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1 OBJETIVO

Disciplinamento e aprimoramento do processo de contratacdo por licitacdo
ptiblica no ambito da Secretaria de Saneamento do Recife (SESAN), no que cabe a
atividades que partem da necessidade da 4drea demandante para contratacdo de obras
e servicos de engenharia. O normativo busca dar uma visdo geral do processo tendo
em vista o cumprimento das determinacdes previstas na Lei n° 14.133/2021, que
institui normas para licitacgdes e contratos da Administracdo Publica. Também é&
levado em consideracdo orientacdes da Secretaria de Planejamento, Gestdo e
Transformacdo Digital e Procuradoria Geral do Municipio.

2. APLICACAO

Este documento se aplica a Secretaria de Saneamento do Recife (SESAN) e
partes interessadas relacionadas a procedimentos para contratacdes plblicas de
obras e servicos de engenharia.

. Area Demandante - Geréncia Geral de Obras, Projetos e
Saneamento;

Geréncia Geral de Administracdo e Finangas;

Geréncia Geral Juridica;

Comissdo Especial de Licitacdo;

Unidade de Controle Interno;

Gabinete do Secretario de Saneamento;

Secretario Executivo de Saneamento.

3. DEFINICOES

érgéo: unidade de atuacdo integrante da estrutura da Administracdo Plblica;
Entidade: unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica;

Administracdo Pablica: administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, inclusive as entidades com personalidade
juridica de direito privado sob controle do poder publico e as fundacbes por ele
instituidas ou mantidas;

Administragdo: 6rgdo ou entidade por meio do qual a Administracdo Publica atua;

Agente publico: individuo que, em virtude de eleicdo, nomeacdo, designacéo,
contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, exerce mandato,
cargo, emprego ou funcdo em pessoa juridica integrante da Administracdo Publica;

Autoridade: agente publico dotado de poder de decisdo;
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Contratante: pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel pela
contratacado;

Contratado: pessoa fisica ou Jjuridica, ou consbércio de pessoas juridicas,
signatdria de contrato com a Administracdo;

Licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que
participa ou manifesta a intencdo de participar de processo licitatério, sendo-lhe
equiparavel, para os fins desta Lei, o fornecedor ou o prestador de servico que,
em atendimento a solicitacdo da Administracdo, oferece proposta;

Estudo técnico preliminar: documento constitutivo da ©primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacéo;

Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sO vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30
(trinta) dias da ordem de fornecimento;

Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada
utilidade, intelectual ou material, de interesse da Administracédo;

Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes
de arquiteto e engenheiro que implica intervencdo no meio ambiente por meio de um
conjunto harmdénico de acdes que, agregadas, formam um todo que inova 0 espaco
fisico da natureza ou acarreta alteracdo substancial das caracteristicas originais
de bem imbével;

Servigco de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter
determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administracéo
e que, ndo enquadradas no conceito de obra a que se refere a obra mencionada
acima.

Servico comum de engenharia: todo servigo de engenharia que tem por objeto acdes,
objetivamente padronizadveis em termos de desempenho e qualidade, de manutencdo, de
adequacdo e de adaptacido de bens méveis e imdveis, com preservacdo das
caracteristicas originais dos bens;

Servigo especial de engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade ou
complexidade, ndo pode se enquadrar na definicdo constante no item anterior;

Obras, servigos e fornecimentos de grande wvulto: aqueles cujo valor estimado
supera RS 200.000.000,00 (duzentos milhdes de reais

Termo de referéncia: documento necessdrio para a contratacdo de bens e servigos,

que deve conter os seguintes pardmetros e elementos descritivos conforme Lei n°
14.133/2021.

Anteprojeto: peca técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragdo do
projeto basico, que deve conter, no minimo, os seguintes elementos:
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Projeto basico: conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de
obras ou de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicag¢des 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 execucdo, devendo conter os
elementos conforme previsto na Lei n° 14.133/2021;

Projeto executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo
completa da obra, com o detalhamento das solucdes previstas no projeto basico, a
identificacdo de servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a
obra, bem como suas especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas
pertinentes;

Matriz de riscos: cléausula contratual definidora de riscos e de responsabilidades
entre as partes e caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro inicial do
contrato, em termos de Onus financeiro decorrente de eventos supervenientes a
contratacdo, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

Gestor do Contrato: agente publico que tem a funcdo de administrar todo o contrato
desde a sua assinatura até o encerramento com a entrega do bem e devido pagamento.

Ordem de servigo: ¢é a determinacdo expedida com o objetivo de autorizar os
responsdveis por obras ou servigos publicos a iniciar os trabalhos.

LICON: sistema de acompanhamento do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco no
médulo licitacbes e contratos responsavel pela coleta, e o armazenamento de dados
relativos as comissbées de licitacdo, aos processos de licitacdo e de contratacdo
direta (dispensas e 1inexigibilidades) e aos contratos, realizados ©pela
Administracdo Publica Estadual.

Garantia Contratual: é a prestacdo de garantia nas contratacdes de bens, obras e
servicos, de modo a assegurar plena execucdo do contrato e a evitar prejuizos ao
patriménio plblico. Pode ser prestada nas sequintes modalidade: caucdo em
dinheiro, caucdo em titulos da divida publica, seguro-garantia e fianca bancéria.

Homologagdo: é ato que ratifica todo o procedimento licitatdrio e confere aos atos
praticados aprovacdo para que produzam os efeitos juridicos necessarios.

Adjudicacdo: ¢é o ato formal pelo qual a Administracdo atribui, ao licitante
detentor da melhor proposta, o objeto da licitacgéo.

Fiscal de Contrato: agente publico responsavel pela fiscalizacdo técnica do escopo
contratual, é aquele que fica fisicamente no local da prestacdo do servigco, da
realizacdo da obra ou da entrega do material observando se a execucdo fisica do
contrato condiz com as cldusulas avencadas.

4. FLUXOGRAMA DO PROCESSO (ANEXO)
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5. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

5.1. INSERIR DEMANDA NO PCA

A area demandante interessada, por meio de ato formal via comunicacdo interna
(C.I) e tramitacdo através do SEI, identificard a necessidade administrativa, com
a definicdo da obra ou servigos de engenharia pretendidos, e apresentard as razdes
de interesse publico que justificam a contratacdo, explicitando a necessidade
piblica a ser alcancada, para ser inserir no Plano de Contratacdes Anual (PCA) da
Preferitura do Recife.

Objetivos do PCA + Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano
de logistica sustentdvel e outros instrumentos de governanca existentes; e
Subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentdria prévia; ¢ Evitar o fracionamento
de despesas; ¢ Definir o calenddrio anual das contratacdes e dos agentes
envolvidos e ¢ Sinalizar intencgdes ao mercado fornecedor, de forma a fomentar o
didlogo potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

Importante a area demandante obvervar as normativas muncicipais para cumprimento:

. DECRETO N° 36.089 DE 09 DE NOVEMBRO DE 2022 Regulamenta o inciso VII do
caput do art. 12 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre
o Plano de Contratacdes Anual, e estrutura o Conselho de Politica de
Contratacdo, no dmbito da administracdo publica municipal direta, autarquica
e fundacional;

. Portaria n° 1278/2024 - Plano de Contratacdes Anual;

o Manual sobre Modificac¢des no Portal de Compras para Nova Lei De
Licitacdes 14.133/2021 - Versdo 1.

5.2. ELABORA DFD

A Area demandante interessada, por meio de ato formal via comunicacdo interna
(C.I), com tramitacdo através do SEI, identificard a necessidade administrativa,
com a definicdo da obra ou servicos de engenharia pretendidos, e apresentarad as
razbes de interesse publico que justificam a contratacdo, explicitando a
necessidade publica a ser alcancada.

O Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) é elemento obrigatdério de todo
processo de contratacdo iniciado a partir da Lei n® 14.133/2021. Trata-se do
instrumento que da& inicio ao processo de planejamento da aquisicdo de produto ou
servico. Esse documento merece destaque, pois, além de ser uma inovacdo trazida
pela lei, é por meio dele que serd construido o PCA, além de, necessariamente,
acompanhar a instrucdo de cada processo de contratacédo.
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5.3. ELABORACAO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E MAPA DE RISCOS

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é a fase na qual serdo realizadas pesquisas,
andlises e estudos, a fim de definir qual contratacdo é a mais vantajosa ao
Tribunal, levando em conta os critérios financeiro, operacional e gerencial. Ele é
importante para analisar e justificar a escolha da solucdo. Trata-se da etapa
anterior a elaboracdo do Termo de Referéncia (TR). O artigo 6°, inciso XX, da NLLC
conceitua o ETP como sendo o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solucdo e d& base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacdo. O
artigo 18 da NLLC fundamenta a obrigatoriedade da elaboracdo do ETP caracterizando
0 interesse publico envolvido. Importante destacar que cabe ao ETP evidenciar o
problema a ser resolvido e a sua melhor solucdo, sob a perspectiva do interesse
publico.

Apbds o levantamento da necessidade a 4&rea demandante interessada, ainda na
etapa de ©planejamento, elaborara um documento constitutivo referente a
contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucédo e
d4 base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacédo.

Deve ser observada a INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2023 da
SEPLAGDT da Prefeitura Municipal do Recife, disponivel no link:
http://portaldecompras.recife.pe.gov.br/app/ConsDocumento2.php. A mesma dispde
sobre a elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares - ETP para aquisicdo de bens e
contratacdo de servigcos e obras, no ambito da Administracdo Publica Municipal
Direta, Autdrquica e Fundacional.

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é a fase na qual serdo realizadas pesquisas,
andlises e estudos, a fim de definir qual contratacdo é a mais vantajosa ao final
levando em conta os critérios financeiro, operacional e gerencial. Ele &
importante para analisar e justificar a escolha da solug¢do. Trata-se da etapa
anterior a elaboracdo do Termo de Referéncia (TR). O artigo 6°, inciso XX, da NLLC
conceitua o ETP como sendo o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacdo. O
artigo 18 da NLLC fundamenta a obrigatoriedade da elaboracdo do ETP caracterizando
0 interesse publico envolvido. Importante destacar que cabe ao ETP evidenciar o
problema a ser resolvido e a sua melhor solucdo, sob a perspectiva do interesse
publico.

Juntamento com o ETP deve ser elaborado o mapa de riscos. O levantamento e a
andlise de riscos permitem a identificacdo, avaliacdo e gerenciamento dos riscos
relacionados as solucdes existentes, possibilitando a escolha da solucdo mais
vantajosa ao final, sob a perspectiva do interesse plblico. Nesse contexto, ¢é
obrigatéria a elaboracdo do mapa de riscos para a composicdo do estudo técnico
preliminar.
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Deve a 4&rea demandante observar o DECRETO N° 37.574 DE 15 DE MARCO DE
2024 (http://portaldecompras.recife.pe.gov.br/app/ConsDocumento?.php) que
regulamenta as praticas continuas e permanentes de gestdo de riscos e do controle
preventivo nas contratacbes plblicas, bem como a alocacdo de riscos contratuais,
no ambito da Administracdo Publica Municipal direta, autdrquica e fundacional, bem
COmMO Seus anexos.

5.4 .ELABORA PROJETO/TR

0 Termo de Referéncia (TR) é o documento que apresenta todas as informacdes da
solucdo que ja foi escolhida. O artigo 6°, inciso XXIII, da NLLC estabelece que ©
TR é o documento necessdrio para a contratacdo de bens e servicos. Portanto, a
elaboracdo do TR é o detalhamento do que sera contratado e da forma de contratacéo
a partir dos resultados do ETP, ndo se confundindo com este. Enquanto no ETP se
escolhe qual é a solucdo de contratacdo/compra mais vantajosa para a administracdo
a partir da analise de mercado e quais as premissas e requisitos para o
investimento, no TR sdo informados as especificagbes, as obrigacdes, as
penalidades, bem como os prazos de atendimento, a forma de selecdo do fornecedor,
o instrumento de medicdo de resultado, entre outros.

Importante a area demandante obvervar as normativas municipais para cumprimento:

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023 - Dispde sobre regras e
critérios para elaboracdo do orcamento de referéncia de obras e servicos de
engenharia, estabelece requisitos minimos para a elaboracdo do projeto
basico.

Assim, a Area demandante interessada, através de servidor obrigatoriamente
identificado (com nome, matricula e assinatura) procedera a elaboracdo do Termo de
Referéncia, com o projeto béasico ou projeto executivo devendo indicar, de forma
clara, concisa e objetiva:

v’ objeto definido com todas as especificacdes e caracteristicas
necessarias;

v indicacdo de itens ou lotes, conforme o caso;

v cbédigos do Cadastro Unico de Materiais - CADUM ou Cadastro Unico
de Servicos - CADUS, conforme o caso;

v critérios de aceitacdo do objeto;

v’ dotacdo orcamentdria completa, inclusive elemento de despesa;

\

valor estimado da despesa, com demonstracdo dos quantitativos e
precos unitdrios e planilhas de custos, se for o caso;

prazo para assinatura do contrato, quando for o caso;
prazo, local e demais condigbes de entrega/execucdo do objeto;

cronograma fisico-financeiro (se for o caso);

AN NN

prazo e condicbes de pagamento;
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v direitos e obrigacdes das partes; garantia (se for o caso);

v’ anexos técnicos, plantas, projetos, parecer técnico etc.

O Termo de Referéncia deve propiciar a avaliacdo dos custos pela
Administracdo, mediante Orcamento detalhado em planilhas, que expressem 0s custos
unitdrios e respectivos quantitativos.

O Termo de Referéncia, com o respectivo orcamento, devem ser aprovados pela
autoridade técnica competente, nominalmente identificada.

A execucdo das obras e dos servigcos deve programar-se, Ssempre, em sua
totalidade, previstos seus custos atual e final e considerados os prazos de sua
execucao.

5.4.1.Realiza orcamento (onerado e desonerado) para prego referencial e pede
autorizagdes devidas

O orcamento deverd constar pelo menos os seguintes documentos:
v’ Membéria de célculo dos servicos a serem executados;

Planilha orcamentdria com e sem desoneracdo;

Composicdes de Custo Unitario;

Cronograma Fisico-Financeiro;

Composicdes dos BDIs adotados;

N N N N

Composicdes dos encargos sociais adotados (horista e mensalista)
com e sem desoneracao;

<\

Cotacdes realizadas;
Curva ABC do orcamento de menor valor (com ou sem desoneracdo);

v ART dos responsaveis pela elaboracdo do orcamento e pela
aprovacdo do mesmo. Se para os gestores as ARTs adotadas
for a de Cargo e Funcdo, deverd ser anexado a ART a
Declaracdo do profissional indicando quais servigos foram
executados pelo mesmo.

O orcamento deverd conter todos os materiais e servicos necessarios para a
execucdo dos servigos. Serd apresentada uma planilha orcamentdria, que contemple
todas as disciplinas do projeto.

Em atendimento a Lei Federal n®13.161 de 31 de agosto de 2015, que faculta a
adocdo ou ndo do regime de desoneracdo pelas empresas e altera a aliquota de CPRB
de 2% para 4,5% e ao Boletim Informativo da Procuradoria Consultiva de
Fevereiro/2016 deverd ser elaborado pela SESAN dois orcamentos com 0S Seus
respectivos cronogramas, um na condi¢cdo onerada (aplicacdo da contribuicdo
previdencidria sobre os encargos sociais e exclusdo de qualquer parcela da CPRB do
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BDI das obras) e outro na atual condigdo desonerada (exclusdo de qualquer parcela
do INSS dos encargos sociais e inclus&o da CPRB no BDI, a aliquota de 4,5%).

Na elaboracdo do orcamento de referéncia de obras e servicos de engenharia,
deverd se utilizar, preferencialmente, os custos unitdrios obtidos através das
tabelas ou sistemas de referéncia de custos formalmente aprovada pela
Administracdo Publica Municipal, sempre respeitado o principio da atualizacédo e
regionalizacdo, de forma a se eleger tabelas municipais, estaduais, regionais e
nacionais, nesta ordem.

Compdem a execucdo do produto descrito acima, as seqguintes atividades:

a) Orcamento da Obra - Planilha Orgamentaria:

v Deverdo ser elaborados os orcamentos (com e sem desoneracdo) dos
servicos, contendo todos os materiais e servigos necessdrios para
a execucdo dos servigcos. As planilhas orcamentdrias serdo
apresentadas para cada um dos elementos que compdem o objeto.

v' Os documentos que compde o0s orcamentos (com e sem desoneracdo)
deverdo possuir no minimo as seguintes informacdes:

Timbre da Prefeitura;

Nome da Obra;

Local;

Area construida;

O regime adotado (com ou sem desoneracdo)
Valor(es) do(s) BDI(s);

Prazo de execucdo;

Data base de referéncia do orcamento;

A N N N N U N NN

Responsavel técnico

o) As planilhas orcamentdrias detalhadas por itens deverdo ser
elaboradas conforme modelo apresentado pela GGOPS/SESAN, observando na sua
montagem a indicacdo de todos os itens e subitens que compdem as etapas e
servicos do objeto orcado.

0 Para precos unitérios de servicos deverdo adotadas tabelas ou
sistemas de referéncia de custos formalmente aprovada pela Administracédo
Piblica Municipal. As tabelas wutilizadas sdo as que consideram pregos
unitdrios sem desoneracdo para o orcamento na condicdo onerada (aplicacdo da
contribuicdo previdenciaria sobre os encargos sociais e exclusdo de qualquer
parcela da CPRB do BDI das obras) e as que consideram precos unitdrios com
desoneracdo para o orcamento na condicdo desonerada (exclusdo de qualquer
parcela do INSS dos encargos sociais e inclusdo da CPRB no BDI, a aliquota
de 4,5%).

0 Informamos que nos orcamentos em que forem adotados como fontes de
precos o SINAPI, SICRO e EMLURB deverdo ser adotados uma Unica data base
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para a referéncia dos precos e também uma Unica referéncia de mdo de obra.
Esclarecemos que o SINAPI é divulgado em periodicidade mensal e no caso do
SICRO bimestral.

Em caso de alguns precos unitdrios de servigos ndo existirem nas
tabelas de referéncia, deverdo ser elaboradas as composicbes de precos para
cada um dos servicos utilizando como composicdes espelho, composicdes
analiticas obtidas de tabelas de referéncia oficiais. Nesse caso, para a
elaboracdo das composicdes de precos sdo utilizadas composicdes analiticas
do SINAPI, SICRO, SEINFRA, ORSE, DER, EMLURB entre outras similares.

As composic¢des apresentadas deverdo conter todos o0s insumos e
consumos necessarios a execucdo do servico, ndo sendo permitida a utilizacédo
de composicdo auxiliar.

Para essas composicdes sdo utilizados precos unitdrios de insumos obtidos
das tabelas de referéncia SINAPI 1INSUMOS MEDIANO e SICRO, com e sem
desoneracdo. Observamos que o0s profissionais em que a referéncia seja o
SINAPI INSUMOS (com e sem desoneracdo) deverdo considerar o pre¢co dos mesmos
com encargos complementares e no caso da utilizacdo de profissionais do
SICRO (com e sem desoneracdo) deverd ser considerado o preco com todos os
encargos. Ndo devem ser utilizados precos unitdrios de insumos das tabelas
oficias de outros estados, como SEINFRA (Ceard), ORSE (Sergipe), e afins.

Caso as tabelas oficiais ndo apresentem precos de insumos e/ou
servicos necessarios para execucdo da obra deverdo ser efetuadas cotacdes no
mercado para esses insumos e/ou servicos, devendo estas serem apensas ao
processo. Nesse caso sdo efetuadas, pelo menos, 03 (trés) cotacgdes de precos
(exceto 1impossibilidade ou 1inexisténcia no mercado, o que deve ser
expressamente justificado), sendo utilizado na composigcdo o de menor prego
obtido nessas cotacgdes.

Quando, nos  pregos unitarios dos servicos das planilhas
orcamentdrias de referéncia (com e sem desoneracdo), o custo unitdrio com
Encarregado estiver considerado, deverd ser suprimido o valor correspondente
ao mesmo e considerado o custo do Encarregado na administracdo local.

Todos os custos referentes a administracdo local e manutencdo do
canteiro (itens de servicos / pessoal) deverdo ser incluidos na planilha
orcamentdria. Observamos que no caso dos profissionais previstos para
administracdo local e manutencdo do canteiro a serem alocados
permanentemente no servico (44 horas semanais) os encargos sociais a serem
considerados deverdo ser o de mensalista.

Quanto aos BDIs (com e sem desoneracdo) a serem adotados nos
orcamentos elaborados, seqgue em anexo as composicbes dos mesmos, observo que
o valor do ISSQN deverd ser da cidade onde a obra serd executada, e a
contratada deverd consultar cada prefeitura para verificar as regras do ISS
para obras de construcdo civil. Ressalta-se que as composicdes dos BDIs com
desoneracdo  apresentadas em  anexo j& contemplam a  Contribuicéo
Previdencidria sobre a Receita Bruta - CPRB (4,5%), em atendimento a Lei
Federal n°13.161 de 31 de agosto de 2015, e atende aos limites estabelecidos
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b)

no Acérdido do TCU 2622/2013.

Os valores unitédrios expressos na planilha deverdo estar compativeis
com o quantitativo e o critério de medicdo a que correspondem (m?, m?3,
unid., etc.).

Ndo serdo admitidas composicdes de itens ou subitens com indicacdo
de “wverba”, priorizando sempre a aplicacdo de pardmetros e grandezas que
permitam facil mensuracdo.

A constituicdo da planilha deverd ser sempre detalhada e com a maior
precisdo possivel, devendo a descricdo dos itens e subitens manter
correlacdo com os projetos e memorial de servigos, quando for o caso, e
permitir sua perfeita identificacdo podendo ainda ser citadas marcas de
referéncia, mediante a colocacdo obrigatéria da expressdo “de qualidade
equivalente ou superior”.

Cada item da planilha deverd ter seu respectivo subtotal, de modo a
permitir facil visualizacdo dos custos desagregados.

Todos os materiais e servicos orcados devem ser previstos com
fornecimento e instalacdo, incluindo frete se necesséario.

Todas as referéncias legais (Acérddos, leis, etc.) e técnicas (curva
ABC de servicos, critérios de orcamentacdo, condicionantes, tabelas de
referéncia, composicdes de servicos, cotacdes de materiais e m&o-de-obra,
indices de perda, critérios de medicdo e fiscalizacdo, especificacdes e
descricdes sumérias, contingéncias, quantitativos fornecidos, encargos
sociais, trabalhistas e adicionais, critérios de depreciacao de
equipamentos, custos de operacdo e impostos) necessdrias para a correta
orcamentacdo de obras publicas adotadas pelo orcamentista devem ser
apresentadas em relatério anexo a planilha.

Deverd ser apresentada a folha de resumo dos orcamentos da obra
(com e sem desoneracdo), conforme modelo apresentado pela GGOPS/SESAN e
deverd conter as seguintes informacdes:

» Cada etapa de construcdo deve ser um item no resumo;

» Todas as etapas de construcdo deverdo estar declaradas no
resumo;

» Valores por etapa de construcao;

» Porcentagem de cada etapa em relacdo ao valor total da obra.

Cronograma fisico-financeiro:

Os cronogramas fisico-financeiros (com e sem desoneracdo) deverdo
contemplar todas as etapas de execucdo da obra;

As medicgbGes serdo a cada 30 dias e deverdo estar previstas nos
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cronogramas (com e sem desoneracao);

0 A cada periodo de 30 dias, o cronograma fisico financeiro deve
apresentar a porcentagem de trabalhos de cada etapa, os valores referentes
aos trabalhos executados, a porcentagem dos trabalhos e seus valores
acumulados de todas as etapas.

o) Os cronogramas fisico-financeiros (com e sem desoneracdo) deverdo
ser elaborados, observando o prazo estipulado e tecnicamente necessario para
a execucdo do servico. Em todas as obras e servicos, independentemente do
prazo, serd obrigatéria a confeccdo do cronograma fisico-financeiro.

o) Para obras e servicos, o0s cronogramas (com e sem desoneracdo)
deverdo ser elaborados contendo todos 0s passos necessdrios para execugdo da
obra, identificando os caminhos criticos e interdependéncias entre as
atividades, inclusive a programacdo em etapa com blocagens de 4area (roll
out), de tal forma que ndo ocorram programacdes de servigcos em ordem
cronolégica inversa (Ex.: Pintura antes do revestimento), ou ainda, falhas
na disponibilizacdo de 4reas.

o) Para cada etapa prevista deverdo ser feitas as totalizacbes de
valores e percentuais, programando assim os desembolsos a serem realizados
para o servigo;

5.5.SOLICITA AUTORIZAGAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Com o processo instruido com os documentos para inicio do processo licitatétio
para contratacdo de obras e servicos de engenharia, a 4rea demandante encaminha
para a auotridade competente (Secretdrio ou secretdrio executivo) solicitando ao
ordenador de despesas a autorizacdo para abertura de processo licitatério visando
a contratacdo de servico, aquisicdo de material ou execucdo de obra, identificando
a necessidade administrativa e apresentando as razdes de interesse publico que
justificam a contratacdo pretendida, apontando a finalidade publica a ser
alcancada.

5.6. SOLICITA CLASSIFICACAO E DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A 4rea demandante solicita através de Comunicacdo internma a Geréncia Geral
Administrativa e Finceira - GGAF, dotacdo orcamentdria e nota de reserva para
saber se existe orcamento dispondvel para a contratacéo.

Neste item, caberd a Geréncia Geral Administrativa e Finceira - GGAF informar a
classificacdo orcamentdria e indicar se h& disponibilidade de recursos para a
contratacdo, mediante consulta ao Sistema de Execucdo Orcamentdria. Na falta de
disponibilidade orcamentdria especifica para a despesa, a GGAF deverd informar a
drea demandante e solicitar orcamento a Secretaraia de Planejamento, Gestdo e
Transfromacdo Digital (SEPLAGDT) e a Assessoria Especial do Prefeito - AESP,
visando ao prosseguimento da contratacédo.

A GGAF informa a 4&rea demandante da solicitacdo realizada e aguarda a
implantacdo do orcamento. Apds a liberacdo do crédito orcamentdrio a GGAF emite a
Nota de Reserva ao processo, com a discriminacdo da respectiva classificacéo
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funcional programdtica, da categoria econémica e fonte de recurso e devolve a area
demandante para conhecimento e providéncias Jjunto ao Conselho de Politica
Financeira.

5.7. AUTORIZAGAO PREVIA DO CONSELHO DE POLITICA FINANCEIRA - CPF

A &drea demandante quando recebe o processo da GGAF com a Nota de Reserva e com
a autorizacdo da autoridade competente encaminha para a Unidade de Controle
Interno que prepara o oficio e encaminha ao Conselho de Politica Financeira, nos
termos do DECRETO N° 36.100 DE 11 DE NOVEMBRO DE
2022 (https://leismunicipais.com.br/a/pe/r/recife/decreto/2022/3610/36100/decreto-
n-36100-2022-reestrutura-o-conselho-de-politica-financeira-e-estabelece-normas-de-
controle-financeiro-no-ambito-da-administracao-municipal)através através de
oficio assinado pelo Secretdrio da SESAN e enderecado ao Secretdrio de Financas,
que o presidente do Conselho, solicitando autorizacdo para abertura de processos
de licitacéo.

Observar os valores de alcada para encaminhando ao CPF conforme decreto
supracitado:

e contratacdo de obras e servicos de engenharia, cujo valor seja acima de
220.000,00 (duzentos evinte mil reais), por processo;

Sendo devolvido o pleito autorizado pelo Conselho, a UCI encaminha para a &rea
demandante para conhecimento e providéncias necesséarias.

5.8 .ENCAMINHA PARA A COMISSAO DE LICITAGCAO

De posse da autorizacdo do CPF a area demandate encaminha o processo a Comissdo
de Licitacdo pertinente a fim de processar a licitacéo.

5.9.AUTUACAO DO PROCESSO

A Comissdo de Licitagdes providencia a autuacdo do processo, e analisa a sua
conformidade.

5.10. ELABORAGAO DA MINUTA DO EDITAL E DEMAIS DOCUMENTOS DO PROCESSO

A Comissdo de Licitacdo ou Pregoeiro designado para o processamento da
licitacdo elaborard a minuta do Edital e providenciard o seu envio ao 6rgéo
juridico competente, juntando os respectivos anexos técnicos, minuta do contrato,
coépia da portaria de designacdo da Comissdo de Licitacdo/Pregoeiro e demais
documentos do processo devidamente autuado.

5.11. APROVAGCAO DA MINUTA DO EDITAL PELO ORGAO JURIDICO

Apbs a elaboracdo do edital e documentos, a Comissdo encaminha a Geréncia Geral
Juridica, para analisar previamente o processo e fazer o envio para a Procuradoria
Geral do Municipio, uma vez que as minutas dos editais de licitacdo devem ser



https://leismunicipais.com.br/a/pe/r/recife/decreto/2022/3610/36100/decreto-n-36100-2022-reestrutura-o-conselho-de-politica-financeira-e-estabelece-normas-de-controle-financeiro-no-ambito-da-administracao-municipal)através
https://leismunicipais.com.br/a/pe/r/recife/decreto/2022/3610/36100/decreto-n-36100-2022-reestrutura-o-conselho-de-politica-financeira-e-estabelece-normas-de-controle-financeiro-no-ambito-da-administracao-municipal)através
https://leismunicipais.com.br/a/pe/r/recife/decreto/2022/3610/36100/decreto-n-36100-2022-reestrutura-o-conselho-de-politica-financeira-e-estabelece-normas-de-controle-financeiro-no-ambito-da-administracao-municipal)através

Normativo: Contratagédo de SESAN — SES — GGOPS
i@g& HES!UE Obras e Servicos de Versao: 0.0
Engenharia Agosto 2024

previamente examinadas e aprovadas por 6rgdo juridico competente: Procuradoria
Geral do Municipio - PGM, na Administracdo Direta, e Assessoria Juridica, nas
entidades da Administracdo Indireta. Na Administracdo Direta, os procedimentos
licitatérios que tenham minutas de editais pré-aprovados dispensam nova aprovacgio
pela Procuradoria de Termos, Licitacdes e Contratos-PTLC, salvo em caso de alguma
alteracdo na redacdo pré-aprovada que interfira na elaboracdo das propostas de
precos.

Apbs anédlis da PGM, havendo diligéncia o processo retorna a SESAN para
cumprimento de diligéncia e ndo havendo diligéncia a comissdo deverad providénciar
a publicacdo do edital.

5.12. PUBLICAGAO DO EDITAL

Apbs a aprovacdo da minuta do edital pelo competente Orgdo juridico, a Comiss&o
de Licitacdo ou Pregoeiro designado para o ©processamento da licitacéo
providenciard a publicacdo do aviso de licitacgdo, indicando o local onde obter o
texto integral do edital e todas as informacdes sobre a licitacdo, de acordo com a
legislacdo que rege a matéria.

5.13. REALIZAGAO DO CERTAME LICITATORIO

A Comissdo de Licitacdo/Pregoeiro tém a competéncia para processar e julgar a
licitacéo, conforme as regras estabelecidas no edital e de acordo com as normas
aplicdveis a respectiva modalidade e tipos de licitacdo, segundo a regra geral da
Lei n° 14.133/2021, autuando e numerando o processo licitatério pelo sistema de
licitacéo eletrdnica da Prefeitura do Recife.

As licitacdes processadas pela Secretaria de Saneamento antes de serem
homologadas pela autoridade competente, sdo submetidas a uma andlise final pelo
seu corpo técnico, a fim de verificar se todas as exigéncias legais foram
atendidas.

5.14. HOMOLOGAGAO

A homologacdo é o reconhecimento pela autoridade competente da validade e
legalidade de todo o procedimento licitatédrio. Apbdbs a homologacdo, o processo
licitatério é encaminhado para a 4area demandante para as demais providéncias
legais e para a Unidade de Controle Interno para solicitar autorizacdo do CPF para
contratacao.

5.15. CONTRATAGCAO E CADASTRO NO LICON

Apbés a autorizacdo de contratacdo por parte do CPF, o processo licitatério é
encaminhado para a area a Geréncia Geral Juridica que procederd com a formalizacéo
do contrato e cadastro no LICON.

Solicita a &rea demandante a designag¢do do gestor e fiscal do contrato.

5.16. PUBLICAGAO DO EXTRATO DO CONTRATO E CADASTRO NO PORTAL DE COMPRAS

A assessoria juridica solicitard a publicagdo do extrato do contrato e
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publicacdo do gestor e fiscal do contrato a Unidade de Controle interno, bem como
a UCI deve proceder com o cadastro do contrato no Portal de Compras da Prefeitura
do Recife e apds publicacéo.

Com as dedivas publicacdées e cadastro a UCI devolve o proceso a GGJUR que
encaminhard para a PGM para andlise, apreciacdo e arquivamento.

5.17. Inicia monitoramento e gestdo do contrato

O gestor do contrato ficard responsavel por pegar assinatura da empresa para
o contrato, bem como solicitacdo de garantia contrual e a partir desse momento
inciia a gestdo e fiscalizacdo do contrato.

Podendo o controle interno auxiliar o gestor no momentoramento das vigéncias
e prazos contratuais.

6. RESPONSABILIDADES

Area Demandante - Geréncia Geral de Obras, Projetos e Saneamento:

. Solicita a insercdo da demanda no PCA;

. Elabora o Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD;

. Elabora o estudo técnico preliminar (ETP) e mapa de riscos

. Realiza orcamento para preco referencial e pede autorizacdes devidas;
. Solicita autorizacdo da autoridade competente;

. Solicita Classificacdo e disponibilidade orcamentéria;

. Encaminha para a Comiss&o de Licitacdo;

. Designacédo do gestor e fiscal do contrato

odourbdWNPR

Geréncia Geral de Administracdo e Financgas:

1. Emitir nota de reserva e nota de empenho;

2. Solicita orcamento a Secretaraia de Planejamento, Gestdo e Transfromacdo
Digital (SEPLAGDT) e a Assessoria Especial do Prefeito - AESP;

3. Informa a classificacdo e disponibilidade orcamentéaria.

Geréncia Geral Juridica:

1. Verificar a correta instrugdo do ©processo licitatério antes de
encaminhar a PGM;

2. Encaminhar processo licitatdério com minuta do edital para aprovacdo pelo
6rgdo juridico - PGM;

3. Preparar o contrato

Comissdo Especial de Licitagdo:

. Autuacdo do Processo;

. Elaboracdo da Minuta do Edital e demais documentos do processo;
. Publicacdo do Edital;

. Realizacdo do Certame Licitatério;

. Homologacao.
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Unidade de Controle Interno:
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1. Proceder com os encaminhamentos para o Conselho de Programacdo
2. Financeira (CPF), para solicitacdo de autorizacéo;
3. Realiza o cadastro do contrato no Portal de Compras do Municipio;
4. Solicitacdo de autorizacdo de contratacdo por parte do Conselho de
Programacédo Financeira (CPF);
5. Procede com a publicacdo do gestor e fiscal do contrato;
6. Auxilia o gestor no controle dos prazos de vigéncia e execucdo do
contrato.
Gabinete do Secretdrio de Saneamento:
1. Autorizar a instauracdo de processo licitatdrio para contratacédo de
obras e servicos de engenharia no dmbito da Secretaria de Saneamento.
Secretario Executivo de Saneamento:
1. Autorizar a instauracdo de processo licitatdério para contratacdo de

obras e servicos de engenharia;
2. Acompanhar as contratacdes no ambito da Secretaria de Saneamento.

Gestor e Fiscal do contrato

1. Solicitar ao contratado a assinatura ao contrato;
2. Solicitar garantia contrual;
3. Inicia a gestdo e fiscalizacdo do contrato.

7. INDICADORES DO PROCESSO

Tempo médio de contratacdo por licitacdo:
Concorréncia: 120 dias

Pregdo: 30 dias

8. REGISTROS

7.1. Planilha de controle de licitacdes

7.2. Planilha de Controle de Contratacdes

9. HISTORICO DE ALTERACOES

Data Versao Descricéo

20/08/2024 00 Emissdo Inicial.




