridade Competente.

Observacgao 2: esta disposicao nao se aplica nos casos em que o edital informar expressamente o
preco maximo aceitavel.

8.5 Vantajosidade
8.5.1 As disposicoes deste item 8 aplicam-se no que couber a avaliagdo de vantajosidade no caso

de adesao a Ata de Registro de Precos, Inexigibilidade de Licitagdo e prorrogagdo de contratos
continuados.
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8.5.2 A avaliagao prevista no item anterior podera ser composta por, no minimo, 02 (dois)
parametros de precos obtidos a partir das fontes estabelecidas no item 8.1.

8.5.3 Nas prorrogagdes dos contratos continuados com dedicagao exclusiva de mao de obra fica
dispensada a pesquisa de mercado para avaliagdo de vantajosidade, sempre que houver previsdo
contratual de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base
em convenc¢ao, acordo coletivo de trabalho ou em decorréncia da lei e houver previsao contratual
de que os reajustes dos itens envolvendo insumos e materiais serao efetuados com base em indices
oficiais, previamente definidos no contrato.

8.5.4 Nas prorrogagdes dos contratos de servigos continuados sem dedicagao exclusiva de mao de
obra, a realizacdo de pesquisa de precos pode ser dispensada, presumindo-se a vantajosidade
econbmica quando restar demonstrado, mediante despacho fundamentado, que, em fungado da
natureza do objeto, a variacao dos precos contratados tende a acompanhar a variagdo do indice de
reajuste estabelecido no contrato.

8.5.5 Quando a vantagem econdmica da prorrogacao de contratos nao puder ser comprovada nas
formas estabelecidas pelos itens 8.5.3 e 8.5.4, a prorrogacao devera ser precedida da realizagao
de pesquisas de pregos de mercado, observadas as disposi¢cdes do item 8.

8.7 Preco de referéncia para contratagcao de obras e servigos de engenharia
Para obras e servigos de engenharia o orgamento-base seguira as orientacbes da Instrugcéo
Normativa CAGE n° 07/18.

9. INSTRUMENTO CONVOCATORIO

9.1 Para fins de divulgacédo e estabelecimento das regras atinentes aos procedimentos para a
contratagdo de compras, obras e servigos, sempre que estiverem disponiveis, serao utilizados
modelos padronizados de editais da Defensoria Publica, inclusive de Termo de Referéncia.

9.1.1 A disponibilizagdo dos instrumentos convocatérios padronizados dar-se-a a partir da
aprovagao pelo Defensor Publico-Geral do Estado, dos modelos desenvolvidos pelo grupo de
trabalho designados por ato proprio do Defensor Publico-Geral.

9.1.2 A nao utilizacdo dos modelos padronizados da Defensoria Publica, quando estes estiverem
disponiveis, devera ser justificada pela Comissdo Permanente de Licitacdo e aprovada pela
Autoridade Competente.

Observacgao: ndo se enquadram neste item, pequenas adequagdes a situacdes especificas que
nao descaracterizam a esséncia do modelo padrao.

(AJ) Observacéao: nao se enquadram neste item, pequenas adequagdes a situagdes especificas
que nao descaracterizam a esséncia do modelo padrao, devendo tais alteragdes serem grifadas
para otimizar a analise pelos setores competentes.
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9.1.3 Apos aprovados pelo Defensor Publico-Geral do Estado e publicados no Diario Eletrénico da
Defensoria, os modelos padronizados serdo disponibilizados na intranet e/ou rede interna da
Defensoria Publica.

10. CONTRATO
10.1 E obrigatéria a formalizag&o de instrumento de contrato salvo nas seguintes hipéteses:
a) dispensa de licitagao em razao de valor;

b) compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais nao resultem
obrigagdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de seu valor.

Observagao: Os contratos deverao ser registrados no submaodulo de contratos do sistema Finangas
Publicas Estaduais — FPE, enquanto nao houver a disponibilizagdo de sistema especifico integrado
aquele.

10.2 Nos casos em que o instrumento de contrato é dispensavel, 0 mesmo sera substituido por Nota
de Empenho acompanhada de Autorizagdo de Fornecimento/Execucao de Servigo.

Observagao:

| - Nos casos de dispensa do termo de contrato, devera constar na Nota de Empenho, Autorizagao
de Fornecimento/Execucao de Servigo o seguinte: “Contratacao submetida ao disposto na Leis
Federal n® 14.133/21 e Resolugao DPGE XX/21.”

Il - As hipéteses de substituicdo do instrumento de contrato, aplica-se, no que couber, o disposto
no art. 92 da Lei 14.133/21.

Ill - A Autorizacdo de Fornecimento/Execucao de Servico, devidamente preenchida e assinada,
deve ser entregue ao fornecedor no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do seu recebimento
pelo Gestor do Contrato.

10.3 Sempre que possivel serdo utilizados modelos padronizados de minutas de contrato.

10.4 Nas prorrogacdes dos contratos continuados, nos termos do art. 107 da Lei Federal n°
14.133/21, devera ser demonstrada a vantajosidade considerando o estabelecido no item 8.5.

11. GARANTIA
11.1 Garantia da proposta
Podera ser exigida, nos termos do art. 58 da Lei Federal n° 14.133/2021, no momento da

apresentagdo da proposta, a comprovagdo do recolhimento de quantia a titulo de garantia de
proposta, como requisito de pré-habilitacao.
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a) A garantia de proposta ndo podera ser superior a 1% (um por cento) do valor estimado para a
contratacio.

b) A garantia de proposta sera devolvida aos licitantes no prazo de 10 (dez) dias uteis, contado da
assinatura do contrato ou da data em que for declarada fracassada a licitagao.

c) Implicara execugao do valor integral da garantia de proposta a recusa em assinar o contrato ou
a nao apresentagado dos documentos para a contratagao.

d) A garantia de proposta podera ser prestada nas modalidades de que trata o § 1° do art. 96 da Lei
Federal n° 14.133/2021.

11.2 Garantia do contrato

11.2.1 Serd exigida a prestacéo de garantia, em uma das modalidades previstas no art. 96 da Lei
Federal n°

14.133/21, nas seguintes situagoes:

| — contratagdo da prestac&o de servigos continuos ou ndo, com regime de dedicagao exclusiva de
mao de obra;

Il — contratacdo de obras e servigos de engenharia;

Il — contratagédo de servigos em geral, cujo valor ultrapasse a 10 (dez) vezes o limite estabelecido
no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n°® 14.133/21;

IV — nas demais contratacbes de compra, obras e servigos, a critério da Autoridade Competente.

Observagao: Por interesse da Defensoria Publica, devidamente justificada pela Autoridade
Competente, com anuéncia da Autoridade Superior, a exigéncia da garantia nos casos previstos
nos subitens |, Il e lll deste item, podera ser dispensada.

11.2.2 A garantia de execugao do contrato devera ser renovada a cada prorrogacao e tera validade
até trés meses apos o término da vigéncia contratual observados, ainda, os seguintes requisitos:

| - a contratada devera apresentar comprovante de prestacdo de garantia no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério da Autoridade Competente, contado da
assinatura do contrato, para as modalidades caugao e fianga bancaria;

Il - para a modalidade seguro-garantia sera fixado o prazo minimo de 01 (um) més, contado da data
de homologacao da licitagcao e anterior a assinatura do contrato.
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Il - nas contratacbes de obras, servi¢os e fornecimentos, a garantia podera ser de até 5% (cinco por
cento) do valor inicial do contrato, autorizada a majoragao desse percentual para até 10% (dez por
cento), desde que justificada mediante analise da complexidade técnica e dos riscos envolvidos

Il - a garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurara o pagamento de:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais
obrigacdes nele previstas;

b) prejuizos causados a Defensoria Publica ou a terceiro, decorrentes de culpa ou de dolo durante
a execucao do contrato;

¢) multas moratdérias e compensatérias aplicadas pela Administragao a contratada; e

d) obrigacgbes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela contratada,
no caso de prestagao de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra;

Observacgao 1: para efeitos da execug¢ao da garantia, os inadimplementos contratuais deverao ser
comunicados pelo contratante a contratada e, quando houver, a entidade garantidora, no prazo de
até 3 (trés) meses apos o término de vigéncia do contrato;

Observagao 2: nos casos de contratos que impliquem a entrega de bens pela Administragao, dos
quais o contratado ficara depositario, o valor desses bens devera ser acrescido ao valor da garantia.

11.3 Garantia especial para obras e servicos de engenharia

11.3.1 Sera exigida garantia adicional do licitante vencedor cuja proposta for inferior a 85% (oitenta
e cinco por cento) do valor orgado pela Administracao, equivalente a diferencga entre este ultimo e
o valor da proposta, sem prejuizo das demais garantias exigiveis de acordo com a Lei Federal n°
14.133/2021, constantes deste tdpico.

11.3.2 O edital podera exigir a prestacdo da garantia na modalidade seguro-garantia e prever a
obrigacdo de a seguradora, em caso de inadimplemento pelo contratado, assumir a execugao e
concluir o objeto do contrato, hipotese em que:

| - a seguradora devera firmar o contrato, inclusive os aditivos, como interveniente anuente e podera:
a) ter livre acesso as instalagbes em que for executado o contrato principal;

b) acompanhar a execugao do contrato principal,

c) ter acesso a auditoria técnica e contabil;

d) requerer esclarecimentos ao responsavel técnico pela obra ou pelo fornecimento;

Il - a emissdao de empenho em nome da seguradora, ou a quem ela indicar para a concluséo do
contrato, sera autorizada desde que demonstrada sua regularidade fiscal;
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Il - a seguradora podera subcontratar a conclusao do contrato, total ou parcialmente.

Observagao: Na hipétese de inadimplemento do contratado, serdo observadas as seguintes
disposicoes:

| - caso a seguradora execute e conclua o objeto do contrato, estara isenta da obrigacao de pagar
a importancia segurada indicada na apdlice;

Il - caso a seguradora ndo assuma a execugao do contrato, pagara a integralidade da importancia
segurada indicada na apdlice.

11.4 A inobservancia do prazo fixado para apresentacao da garantia acarretara a aplicacao de multa
de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado o maximo
de 2% (dois por cento).

Observagao: O atraso na apresentagéo da garantia autoriza a Defensoria Publica a promover a
extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme
dispde o inciso | do art. 137 da Lei Federal n° 14.133/21.

11.5 A garantia podera ser realizada em uma das seguintes modalidades:

| - caugcao em dinheiro ou Titulo da Divida Publica, devendo este ter sido emitido sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custodia autorizado pelo
Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo
Ministério da Economia;

Il - seguro-garantia, desde que contemple todos os eventos indicados no subitem Il do item 11.2;
Il - fianga bancaria, nas condi¢des definidas pelo Decreto n® 52.823/15.

Observagao 1: A garantia em dinheiro devera ser efetuada no Banrisul, em conta especifica, com
corregcao monetaria, em favor da Defensoria Publica.

Observagao 2: O numero do contrato devera constar dos instrumentos de garantia a serem
apresentados pelo garantidor.

11.6 Quando da abertura de processos para eventual aplicagéo de penalidade, o gestor/fiscal do
contrato devera comunicar o fato a entidade garantidora paralelamente as notificagdes a contratada
para defesa prévia, bem como as decisdes finais da instancia administrativa.

Observagédo: A entidade garantidora nao € parte interessada para figurar em processo
administrativo instaurado pelo contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes
a contratada.

11.7 A perda da garantia em favor da Administracdo, em decorréncia de rescisdo unilateral do
contrato, far-se-a de pleno direito, independentemente de qualquer procedimento judicial e sem
prejuizo das demais sangdes previstas no contrato.
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11.8 A Defensoria Publica utilizara a garantia para corrigir quaisquer imperfeicdes na execugao do
objeto do contrato ou para reparar danos decorrentes da agdo ou omissao da contratada, de seu
preposto ou de quem em seu nome agir.

Observacgao 1: o disposto no caput € extensivo aos casos de multas aplicadas depois de esgotado
0 prazo recursal.

Observagao 2: a garantia prestada sera retida definitivamente, integralmente ou pelo saldo que
apresentar, no caso de rescisdo por culpa da contratada, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

11.9 A garantia devera ser integralizada no prazo maximo de 10 (dez) dias da ciéncia da contratada,
sempre que dela forem deduzidos quaisquer valores ou quando houver alteragdo para acréscimo
de objeto.

Observacgao: No caso de alteragao do valor do contrato, ou prorroga¢ao de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situagao ou renovada, no prazo previsto no caput, seguindo os mesmos
parametros utilizados quando da contratagao.

11.10 A garantia ndo sera executada na ocorréncia de uma ou mais das seguintes hipéteses:

| - caso fortuito ou for¢ca maior;

Il - alteragé@o, sem prévia anuéncia da entidade garantidora, das obriga¢des contratuais;

Il - descumprimento das obrigagdes pela contratada decorrentes de atos ou fatos praticados pela
Administracao;

IV - atos ilicitos dolosos praticados por servidores da Administragao.

Observacao 1: cabera a propria Defensoria Publica apurar a isencéo da responsabilidade prevista
nos subitens Il e IV, ndo sendo a entidade garantidora parte no processo instaurado.

Observagao 2: nao serdo aceitas garantias que incluam outras isengdes de responsabilidade que
nao as previstas neste artigo.

11.11 Sera considerada extinta a garantia:

| - com a devolucido da apdlice, titulo da divida publica, carta de fianga ou autorizacdo para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de
declaracao de que a contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;

Il - no prazo de 03 (trés) meses apods o término da vigéncia do contrato, exceto quando ocorrer
comunicagao de irregularidades na sua execugao, por parte da Administracdo, devendo o prazo ser
ampliado de acordo com os termos da comunicagao.

Observagao: No caso de haver realizagao de garantia em dinheiro, em nao havendo a solicitagéo
de levantamento do valor depositado no prazo de 5 (cinco) anos, apés o encerramento do contrato,
sera dada baixa e levada a receita o saldo depositado.
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11.12 No caso de prestacdo de servigos com dedicagao exclusiva de mao de obra, a garantia
somente sera liberada apds comprovacao do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias referentes a mao de obra utilizada.

Observagao: Caso o pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas e previdenciarias decorrentes
da contratagdo nao seja comprovado até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia
do contrato, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas.

11.13 A contratada é responsavel pelos danos causados diretamente a Defensoria Publica ou a
terceiros, na forma do art. 120 da Lei federal n°® 14.133/21.

12. SANGOES ADMINISTRATIVAS

12.1 Compete ao Diretor-Geral notificar as contratadas quanto a aplicagéo das san¢des administra-
tivas e as demais deliberagbes sobre os recursos interpostos.

12.1.1 Constatada a pratica de irregularidade no procedimento licitatério:

a) o Presidente da Comissao Permanente de Licitacdo ou o Pregoeiro encaminha informagéo, com
a documentagao comprobatodria, a Unidade de Contratos e Convénios;

b) Unidade de Contratos e Convénios elabora e encaminha notificacdo ao licitante responsavel,
devidamente assinada pelo Diretor-Geral.

12.1.2 Constatada a pratica de irregularidades na execug¢ao contratual ou irregularidade nao sanada
em prazo estabelecido:

a) o Gestor devera encaminhar a Unidade de Contratos e Convénios o Parecer Técnico fundamen-
tado do Fiscal, com a documentagdo comprobatéria;

b) Unidade de Contratos e Convénios elabora e encaminha Notificagéo - Irregularidade Contratual
a empresa contratada, devidamente assinada pelo Diretor-Geral.

12.2 Na apuragao dos fatos a Administracao atuara com base nos principios da boa fé objetiva, da
proporcionalidade e da razoabilidade.

12.2.1 Sera assegurado ao licitante ou contratado a ampla defesa e o contraditério, o direito de
produzir todo e qualquer meio de prova necessario a sua defesa, podendo, inclusive, requerer dili-
géncias.

12.2.2 A Administracdo devera formar sua convicgao com base na demonstracao dos fatos e con-
dutas praticadas, devendo, quando necessario, promover diligéncias para a apuragao da veraci-
dade dos documentos e informacgdes apresentadas na defesa.
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12.3 A aplicacao das sang¢des nao exime a licitante ou contratada da obrigacao de reparar danos,
perdas ou prejuizos que a sua conduta venha a causar a Defensoria Publica, nem afasta o dever
de apuracao de eventual responsabilidade civil, criminal ou trabalhista.

13. SANGOES ADMINISTRATIVAS DA LEI n° 14.133/2021

13.1 Na aplicagcao das sang¢des serao considerados:

| - a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

Il - as peculiaridades do caso concreto;

Il - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que dela provierem para a Administracao Publica
V — Os principios da proporcionalidade e da razoabilidade

13.2 As seguintes sancdes serao aplicadas de acordo com as faltas contratuais correspondentes.
13.2.1 adverténcia:

| — Quando a contratada der causa a inexecugéao parcial do contrato;

13.2.2 multa:

| — de até 5% sobre o valor do contrato, quando a parte contratada der causa a inexecugao parcial
do contrato;

Il - de até 10% sobre o valor total do contrato, quando a parte contratada der causa a inexecugéo
parcial do contrato que cause grave dano a Administragéo, ao funcionamento dos servigos publicos
ou ao interesse coletivo;

Il - de até 20% sobre o valor total do contrato, quando a parte contratada der causa a inexecugao
total do contrato;

IV - de até 5% sobre o valor da proposta, quando a licitante adjudicataria deixar de entregar a
documentacgao exigida para o certame;

V - de até 5% sobre o valor da proposta, quando a licitante adjudicataria ndo mantiver a proposta,
salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

VI - de até 5% sobre o valor da proposta, quando a licitante adjudicataria nao celebrar o contrato ou
nao entregar a documentacgéo exigida para a contratagcado, quando convocada dentro do prazo de
validade de sua proposta;

VII —moratéria de até 0,5% sobre o valor do contrato por dia de atraso, quando a contratada ensejar
o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;
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VIII - de até 20% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada apresentar de-
claragcao ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaracao falsa durante a lici-
tacdo ou a execugao do contrato;

IX - de até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada fraudar a licitacéo
ou praticar ato fraudulento na execucao do contrato;

X - de até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada comportar-se de
modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

XI - de até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante praticar atos ilicitos com vistas
a frustrar os objetivos da licitacao;

Xl - de até 30% sobre o valor da proposta/contrato, quando a licitante/contratada praticar ato lesivo
previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

13.2.3 impedimento de licitar e contratar, quando nao se justificar a imposigéo de penalidade mais
grave, no ambito da Administragao Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a
sangéo, pelo prazo:

| — de até 02 (dois) anos, quando o contratado der causa a inexecugao parcial do contrato que cause
grave dano a Administragcao, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

Il - de até 03 (trés) anos, quando o contratado der causa a inexecucéo total do contrato;

Il - de até 01 (um) ano, quando o licitante deixar de entregar a documentagao exigida para o cer-
tame;

IV - de até 02 (dois) anos, quando o licitante ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato
superveniente devidamente justificado;

VI - de até 02 (dois) anos, quando o licitante ndo celebrar o contrato ou nao entregar a documenta-
¢ao exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

VI - de até 02 (dois) anos, quando o contratado ensejar o retardamento da execug¢ao ou da entrega
do objeto da licitagdo sem motivo justificado;

VIl - de até 03 (trés) anos, quando o licitante/contratado apresentar declaragao ou documentagao
falsa exigida para o certame ou prestar declaragao falsa durante a licitacao ou a execugao do con-
trato;

13.2.4 declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar:

| — quando o licitante/contratado apresentar declaragédo ou documentagao falsa exigida para o cer-
tame ou prestar declaragao falsa durante a licitagao ou a execug¢ao do contrato;

Il - quando o licitante/contratado fraudar a licitagao ou praticar ato fraudulento na execuc¢ao do con-
trato;
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lIl - quando o licitante/contratado comportar-se de modo inidébneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

IV - quando o licitante/contratado praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

V - quando o licitante/contratado praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de
agosto de 2013.

VI - quando o contratado der causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Ad-
ministracdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo, acaso o caso con-
creto justifique a imposicao de penalidade mais grave que a sancao referida no item 13.2.3;

VII - quando o contratado der causa a inexecugao total do contrato, acaso o caso concreto justifique
a imposicao de penalidade mais grave que a sanc¢ao referida no item 13.2.3;

VIII - quando o contratado deixar de entregar a documentacao exigida para o certame, acaso o caso
concreto justifique a imposi¢ao de penalidade mais grave que a sangéao referida no item 13.2.3;

IX - n quando o licitante ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devi-
damente justificado, acaso o caso concreto justifique a imposi¢do de penalidade mais grave que a
sancgao referida no item 13.2.3;

X - quando o licitante ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacao exigida para a con-
tratacao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, acaso o caso concreto
justifique a imposicao de penalidade mais grave que a sancgao referida no item 13.2.3;

Xl - quando o contratado ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da licitagcédo
sem motivo justificado, acaso o caso concreto justifique a imposi¢ao de penalidade mais grave que
a sancao referida no item 13.2.3.

13.3. E admitida a reabilitacdo do licitante ou contratado perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, exigidos, cumulativamente:

| - reparagao integral do dano causado a Administragcao Publica;

Il - pagamento da multa;

Il - transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicagao da penalidade, no caso de impedimento
de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicagao da penalidade, no caso de declaragédo de
inidoneidade;

IV - cumprimento das condi¢bes de reabilitagao definidas no ato punitivo;

V - andlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos
definidos neste item.
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Anexo |

REQUISICAO DE CONTRATAGAO

(carimbo e assinatura)

Setor Solicitante: N°
Responsavel: Ramal:
Solicitagdo:( ) Compra ( ) Obra ( ) Servigo de Engenharia ( ) Servigo de
Planejamento*/Justificativa:
Item Cddigo Descrigéo do Item Unidade Quantidade
Requisitado
Valor estimado da Requisi¢do: R$
FONTE RECURSO: ( ) Tesouro ( )FADEP ( )ConvénioN° ( ) Outro:
SETOR SOLICITANTE AUTORIDADE COMPETENTE
Em__/ / Autorizo em / /

Providencie-se a abertura de expediente para
procedimento licitatério.

AREA REQUISITANTE

De acordo, em / /

(carimbo e assinatura)

(carimbo e assinatura)

Indeferido em / /

(carimbo e assinatura)
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Anexo | - A

REQUISICAO DE CONSUMO - Ata n°

Nome do
Requisitante:

Setor Requisitante:

Materiais/Bens Requisitados:

ltem Descricao do Material Unidade Valor

. Valor
Medida Quantidade

Unitario Total

TOTAL DA REQUISICAO:

Setor Solicitante Autoridade Competente

Solicitoem __/ / Autorizo em / /

Providencie-se a emissao de Autorizacdo de Fornecimento — AF
e Nota de Empenho para a presente requisigao.

(carimbo e assinatura)

Area Requisitante

De acordo, em / / (carimbo e assinatura)

(carimbo e assinatura)

() Indeferimento Autoridade Competente:

Em__/ | (Carimbo e Assinatura)

Defensoria Publica do Rio Grande do Sul - Rua Sete de Setembro, 666 - Centro Histérico - Porto Alegre/RS 53/56



®  Didrio Eletrénico - DPE/RS

DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Porto Alegre, 24 de novembro de 2023 Ano IX - n° 2590 - complementar

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL Disponibilizacéo - 24 de novembro de 2023
Publicacao - 27 de novembro de 2023

Anexo |l

ORDEM DE INICIO DE OBRA/SERVIGO

N° da Ordem: | Data da Emissao:
N° do Processo Procedimento de Contratacao

o
N® do Contrato () Licitacdo | ( ) Dispensa | ( ) Inexig. ( ) Adesdo | N°

ARP

Gestor: Fiscal*:

Tel.:

E-mail

Telefones: Natureza do Objeto
E-mail:

Endereco:

(...)Obra ( )Serv. Eng. | ( )Serv. de

Fornecedor:

CNPJ: | E-mail: Tel.:

Responsavel: Cel.:

Enderecgo:

Cidade: | UF: CEP:
OBJETO

Localidade(s):

Documentos Anexos:

Contrato assinado em: Sumula publicada em:

Prazo de Execucgao: Data de Inicio da Execugao do Objeto:
Gestor do Contrato: Fornecedor

Data da Ciéncia:

Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

Carimbo e Assinatura:
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Anexo lll

AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO

Numero da Autorizagao:

Data de Emissao:

Numero do Processo:

Unidade gestora do contrato

Nome do responsavel Telefone
Numero do Empenho:
Fornecedor: CNPJ:
Endereco: Cidade: UF:
Representante: Tel.: email:
Especificacado Cadigo UN | Quant. Valor
Unitario Total
N° de Itens Prazo de Entrega. Condi¢des de Pagamento SUBTOT:
Local de Entrega: Cidade: Tel.:

ATENCAO: As mercadorias somente seréo recebidas mediante a apresentagdo da Nota Fiscal. As
Notas Fiscais ndo poderdo conter itens de processos diferentes. Os itens serdo recebidos
provisoriamente conforme Art.73 da Lei Federal n° 8.666/93.

OBSERVACOES:

Informagdes para faturamento Ciéncia em:

End.: Rua Sete de Setembro, 666, Porto Alegre, RS

CNPJ: 74704636/0001-50

Insc. Estadual:
ISENTA

Autoridade Competente

Responsavel da Empresa:

Nome e Assinatura
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Anexo IV

AUTORIZAGAO DE EXECUGAO DE SERVICO

Numero da Autorizagao: Data de Emisséo:

Numero do Processo: Unidade Gestora do Contrato

Procedimento Contratacao:

Numero do Contrato: Fiscal do Contrato Telefone
Numero do Empenho:
Fornecedor: CNPJ:
Endereco: Cidade: UF:
Representante: Tel.: Cel.:
Especificagédo Cadigo UN | Quant. Valor
Unitario Total
N° de Itens| Prazo de Execugao Condigbes de Pagamento SUBTOT:
Local de Prestagao/Entrega: Cidade: Tel.:
OBSERVACOES:
Informagdes para faturamento Ciéncia em:
End.: Rua Sete de Setembro, 666, Porto Alegre, RS Responsavel da Empresa:
CNPJ: 74704636/0001-50 Insc. Estadual: ISENTA

Autoridade Competente

Nome e Assinatura
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