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TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

Contratagdo de servicos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual de consultoria e assessoria técnicas na nova lei de licitagdes e contratos (Lei n°
14.133/2021), com elaboragcdo de documentos para processos administrativos, visando a
elevacdo do nivel de governanca das contratagbes no ambito da Camara Municipal de
Saquarema/RJ. O servico a ser contratado inclui a elaboracdo de minutas padronizadas,
listas de verificagcdo e manuais; a criagdo de indicadores de desempenho nas contratagdes

e de dashboard de gestao das contratacdes; consultoria (saneamento online de duvidas).
2. DA JUSTIFICATIVA

As atividades exercidas nas areas de licitacbes e de contratos publicos na Administracéo
Publica representam, por suas caracteristicas, enorme desafio aos agentes publicos
encarregados de sua gestao, em decorréncia da complexidade e variedade de normas, bem
como doutrinas e jurisprudéncias dos tribunais de contas, o que exige do gestor e dos
colaboradores especial atengdo na condugdo dos processos, de modo a atender todo os

principios e normas legais.
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E do conhecimento geral que, em 1° de abril de 2021, entrou em vigor a Lei n.°
14.133/2021, que dispbe sobre a Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos. Com
isso, as leis que regem o sistema de licitagbes publicas no ordenamento juridico patrio -
notadamente a Lei n° 8.666/93 e a Lei n° 10.520/02 — encerraram sua vigéncia em
29/12/2023. Estavamos contando com a colaboragao de empresa de consultoria Rio Tech,
que diagnosticou as necessidades e gargalos existentes nas contratagcdes da Camara e que
elaborou os regulamentos alinhados ao nosso contexto, que possibilitaram a adequada
aplicacdo da Lei de Licitagbes sem as amarras excessivas existentes em outros

regulamentos, especialmente os Federais.

Neste periodo de adaptacao, temos procurado participar de treinamentos e temos buscado
informacdes junto ao professor Rafael Mota, consultor que atua junto a Rio Tech. Apesar do
excelente trabalho que vem sendo desenvolvido, percebemos que a edicdo de
regulamentos e capacitacdo sdo apenas etapas de uma prova de longo prazo, que é a

busca pela Governanca nas Contratacées.

O paréagrafo unico do artigo 11 da Lei 14.133/2021, apresenta a disposigdo normativa que

melhor sintetiza a finalidade da nova lei.

A alta administragdo do 6rgao ou entidade é responsavel pela governanga das contratagdes
e deve implementar processos e estruturas, inclusive de gestao de riscos e controles
internos, para avaliar, direcionar e monitorar os processos licitatérios e os
respectivos contratos, com o intuito de alcangar os objetivos estabelecidos no caput deste
artigo, promover um ambiente integro e confiavel, assegurar o alinhamento das
contratacbes ao planejamento estratégico e as leis orgcamentarias e promover eficiéncia,

efetividade e eficacia em suas contratagdes. (grifo nosso)

Ocorre que essa tal governanca, ao contrario do que pensavamos inicialmente, envolve
muito mais aspectos do que saber elaborar um ETP e um Edital de qualidade. Durante
esses primeiros meses de trabalho de 2024, apds longas discussdes com os consultores e
apos a participacdo em eventos externos, compreendemos que a propria lei ja nos

apresenta diversos componentes de uma boa governanga, como:
(i). gestao de riscos;

(ii). gestéo por competéncias;
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(iii). plano de contratagdes anual;
(iv). manuais de procedimentos;
(v). minutas padronizadas;

(vi). indicadores de desempenho; e
(vii). capacitagao.

Temos apenas dois servidores atuando com as contratagoes. Os servidores que trabalham
na area de licitacbes e contratos, por estarem assoberbados de servigos, ndo dispuseram
ainda dé tempo suficiente para aprender tao rapidamente todo o contetdo trazido pela Nova
Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos — 14.133/21, muito menos tiveram condicao de

elaborar os normativos necessarios para a adequada implementagao da lei.

No caso especifico da Camara Municipal de Saquarema/RJ, dispomos de um pequeno
corpo técnico responsavel pela area de licitacbes e contratos, ndo existindo as condi¢des
necessarias para a conducao dos trabalhos de implementagdo da NLLC. Necessitamos,
desta forma, contratar uma assessoria e consultoria técnica especializada para o
diagnostico de possibilidades de melhoria em nossa area de licitagbes e contratos, bem

como para a regulamentacao e a implementagao da nova lei.

Diante desse cenario, é inconteste de duvidas, que se mostra necessaria a contratagcao de
empresa especializada para auxiliar, orientar e capacitar os agentes e gestores publicos nas
fases de planejamento, selecdo de fornecedores e gestdo contratual, no sentido de
observar a noviga legislacdo, instruir adequadamente os processos administrativos e
atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores, compreendendo o treinamento e a
capacitacdo do agente de contratacdo, do Pregoeiro, dos Membros da Equipe de Apoio, da
Assessoria Juridica, Controle Interno, o auxilio na elaboracdo das minutas e na sua
aplicacédo e a disponibilizacdo de modelos padrdes e manuais, além da instrumentalizagao
de documentos e de ferramental que possibilite uma gestdo de alto nivel nas contratagdes

da Camara.

3. ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS
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O trabalho sera desenvolvido em varias frentes, visando o alcance de alto nivel de
governanga das contratagdes pela Camara de Saquarema. Os produtos a serem entregues
sdo os descritos a seguir:

Minutas Padrao de Edital e de Contrato para Pregao

Descricao: Desenvolver minutas padrdao de edital e de contrato, especificas para a
modalidade pregao, alinhadas com a legislagao vigente, com os regulamentos da Cémara e
com e as melhores praticas de mercado. Essas minutas incluirdo todas as clausulas
essenciais, orientagdes sobre critérios de julgamento, prazos, condi¢des de habilitagao,
penalidades e outras especificidades necessarias para garantir a transparéncia e a
eficiéncia do processo.

Vantagens para Gestao e Governang¢a das Contratagées:

1. Padronizagao e Consisténcia: A utilizacdo de minutas padrdo promove a uniformidade
dos documentos, garantindo que todos os pregdes sejam conduzidos de forma consistente
e seguindo as mesmas diretrizes. Isso facilita a compreensao e a aplicagao das regras tanto
para os agentes publicos quanto para os fornecedores.

2. Agilidade nos Processos: A padronizagao reduz o tempo necessario para a elaboragéo
de editais e contratos, permitindo que os processos licitatérios sejam iniciados e concluidos
mais rapidamente. Isso resulta em maior eficiéncia administrativa e na otimizagcdo dos
recursos publicos.

3. Facilidade de Treinamento: Com minutas padronizadas, o treinamento de novos
servidores e a capacitacdo dos atuais tornam-se mais simples e eficazes, uma vez que
todos trabalhardao com base nos mesmos modelos e procedimentos.

4. Transparéncia e Controle: A padronizacdo dos documentos facilita a fiscalizagao e o
controle interno, permitindo uma auditoria mais eficaz dos processos licitatorios. Isso
contribui para a transparéncia das contratagdes e para a construcdo de uma imagem
positiva da administrag@o publica perante a sociedade.

Reducgéo dos Riscos:

1. Conformidade Legal: Minutas padronizadas garantem a conformidade com a legislagao
vigente, minimizando o risco de irregularidades que possam levar a impugnacgao de editais
ou a anulacao de contratos. Isso protege a Camara de possiveis questionamentos e litigios.

2. Mitigacao de Riscos Contratuais: A inclusdo de clausulas padronizadas e
cuidadosamente elaboradas em consonéncia com as melhores praticas de gestdao de
contratos ajuda a mitigar riscos relacionados a falhas de execugdo, atrasos, e
descumprimentos contratuais. Isso proporciona maior seguranga juridica tanto para a
administracao publica quanto para os fornecedores.
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3. Reducao de Fraudes e Corrupgdo: A padronizacdo dos documentos de licitagdo
dificulta a manipulagdo de processos e a ocorréncia de fraudes, uma vez que estabelece
critérios claros e objetivos para todos os participantes. Isso fortalece a integridade e a
credibilidade das contratagdes publicas.

Minutas Padrao de Edital e de Contrato para Concorréncia

Descrigcao: Desenvolver minutas padrao de edital e de contrato, especificas para a
modalidade concorréncia, considerando a complexidade e a importancia deste tipo de
contratacdo, voltada a objetos especiais. As minutas contemplardo aspectos como critérios
de qualificagédo técnica e econdbmica, fases do processo, obrigagbes das partes, prazos de
execucgao, formas de pagamento, e mecanismos de resolugao de conflitos, assegurando a
conformidade com a legislagdo e as melhores praticas administrativas.

Vantagens para Gestao e Governang¢a das Contratagoes:

1. Padronizacao e Uniformidade: A adogdo de minutas padronizadas garante que todos
0s processos de concorréncia sigam um formato uniforme, facilitando a compreensao e
aplicagdo das regras pelos agentes publicos e fornecedores. Isso resulta em procedimentos
mais claros e bem definidos.

2. Melhoria na Qualidade dos Editais e Contratos: Com uma minuta padronizada, os
editais e contratos sdo elaborados com base em critérios técnicos e econdmicos bem
definidos, assegurando a qualidade e a adequacao dos documentos as necessidades da
administracao publica.

3. Capacitagao e Treinamento Facilitados: A padronizacdo permite a capacitagdo mais
eficaz dos servidores envolvidos nas licitacbes, uma vez que todos trabalhardo com base
em modelos e diretrizes comuns. Isso resulta em um aumento da competéncia técnica da
equipe.

4. Transparéncia e Controle: A padronizacdo dos documentos facilita a fiscalizacdo e o
controle interno, permitindo uma auditoria mais eficaz dos processos licitatorios. Isso
contribui para a transparéncia das contratagdes e para a construcdo de uma imagem
positiva da administragao publica perante a sociedade.

Redugao dos Riscos:

1. Conformidade Legal: Minutas padronizadas garantem que os editais e contratos
estejam em total conformidade com a legislacdo vigente, minimizando o risco de
questionamentos legais e de anulagdo dos processos licitatorios. Isso proporciona
seguranca juridica para a administragao publica.

2. Reducao de Inconsisténcias e Erros: A utilizacao de minutas padronizadas minimiza a
ocorréncia de inconsisténcias e erros nos documentos licitatérios, garantindo que todas as
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exigéncias e condi¢cdes estejam claramente estabelecidas. Isso evita problemas durante a
execucao dos contratos.

3. Mitigacao de Riscos de Execugdo: Clausulas bem definidas e padronizadas ajudam a
mitigar riscos relacionados a execugéo dos contratos, como atrasos, falhas de qualidade, e
descumprimentos contratuais. Isso assegura uma execugao mais eficiente e dentro dos
prazos estabelecidos.

4. Combate a Fraude e Corrupgao: A padronizagao dificulta a manipulagao dos processos
licitatérios e reduz as oportunidades para praticas fraudulentas e corruptas. Isso fortalece a
integridade dos processos de concorréncia e promove um ambiente de negdécios mais justo
e transparente.

Check-list para Licitagdo e Contratagao Direta

Descrigao: Desenvolver check-lists detalhados para auxiliar na condugcdo de pregoes,
concorréncias e contratacbes diretas, garantindo que todos os requisitos legais e
administrativos sejam cumpridos. Os check-lists incluirdo etapas essenciais, documentos
necessarios, prazos criticos e pontos de verificagdo, proporcionando um guia pratico e
objetivo para a execucao dessas modalidades de contratagao.

Vantagens para Gestao e Governanga das Contratagées:

1. Padronizagcdo dos Processos: A utilizacao de check-lists padronizados garante que
todas as etapas dos processos de pregao e contratagdo direta sejam seguidas de maneira
uniforme. Isso assegura a consisténcia na conducdo das licitagdes e contratacoes,
facilitando o acompanhamento e a fiscalizagao.

2. Agilidade e Eficiéncia: Check-lists detalhados ajudam a organizar e a simplificar as
atividades, reduzindo o tempo gasto na preparagao e execugao dos processos licitatérios,
além de facilitar o trabalho do juridico. Isso resulta em maior eficiéncia operacional e
otimizagao dos recursos disponiveis.

3. Facilidade de Treinamento: Com check-lists bem definidos, o treinamento de novos
servidores torna-se mais eficiente, uma vez que todos seguirdo as mesmas orientagdes.
Isso contribui para a capacitagao continua e a melhoria das habilidades dos profissionais
envolvidos nas contratacoes.

4. Transparéncia e Controle: A utilizacao de check-lists facilita o monitoramento e o
controle dos processos, permitindo a identificagao rapida de possiveis falhas ou desvios.
Isso aumenta a transparéncia e a accountability nas contratagdes publicas.

5. Melhoria da Governanga: Check-lists contribuem para a implementacdo de boas
praticas de governanga, garantindo que todas as etapas dos processos de contratagcdo
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sejam conduzidas de acordo com as normas e regulamentagbes estabelecidas. Isso
fortalece a gestéo publica e a confianga dos stakeholders.

Redugao dos Riscos:

1. Conformidade Legal: Check-lists garantem que todos os requisitos legais sejam
cumpridos, minimizando o risco de irregularidades que possam levar a impugnagao de
processos ou a sangdes legais. Isso proporciona maior seguranga juridica para a
administracao publica.

2. Prevengao de Erros: A utilizagdo de check-lists detalhados reduz a probabilidade de
erros e omissdes durante a condugao dos processos de pregao e contratacao direta. Isso
assegura que todas as etapas sejam corretamente executadas, evitando problemas futuros.

3. Mitigacao de Riscos Administrativos: Check-lists ajudam a identificar e mitigar riscos
administrativos, como atrasos, falta de documentos, ou falhas de comunicagado. Isso
contribui para a conducgao eficiente e segura dos processos licitatorios.

4. Monitoramento Continuo: Com check-lists padronizados, € possivel realizar um
monitoramento continuo dos processos, garantindo que todas as agdes sejam realizadas
conforme o planejado. Isso facilita a identificacdo de problemas e a implementacédo de
acoes corretivas de maneira agil.

Criacao de Catalogo de Contratagoes Frequentes

Descrigao: Criar minutas de Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Termo de Referéncia (TR)
para contratacbes frequentes, em forma de catalogo, visando padronizar e otimizar a
contratagdo de tais produtos. As minutas incluirdo modelos de justificativa técnica, analise
de viabilidade, especificagdes detalhadas dos servigos ou produtos, critérios de aceitacéo e
avaliagdo, e estimativas de custos, facilitando o planejamento e a execucdo das
contratacdes recorrentes.

A padronizagdo elimina a necessidade de criar estudos técnicos preliminares
individualizados para produtos e servicos contratados frequentemente. Com modelos
prontos e aprovados, o tempo gasto na preparagdo de ETPs e TRs € significativamente
reduzido, permitindo que os processos de contratagdo sejam iniciados e concluidos mais
rapidamente.

Com ETPs e TRs bem elaborados, a administragao publica consegue prever com maior
precisdo os custos envolvidos nas contratacdes frequentes, evitando surpresas financeiras
e garantindo um controle orgcamentario mais rigoroso, além de conseguir contratar produtos
de maior qualidade.
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Manual de Elaboracao de ETP

A criagédo de um Manual de Elaboracéo de Estudo Técnico Preliminar (ETP) é uma iniciativa
fundamental para aprimorar a qualidade e a eficiéncia das contratagdes publicas da Camara
Municipal de Saquarema. Este manual oferece diretrizes detalhadas e estruturadas para a
elaboracdo dos ETPs, abordando desde a identificacdo da necessidade até a analise de
alternativas e a justificativa técnica da contratagdo. Com isso, garante-se que todas as
etapas do processo sejam conduzidas de forma consistente e conforme as melhores
praticas.

Uma das principais vantagens do manual é a padroniza¢ao dos processos de elaboracao de
ETPs. Ao definir procedimentos uniformes, a Camara assegura que todos os ETPs sigam
um padrao de qualidade elevado, eliminando variagdes e inconsisténcias. Isso facilita a
compreensdo e a aplicagao das normas por todos os servidores envolvidos, promovendo
uma gestdo mais eficaz e coesa. Além disso, a padronizacdo contribui para a eficiéncia
administrativa, uma vez que os servidores podem seguir um roteiro claro e detalhado,
reduzindo o tempo e 0s recursos necessarios para a preparagéo dos ETPs.

O manual também desempenha um papel crucial na melhoria da qualidade dos ETPs
elaborados. Com orientacbes precisas sobre a identificacdo de necessidades, analise de
viabilidade e justificativa técnica, os ETPs tornam-se mais robustos e bem fundamentados.
Isso garante que as contratagbes publicas atendam de maneira eficaz as necessidades
institucionais, proporcionando solu¢cdes adequadas e alinhadas com os objetivos da
administracdo. A qualidade aprimorada dos ETPs resulta em processos de contratagao
mais transparentes e bem-sucedidos.

Além de melhorar a qualidade e a eficiéncia, o manual também promove uma significativa
reducao dos riscos associados aos processos de contratagdo. Ao assegurar a conformidade
dos ETPs com a legislagdo vigente e as normas técnicas aplicaveis, minimiza-se o risco de
irregularidades legais que possam resultar em questionamentos ou penalidades. A clareza
das diretrizes também reduz a probabilidade de erros e omissdes, garantindo que todas as
exigéncias e condigbes sejam corretamente especificadas e seguidas.

O manual ainda contribui para a mitigacao de riscos técnicos e administrativos. Orientagdes
detalhadas sobre a analise de alternativas e a justificativa técnica ajudam a identificar e
mitigar potenciais riscos, assegurando que as solugdes propostas sejam viaveis e seguras.
Isso nao apenas protege os interesses da Camara, mas também promove um ambiente de
confianca e transparéncia nas contratacdes publicas.

Manuais de Elaboragao de TR

O Manual de Elaboragao de Termo de Referéncia (TR) oferece diversas vantagens para a
Camara tais como:
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Consisténcia: Os manuais garantem que todos os TRs sejam elaborados seguindo uma
estrutura e critérios uniformes, o que facilita a compreenséao e a avaliagao.

Qualidade: A padronizagéo ajuda a manter um nivel elevado de qualidade nos documentos,
assegurando que todas as informagdes necessarias estejam presentes e devidamente
formatadas.

Eficiéncia e Agilidade: Com guias claros e detalhados, os servidores podem elaborar TRs
de forma mais rapida, reduzindo o tempo necessario para preparar os documentos e
agilizando o processo de contratagao.

Facilidade de Treinamento: Novos servidores podem ser treinados de maneira mais eficaz
utilizando os manuais, diminuindo o tempo de adaptagcado e aumentando a produtividade.

Conformidade Legal e Regulatéria: Os manuais asseguram que os TRs estejam em
conformidade com a Lei 14.133/2021, regulamentos da Camara de Saquarema e outras
normas pertinentes, minimizando riscos de inconsisténcias legais que possam levar a
anulacéo de processos licitatorios.

Atualizagao Constante: Com manuais bem elaborados, é mais facil incorporar
atualizagbes legislativas e regulatérias, mantendo os processos sempre em conformidade.

Clareza nas Especificagoes: Manuais detalhados garantem que as especificagdes dos
servicos e produtos sejam claras e precisas, evitando ambiguidades que possam
comprometer a contratacdo.

Facilidade de Auditoria: Documentos padronizados facilitam a auditoria e fiscalizacéo
pelos orgaos de controle, como os Tribunais de Contas, assegurando maior transparéncia
nas contratacdes.

Adocao de Melhores Praticas: A adogdao de manuais promove a aplicacdo de melhores
praticas na elaboracgao de TRs, contribuindo para a eficiéncia e eficacia das contratacoes.

Gestdao de Riscos: Manuais bem elaborados ajudam a identificar e mitigar riscos
associados as contratagdes, garantindo uma gestdo mais robusta e segura.

Aumento da Competitividade: Documentos claros e bem estruturados atraem um numero
maior de fornecedores qualificados, promovendo uma competigéo justa e saudavel, o que
pode resultar em melhores propostas para a Administragao.

Reduc¢ao de Impugnagoes: Especificacbes claras e detalhadas reduzem a probabilidade
de impugnagdes e questionamentos por parte dos licitantes, evitando atrasos e
complicagdes nos processos.
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Melhoria dos Resultados: Com TRs bem elaborados, a Camara pode contratar servigos e
adquirir produtos que atendam efetivamente as suas necessidades, garantindo melhores
resultados para a Camara e, consequentemente, para a sociedade.

Elaboracdo de Manual de Contratagoées de TIC

A criagdo de um Manual de Contratagdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
(TIC) é uma iniciativa indispensavel para a Camara Municipal de Saquarema. Este manual
detalhado orienta todas as etapas do processo de aquisicdo de solugdes tecnologicas,
desde a definicdo de requisitos técnicos até a gestdo de contratos e a seguranga da
informagéo. Ao fornecer diretrizes claras e estruturadas, o manual garante que as
contratagcdes de TIC sejam realizadas com eficiéncia, transparéncia e conformidade com as
normas vigentes.

A padronizacdo promovida pelo manual € um dos seus principais beneficios. Ao estabelecer
procedimentos uniformes, a Camara assegura que todas as aquisigdes de TIC sigam um
roteiro bem definido, eliminando ambiguidades e inconsisténcias. Isso ndo apenas facilita a
gestdo e o controle das contratagbes, mas também melhora a qualidade das aquisi¢des.
Com especificagdes técnicas bem delineadas e requisitos claros, os produtos e servicos
contratados atendem melhor as necessidades institucionais, proporcionando solugdes
tecnoldgicas mais eficazes e alinhadas com os objetivos da administragao publica.

Aléem disso, o manual promove uma significativa eficiéncia operacional. Diretrizes
detalhadas e processos padronizados reduzem o tempo necessario para a preparagao e
execucao das contratagdes, permitindo que a Camara conduza seus processos de
aquisicao de TIC de maneira mais agil e eficaz. A eficiéncia resultante libera recursos e
tempo para outras atividades prioritédrias, otimizando o funcionamento geral da
administracéo.

No que tange a reducgao de riscos, o manual desempenha um papel crucial. Ele assegura a
conformidade legal e normativa das contratagdes, minimizando o risco de irregularidades
que possam resultar em penalidades ou questionamentos legais. A clareza das diretrizes
também reduz a probabilidade de erros e omissodes, garantindo que todas as especificagbes
técnicas e condi¢des contratuais sejam corretamente definidas e seguidas.

Adicionalmente, 0 manual aborda a gestao de riscos técnicos associados as aquisi¢oes de
TIC. Orientagdes sobre segurang¢a da informacao e gestdo de contratos ajudam a identificar
e mitigar potenciais riscos, assegurando a integridade e a confiabilidade das solugbes
tecnologicas implementadas. Isso nao apenas protege os interesses da Camara, mas
também promove um ambiente de confianga e transparéncia nas contratagdes.

Manual de Gestao de Riscos nas Contratagées
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A elaboracao de um Manual de Gestao de Riscos € uma medida essencial para fortalecer a
governanga e a eficiéncia das contratagdes publicas da Camara Municipal de Saquarema,
em conformidade com a Lei 14.133/2021. Este manual fornece diretrizes detalhadas para a
identificagdo, avaliagdo, mitigacdo e monitoramento dos riscos associados aos processos
licitatorios e contratuais, garantindo que todas as etapas sejam conduzidas de forma
sistematica e segura.

Em conformidade com a Lei 14.133/2021, que estabelece diretrizes para a gestao de riscos
nas contratagdes publicas, 0 manual assegura que todas as praticas estejam alinhadas com
a legislacao vigente. A lei enfatiza a importancia de um gerenciamento de riscos eficaz para
prevenir e mitigar problemas que possam comprometer a execucgéo contratual. Ao seguir as
diretrizes do manual, a Camara minimiza o risco de irregularidades legais que possam
resultar em questionamentos ou penalidades, proporcionando seguranga juridica e
conformidade normativa.

Além de melhorar a qualidade e a eficiéncia, o manual também promove uma significativa
reducao dos riscos associados aos processos de contratagdo. A clareza das diretrizes reduz
a probabilidade de erros e omissdes, garantindo que todas as exigéncias e condi¢cdes sejam
corretamente especificadas e seguidas. O manual também contribui para a mitigagdo de
riscos técnicos e administrativos, assegurando que as solugdes propostas sejam viaveis e
seguras.

O manual também desempenha um papel crucial na melhoria da qualidade das
contratagbes publicas. Com orientagcdes precisas sobre a identificagdo de riscos, avaliacdo
de impactos e definicdo de medidas mitigadoras, os processos de contratagdo tornam-se
mais robustos e resilientes. Isso garante que as contratagdes publicas sejam realizadas de
maneira eficaz e segura, minimizando a ocorréncia de problemas durante a execugédo dos
contratos. A qualidade aprimorada dos processos resulta em contratacbes mais
transparentes e bem-sucedidas, alinhadas com os objetivos da administracdo publica e os
interesses da sociedade.

Manual de Gestao e Fiscalizagao de Contratos

A criacdo de um Manual de Fiscalizacdo de Contratos € uma medida essencial para
assegurar a adequada execucao contratual e seguranga juridica dos contratos na Camara
Municipal de Saquarema. Este manual oferece diretrizes detalhadas para a fiscalizagao de
contratos administrativos, abrangendo desde a verificagdo do cumprimento das clausulas
contratuais até o acompanhamento da execucao dos servicos, gestdo de aditivos e
aplicacao de penalidades, em conformidade com a Lei 14.133/2021.

Seguranga para o Gestor do Contrato e o Fiscal da Execugao
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O manual promove a segurancga tanto para o gestor do contrato quanto para o fiscal da
execucdo, ao fornecer procedimentos claros e padronizados que devem ser seguidos
rigorosamente. Isso garante que todas as agdes sejam documentadas e justificadas,
minimizando riscos de questionamentos futuros e protegendo os responsaveis de possiveis
penalidades legais.

Plena Execucao das Atividades Programadas

Com orientagdes precisas, 0 manual assegura a plena execugado das atividades previstas
no Projeto Basico, Projeto Executivo e congéneres, garantindo que o objeto contratual seja
realizado conforme planejado. Isso inclui 0 acompanhamento continuo e sistematico das
atividades, assegurando que todas as etapas sejam concluidas conforme os requisitos
técnicos e prazos estipulados.

Correta Aplicagao dos Recursos Financeiros

O manual detalha procedimentos para assegurar a correta aplicacdo dos recursos
financeiros, garantindo que os pagamentos sejam realizados apenas por servigos, obras,
materiais e equipamentos devidamente recebidos e aprovados. Isso protege os cofres
publicos contra desperdicios e fraudes, assegurando uma gestao financeira responsavel e
transparente.

Cumprimento das Obrigagoes da Camara

O manual promove o cumprimento das obrigagdes contratuais da Camara, assegurando
que os fornecedores considerem o 6rgdo como um parceiro confidvel. Isso resulta em
relacdes contratuais mais harmoniosas e custos mais favoraveis nas licitagdes.

Efetivo Cumprimento das Clausulas Contratuais

O manual detalha métodos para garantir o efetivo cumprimento das clausulas contratuais,
assegurando que todas as obrigagcbes sejam adimplidas e que os requisitos técnicos e de
qualidade sejam atendidos. Isso promove a exceléncia na execugdo dos contratos e a
satisfacdo das necessidades institucionais.

Melhoria Continua dos Procedimentos Licitatorios

A incorporacdo de corregcbes de procedimentos anteriores, tanto em sangdes como em
exigéncias, promove uma continua ascensao da qualidade dos procedimentos licitatorios.
Isso resulta em processos mais eficazes e alinhados as melhores praticas.

Registro Completo e Adequado de Faltas

O manual estabelece diretrizes para o registro completo e adequado de faltas cometidas
pelos fornecedores, facilitando a solugéo de contestagbes e assegurando a aplicagao justa
de penalidades. Isso mantém um histérico claro e preciso das performances contratuais.
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Elaboragao de Indicadores de Desempenho das Contratagoes

Descrig¢ao: O desenvolvimento de indicadores de desempenho nas contratacdes € uma
ferramenta essencial para a melhoria continua da gestao de contratagdes da Camara
Municipal de Saquarema. Estes indicadores sdo métricas quantificaveis que permitem
monitorar, avaliar e otimizar os processos de aquisicdo, assegurando que as compras
publicas sejam realizadas de maneira eficiente, transparente e alinhada aos objetivos
estratégicos da Camara.

Objetivos:

1. Monitoramento Continuo: Implementar um sistema de monitoramento continuo das
atividades de compras publicas, proporcionando uma viséo clara e precisa do desempenho
dos processos de aquisicao.

2. Avaliacao de Eficiéncia: Avaliar a eficiéncia dos processos de compras, identificando
areas que necessitam de melhorias e promovendo a otimizacado dos recursos.

3. Transparéncia e Accountability: Garantir a transparéncia nas compras publicas,
facilitando a prestacao de contas e promovendo a confianga dos stakeholders.

4. Aprimoramento da Gestao: Fornecer dados e insights que suportem a tomada de
decisdes estratégicas, contribuindo para a melhoria da gestdo e governanca das
contratagdes publicas.

Vantagens para Gestao e Governang¢a das Contratagoes:

1. Melhoria da Eficiéncia Operacional: Indicadores bem definidos permitem a
identificagcdo de gargalos e ineficiéncias nos processos de compra, facilitando a
implementacédo de melhorias que otimizam o uso dos recursos disponiveis.

2. Apoio a Tomada de Decisoes: Os indicadores fornecem dados concretos e objetivos
que embasam a tomada de decisbes, permitindo que os gestores atuem de maneira
proativa para resolver problemas e aproveitar oportunidades.

3. Transparéncia e Prestag¢ao de Contas: Com indicadores claros, a transparéncia nas
compras publicas € aumentada, facilitando a prestagdo de contas aos 6rgaos de controle e
a sociedade, além de promover a confianga nos processos de aquisi¢ao.

4. Alinhamento Estratégico: Os indicadores ajudam a alinhar as atividades de compras
com os objetivos estratégicos da administragdo, assegurando que as aquisi¢des contribuam
efetivamente para o cumprimento das metas institucionais.
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5. Facilidade de Monitoramento e Avaliagao: Um sistema de indicadores permite o
monitoramento continuo e a avaliagdo peridédica dos processos de compra, garantindo a
identificagdo e corregao de desvios de forma agil e eficaz.

Elaboracao de Dashboard de Gestao das Contratagoes

O aumento da governanga visa, em Ultima instancia, a entrega de mais resultados a
sociedade. Neste aspecto, ter uma dashboard de gestao das contratagdes proporciona:

1. Monitoramento em Tempo Real

Dashboards permitem a visualizacdo de dados em tempo real, facilitando o
acompanhamento continuo das contratacbes e a rapida identificacdo de problemas. Com
dados atualizados constantemente, a gestdo pode reagir mais rapidamente a quaisquer
desvios ou irregularidades, adotando medidas corretivas imediatas.

2. Melhoria na Tomada de Decisao

Dashboards consolidam informagdes de diversas fontes em um Unico local, proporcionando
uma visdo abrangente e integrada da gestdo de contratagdes. Decisdes podem ser tomadas
com base em dados precisos e atualizados, aumentando a assertividade e reduzindo a
margem de erro.

3. Transparéncia e Prestacao de Contas

Indicadores visualmente representados em graficos e tabelas de facil compreensao
promovem maior transparéncia sobre o andamento das contratagdes. Dashboards podem
ser acessados por diferentes niveis hierarquicos dentro da Camara, incluindo gestores e
6rgaos de controle, facilitando a prestacéo de contas e a fiscalizagao.

4. Eficiéncia Operacional

Através de indicadores chave, é possivel identificar pontos criticos e gargalos nos
processos de contratacao, permitindo intervencdes precisas para melhorar a eficiéncia.

5. Planejamento e Previsao

A ferramenta permite a analise de tendéncias histéricas, ajudando a prever demandas
futuras e a planejar melhor as contratagdes. Indicadores como tempo médio de contratagao,
custo por contrato e indice de retrabalho auxiliam no planejamento estratégico e na
alocacgao de recursos.

6. Gestao de Riscos
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Dashboards podem incluir indicadores de risco, como numero de contratos com problemas
ou atraso na execugao, permitindo a gestao proativa dos riscos associados as contratacdes.
Com a identificagdo precoce de potenciais problemas, a Camara pode adotar medidas
preventivas para mitigar os riscos.

7. Melhoria Continua

A visualizacdo continua do desempenho através de indicadores permite a implementagéo
de um ciclo de melhoria continua, onde processos podem ser constantemente ajustados e
otimizados. Indicadores de desempenho podem ser usados para avaliar a eficacia dos
processos de contratacio e a performance dos fornecedores.

Consultoria Continua

Todas as duvidas que surgirem durante os processos de contratagdes poderdo ser enviadas
para a Contratada, de forma a reduzir a sobrecarga existente no juridico. As respostas
deverao ser técnicas, embasadas e apresentadas em até 2 (dois) dias uteis, podendo ser
combinado outro prazo, a depender da complexidade da questdo e do nivel de urgéncia da
Camara.

ITENS:

1.1 - Elaborac¢do de Minutas Padrao de Edital e de Contrato para Pregao de Compras;

1.2 - Elaboracdo de Minuta Padrdo de Edital e de Contrato para Pregdo de Servicos
Terceirizados Sem Dedicacdo de Mao de Obra;

1.3 - Elaboragdao de Minuta Padrdao de Edital e de Contrato para Pregao de Servigos
Terceirizados Com Dedicacdo de Mao de Obra;

1.4 - Elaboracdo de Minuta Padrdo de Edital e de Contrato para Pregao de Obras e Servicos
de Engenharia;

1.5 - Elaboracdo de Minuta Padrdao de Edital e de Contrato para Concorréncia Edital por
Menor Preco ou Maior Desconto;

1.6 - Elaboracdo de Minuta Padrdao de Edital e de Contrato para Concorréncia Edital por
Técnica e Preco;

1.7 - Elaboracdo de Modelo de Ata de Registro de Precos;
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1.8 - Elaboracdo de Check-list para Licitagdo Compras;

1.9 - Elaboracdo de Check-list para Licitacdo Servicos Sem Dedicacdo de Mdo de Obra;
1.10 - Elaboracdo de Check-list para Licitacdo Servicos Com Dedicacdo de Mao de Obra;
1.11 - Elaboragao de Check-list para Licitacao Obras e Servicos de Engenharia;

1.12 - Elaboracdo de Check-list para Licitacdo Obras e Servicos de TIC;

1.13 - Elaborac¢do de Check-list para Contratacao Direta;

1.14 - Criacdo de Catalogo de Contratacdes Frequentes;

1.15 - Manual de Elaboragao de ETP

1.16 - Manual de Elaboragdo de TR;

1.17 - Manual de Gestdo de Riscos nas Contratacdes;

1.18 - Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos;

1.19 - Manual de Contratacdes de TIC;

1.20 - Criacado de Indicadores de Desempenho das Contratagdes;

1.21 - Cria¢do de Painel (Dashboard) de Gestdo das Contratacdes;

1.22 - Consultoria nas contratacdes (saneamento online de duvidas).

1.23 - Orientac¢do técnica do pessoal responsavel, apdés solicitacdo do Pregoeiro e Comissao
de Licitacdo, seja por meio de telefone, WhatsApp ou e-mail em casos mais simples, ou por
meio da emissdo de parecer técnico no prazo de até 5 (cinco) dias uteis da solicitacdo
formal;

1.24 - Realizar reunides periédicas quando necessdria mediante solicitacdo do setor de
licitacdo, com os setores envolvidos com fito na definicdo das acGes a serem tomadas em
face das inconformidades apresentadas.

A EMPRESA DEVERA AINDA DEIXAR UM REPRESENTANTE DA EMPRESA DISPONIVEL NA
CAMARA MUNICIPAL COMO CANAL DIRETO DE COMUNICAGAO ENTRE A CMS E A EMPRESA.
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4. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

O valor total estimado para a realizagao destes servicos € de R$ 402.000,00 (quatrocentos
e dois mil reais) e foi obtido através de pesquisa de mercado, conforme previsto na
legislagdo. A previsdao de pagamento mensal é de R$ 33.500,00 (trinta e quatro mil

reais).
5. PREVISAO ORGAMENTARIA E CLASSIFICAGAO DA DESPESA

PROGRAMA DE TRABALHO: 010310011.2.110000 (operacionalizagdo da Camara
Municipal).

ELEMENTO DE DESPESA: 3.3.90.39.96.00.00 (SERVICOS DE ASSESSORIA TECNICA).
6. PRAZOS

6.1 — O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses a contar da assinatura do
instrumento contratual, podendo ser prorrogado na forma do art. 106 da Lei Federal

14.133/21, podendo ser prorrogado por igual periodo.

6.2 — Feita a solicitagdo de execugao de servicos pela Administragao, a contratada devera

iniciar a execugao no prazo maximo de até 05_(cinco) dias.

7. DA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

71 — Os PRODUTOS (conforme especificacdo do servico) serao recebidos
provisoriamente, de forma sumaria , no ato da entrega, juntamente com a nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as

especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7. 2 — O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administracao,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante

termo detalhado.
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7. 3 O pagamento sera efetuado pelo Departamento de Contabilidade e Financas em até 10

(dez) dias corridos, contados da data de emissao do Ateste Definitivo.

8 — GESTAO E FISCALIZAGAO

8.1 - Cabera a Administragao designar servidor para acompanhar e fiscalizar a execugao do

objeto.

8.2 - O fiscal do contrato sera responsavel por verificar o cumprimento de todas as
obrigagdes pactuadas entre as partes, manifestando-se, inclusive, sobre o atendimento aos

requisitos minimos necessarios especificados neste Termo de Referéncia.

8.3 — No caso de inexecugao parcial ou total do objeto, cabera ao fiscal comunicar a

empresa contratada para o devido cumprimento das obrigacdes.

8.4 — No caso de descumprimento por parte da contratada sem a devida correcdo da
prestacao, devera o fiscal formalizar a comunicacao a autoridade superior para adocéo das

providéncias cabiveis.
9 — OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

9.1 - Exigir o fiel cumprimento da prestacao de servigo prevista como objeto do Edital e do
Contrato, prezando pela qualidade dos servigos, pelo zelo, pontualidade, assiduidade e

cumprimento dos prazos.

9.2 - Colocar a disposicdo da CONTRATADA toda a documentacdo necessaria para a

perfeita execugao dos servigos.

9.3 - Fornecer, sempre que for necessario e quando for solicitado pela CONTRATADA,

informacdes adicionais pertinentes aos servicos a serem executado.

9.4 - Ceder ao (s) empregado (s) da CONTRATADA um local apropriado para o

desenvolvimento dos trabalhos, quando requisitado.

9.5 - Efetuar o pagamento na forma convencionada neste Termo de Referéncia, desde que

preenchidas as formalidades previstas na respectiva clausula.
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9.6 - A CONTRATANTE, pelo seu titular, € a Unica responsavel pelos atos de gestado
administrativa que sejam praticados, limitando-se a CONTRATADA a responsabilidade

técnica dos servigcos de acordo com a legislagéo vigente.

9.7 - Fiscalizar a execugado deste contrato, apontado vicios e defeitos, e determinar as

corregdes.

9.8 - Notificar, formal e tempestivamente, a CONTRATADA sobre as eventuais

irregularidades observadas no cumprimento do contrato;

9.9 - Notificar a CONTRATADA por escrito e com antecedéncia, sobre multas, penalidades e

quaisquer débitos de sua responsabilidade;

9.10 - Aplicar as sangdes administrativas contratuais pertinentes, em caso de

inadimplemento.

10 — OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1 - Comunicar ao Contratante qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os

esclarecimentos julgados necessarios.

10.2 - Manter o Contratante informado quanto a mudancas de endereco, telefones, fax e
e-mail de seu estabelecimento e em relagdo a qualquer outra informacao de interesse da

Administracao.
10.3 - Entregar com zelo, assiduidade, qualidade e pontualidade os servicos solicitados;

10.4 - Atender com prontidao as reclamacgodes por parte da contratante, no que concerne ao

objeto da presente licitagao;

10.5 - Fornecer os servigos de acordo com as especificacdes e condi¢cdes previstas deste

Termo de Referéncia;

10.6 - Fica a contratada na obrigacdo de manter, durante toda a execug¢ao do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, toda as condi¢gdes de habilitagdo e

qualificagao exigidas na licitagao.
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10.7 - Cumprir fielmente o objeto do presente instrumento, seguindo a legislacao vigente,
inclusive as Instrucdes Normativas do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO - TCE, dentro
dos prazos pré-estabelecidos, atendendo prontamente a todas as consultas e solicitagdes,

prioritariamente aos demais compromissos profissionais.

10.8 - Executar os servigos dentro dos padrdes e normas contabeis e emitir relatérios dentro

dos prazos estabelecidos mensais.

10.9 - Manter a CONTRATANTE informada sobre o andamento dos servicos, informando-a

sempre que se registrarem ocorréncias extraordinarias.

10.10 - Responder por todos os 6nus referentes aos servigcos ora contratados, desde os
salarios do pessoal neles empregados, como também os encargos trabalhistas,

previdenciarios, fiscais e comerciais, que venham a incidir sobre o presente contrato.

Saquarema, 23 de janeiro de 2025.

Pablo Luiz Alves Oliveira
Matricula 1277-6

Membro



