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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios relativos a aquisicdo de bens e/ou servigos, bem como para a
gestdo desses contratos no ambito da ABDI.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Todos os procedimentos de aquisicdes/contratacdes de bens e/ou servicos realizados
pela ABDI.

3. DEFINICOES

3.1. Solicitagdo de aquisicéo: formulario emitido pela area demandante, ratificado
pelo respectivo gerente, no qual sera contextualizado o pedido, contendo:

311 Contratacdo direta: descricdo do objeto a ser contratado;
justificativa da necessidade/interesse da ABDI; base legal da dispensa e/ou
inexigibilidade, com a devida justificativa; escolha da pessoa (fisica ou
juridica) a ser contratada com justificativa e demonstragcdo da sua
capacidade técnica de execuc¢do; resumo da pesquisa de mercado, com
indicagé@o do valor médio e a justificativa da escolha da proposta comercial,
gue devera estar em consonancia com as praticas de mercado; indicacao
do gestor do contrato; informagdo sobre disponibilidade orgcamentaria;
exigéncia de garantia financeira, se for o caso, indicando o percentual a ser
aplicado; e conclusdo com opinido acerca da efetivacdo ou ndo da
contratacéo.

3.1.2 Contratac8o por processo licitatdrio: descricdo do objeto a ser
contratado; justificativa da necessidade/interesse da ABDI; sugestdo da
modalidade e tipo licitatérios; resumo da pesquisa de mercado, com registro
do valor estimado para a contratacao (que sera o valor maximo da licitagcéo);
indicagdo do gestor da contratagdo; informacéo sobre disponibilidade
orcamentaria; exigéncia de garantia financeira, se for o caso, indicando o
percentual a ser aplicado; e conclusdo com opinido acerca da efetivacédo do
processo licitatério ou nao.

3.2. Requisicdo de Proposta Comercial - RPC: documento ou mensagem
eletrbnica enderecados aos potenciais fornecedores com 0s seguintes elementos:
indicacdo do objeto e especificacdo detalhada dos bens e/ou servicos a serem
adquiridos; planilha de custos, com especificacdo de valores unitarios; prazo de
execucado e/ou entrega; local da prestacdo dos servigos e/ou entrega; prazo e forma de
pagamento; indicacao de exigéncias de qualificacado técnicas necessarias, se for o caso,
a serem demonstradas pelo(s) interessados(s); indicacdo do contato na ABDI; e outras
informacdes pertinentes ao objeto de cada contratagéo, tais como garantia dos servigos,
condi¢cbes de instalacdo, treinamento, propriedade intelectual e outros. Utilizados nas
contratagbes por dispensa e inexigibilidade, mas a depender da complexidade da
contratagdo a area demandante pode utilizar o Termo de Referéncia caso entenda
necessario.
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3.3. Termo de Referéncia - TR: utilizado nos casos de procedimentos licitatorios -
documento que detalha o objeto a ser contratado, de modo a permitir a identificacédo das
condicBes envolvidas na contratacdo, tais como: justificativa do interesse/necessidade
da contratacdo; caracteristicas, quantidades, prazos, local e etapas de execucao;
obrigacBes das partes; resumo da pesquisa de mercado, com estimativa de custos,
quando for o caso; modelo de planilha de custos a ser utilizada na licitagdo; condi¢cbes
de pagamento; vigéncia contratual; garantia financeira, se for o caso; area responséavel
pela gestdo do contrato; forma de afericAo da qualidade dos produtos ou servigos
contratados, com indicadores objetivos de controle, para garantir a boa execucao
contratual e o dominio dos resultados a serem entregues; e demais disposi¢cdes gerais
gue forem pertinentes, tais como instalacdo, garantia técnica, vistoria, treinamento,
certificados, material, propriedade intelectual, sigilo e outros.

3.4. Projeto bésico: utilizado nos procedimentos licitatérios para obras e servigos de
engenharia - documento elaborado com base nas indica¢cdes dos estudos técnicos
preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a
definicho dos meétodos e do prazo de execucdo, incluindo todas as informacdes
previstas no Termo de Referéncia, item 3.3.

3.5. Orcamento estimativo: descricdo detalhada de valor(es) do(s) bem(ns) ou
do(s) servigo(s) a ser(em) contratado(s), devidamente quantificado(s) em planilha que
expresse todos 0s componentes do custo e o valor global estimado.

3.6. Pesquisa de mercado: apresentacdo de orcamentos prévios em quantidade
que represente o valor de mercado, de acordo com o conhecimento da area
demandante, respeitado o minimo de trés orcamentos prévios, junto a diferentes
fornecedores, de produtos ou servicos a serem contratados, observadas as seguintes
orientacdes:

a) Consulta a possiveis fornecedores: devera ser realizada por meio
de documento ou mensagem eletrénica enderecados aqueles com os
seguintes elementos: indicacdo do objeto e especificacdo detalhada
dos bens e/ou servicos a serem adquiridos; planilha de custos, com
especificagdo de valores unitarios; prazo de execucdo e/ou entrega,;
local da prestacdo dos servicos e/ou entrega; prazo e forma de
pagamento; indicacdo de exigéncias de qualificagcdo técnicas
necessarias, se for o caso, a serem demonstradas pelo(s)
interessado(s); e outras informagfes pertinentes ao objeto de cada
contratagdo, tais como garantia dos servigos, condi¢des de instalagéo,
treinamento, propriedade intelectual e outros, juntamente com o
retorno das propostas;

b) Consulta a sitios eletrénicos: painel de precos ou outras midias e
sitios eletrbnicos especializados;

c) Fornecimento de copias de contratos/notas ficais de bens e
servigos semelhantes aos que serdo contratados.
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3.6.1 A pesquisa de precos com consulta a possiveis fornecedores devera
observar o prazo minimo de cinco dias para resposta a ABDI, o qual podera
ser reduzido em casos de urgéncia devidamente justificada;

3.6.2 O preco maximo da licitacdo sera o valor médio apurado na pesquisa
de mercado;

3.6.3 Para as contratagcbes realizadas por meio de inexigibilidade de
licitacdo, a pesquisa de mercado consistird na solicitacdo a contratada, pela
area demandante, de demonstracdo de que 0s precos praticados por ela
estdo de acordo com os precos de mercado, devendo ser justificados e
atestados os casos em que nao for possivel obter mencionada
demonstragdo (cOpias de contratos/notas ficais de bens e servigos
semelhantes ou disponibilizagéo do valor em sitio eletrénico);

3.6.4 Odisposto no item 3.6 podera ser dispensado pela ABDI, a depender
das especificidades do caso concreto e mediante andlise/justificativa
validada pela &rea técnica.

3.7. Processo: conjunto de documentos, atos e informacdes relacionados a
contratagdo pretendida, anexados e numerados segundo ordem cronolégica, para
registro de todos os eventos pertinentes.

3.8. Contrato: instrumento formal, oriundo de processo licitatério ou contratacdo
direta, que regula as relag6es entre a ABDI e terceiros, objetivando o fornecimento de
bens, a prestacdo de servi¢os e/ou a realiza¢do de obras.

3.9. Gestor do contrato: empregado designado pelo Gerente da area, responsavel
por acompanhar diretamente a execucdo técnica e operacional do contrato, receber e
conferir os bens e servicos, e atestar documentos fiscais (com a correspondente
conferéncia da documentacdo mensal da contratada e seus empregados, quando se
tratar de prestacdo de servicos continuados), realizar contatos com a contratada,
solicitar e instruir os procedimentos de altera¢des contratuais, propor a aplicacdo de
penalidades, com indicacdo da infracdo e penalidade, e todas as demais atividades
necessarias a execuc¢ao contratual.

3.10. Gestor ad hoc do contrato: empregado designado pelo Gerente da area,
responsavel por substituir o gestor do contrato em suas atribuigbes, na hipétese de
afastamentos legais e eventuais.

3.11. Aditivo contratual: instrumento que registra alteragdes contratuais oriundas da
necessidade de prorrogacdo de prazo de execucgdo ou vigéncia (incluindo renovagdes
de prazo e de orcamento), ou, ainda, de reajustes, acréscimos ou supressdes de
produtos/servicos.

3.12. Apostilamento: instrumento confeccionado pela Unidade Administrativa —
Contratos e Convénios, que formaliza ajustes contratuais decorrentes de clausulas ja
previstas no contrato, sem modificar as condi¢cfes inicialmente pactuadas.

3.13. Solicitagcéo de aditivo de aquisicao/contratagado: formulério emitido pela area
demandante, ratificado pelo respectivo gerente, nas hipéteses de aditivo ao contrato,
contendo:
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a) justificativa circunstanciada da necessidade/interesse da ABDI
nas alteragfes — incluindo ratificagdo da manutengcédo das condicdes
de dispensa ou inexigibilidade iniciais, se for o caso —, sejam essas
ocasionadas por demanda do contratado ou da propria Agéncia,

b) resumo da pesquisa de mercado, com indica¢ao do valor médio e
0 comparativo com a proposta comercial da contratada, que devera
estar em consonancia com as praticas de mercado;

c) informacdo sobre disponibilidade orcamentaria; exigéncia de
garantia financeira, se for o caso de acréscimo de valores; e

d) conclusdo com opinido acerca da efetivagio ou ndo da
contratag&o.

3.14. Atesto ou confirmacdo: formulario assinado pelo gestor do contrato,
acompanhado do documento fiscal, certificando que foram executados 0s servi¢cos ou
fornecidos os produtos e que seu valor esta em conformidade com a proposta comercial
aprovada ou com o contrato assinado.

3.15. Recebimento: pode ser provisério ou definitivo, ambos séo realizados pelo
Gestor do Contrato, sendo o provisério a andlise preliminar para possibilitar a
conferéncia detalhada e/ou retificagbes pela contratada, e o definitivo aquele realizado
para fins de quitacao final da obrigacdo da contratada.

3.16. Liquidagdo: procedimento realizado pela area contabil, para verificacdo e

confirmacdo de valores a serem pagos a contratada ou descontados, relativos a
retencdes ou pagamento de impostos.

3.17. Glosa: valor parcial ou total descontado na fatura/nota fiscal de pagamento da
contratada, reduzindo o preco a ser pago em decorréncia de servigo ou fornecimento
nao realizado, da aplicacdo de penalidade, bem como em decorréncia de ajustes de
pagamento no caso de Acordo de Nivel de Servigos (ANS), item 3.18.

3.18. Acordo de Nivel de Servicos (ANS): método preferencial de afericdo a ser
formalizado entre as partes nos contratos de prestagéo de servigos ou de fornecimento
de bens, contemplando servigos de suporte, manutencao, etc., para avaliacdo objetiva
e verificagdo acerca da execucdo do objeto contratado, em consonancia com as
obrigacdes, especificacbes e prazos constantes da proposta comercial, na Requisicao
de Proposta Comercial ou do Termo de Referéncia, adotando-se indicadores, metas e
ajustes de pagamento, sem necessidade de procedimento administrativo para a glosa.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1. As disposi¢cdes do Regulamento de Licitagcdes e Contratos - RLC/ABDI deveréo
ser observadas na integralidade, sendo os procedimentos ali descritos complementados
pelas regras desta INA.

4.2. As contratacbes de obras, servicos, compras e alienacbes da ABDI serdo
precedidas de licitagdo, observadas as diretrizes e hipoteses de dispensa e
inexigibilidade do RLC/ABDI.
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4.3. A solicitacdo de compras de material de expediente, limpeza, elétrico e de
manutencgédo utilizados nas instala¢cdes da ABDI devera ser necessariamente validada
pela Unidade Administrativa — UAD.

4.3.1. Da mesma forma, o fornecimento de suprimentos, bens e servi¢os
de informética deverd ser ratificada pela Unidade de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo — UTEC;

4.3.2. E quanto a contratacdo de impulsionamento de midia, a demanda
sera objeto de validagéo pela Unidade de Comunicacao e Marketing - UCM.

4.4. As hipoteses de dispensa e inexigibilidade de licitacdo serdo justificadas pela
area técnica demandante da aquisicdo quanto a interesse/necessidade e prego, e
ratificadas pelo gerente responsavel pela contratacdo, nos termos do art. 12 do
RLC/ABDI.

Melhor técnica

4.5. O critério de julgamento da licitacdo de melhor técnica podera ser utilizado para
a contratacdo de projetos e trabalhos de natureza técnica, cientifica ou artistica, e
observara exclusivamente as propostas técnicas, cientificas ou artisticas apresentadas
pelos licitantes.

Maior desconto

4.6. No caso de aplicacdo do critério de maior desconto, o valor estimado ou o
méaximo aceitavel para a contratacdo deverd constar do edital da licitagdo quando
adotado tal critério de julgamento.

Maior retorno econémico

4.7. O critério de maior retorno econdmico é cabivel nas hipoteses de contrato de
eficiéncia, que considerara a maior economia para a ABDI, devendo a remuneragao ser
fixada em percentual que incidir4 de forma proporcional a economia efetivamente obtida
na execucdo do contrato.

4.8. Nas licitagbes que adotarem o critério de julgamento de maior retorno
econbmico, os interessados deverao apresentar:

a) Proposta de trabalho contendo a obras, servicos ou os bens com
0s respectivos prazos de realizacdo ou fornecimento, bem como
informag&o acerca da economia que se estima gerar, expressa em
unidade de medida associada a obra, ao bem ou ao servico e em
unidade monetéria; e

b) Proposta de preco, que corresponderda a percentual sobre a
economia que se estima gerar durante determinado periodo, expressa
em unidade monetaria.

48.1. O edital de licitagcdo deverad prever parametros objetivos de
mensuracdo da economia gerada com a execucao do contrato, que servira
de base de calculo para a remuneracao devida ao contratado;
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4.8.2. Para efeito de julgamento da proposta, o retorno econémico seré

o resultado da economia que se estima gerar com a execug¢éo da proposta
de trabalho, deduzida a proposta de preco;

4.8.3. Caso ndo seja gerada a economia prevista no contrato de
eficiéncia, a diferenga entre a economia contratada e a efetivamente obtida
sera descontada da remuneragéo do contratado.

4.8.3.1. Se a diferenca entre a economia contratada e a
efetivamente obtida for superior ao limite maximo estabelecido no
contrato, o contratado sujeitar-se-a, ainda, a outras sangfes cabiveis.

Planilha de composi¢cado de custos

4.9. Nas hip6teses de composicéo de valores por meio de planilha de formacéo de
custos para postos de trabalho, essa sera analisada e validada pela Unidade Financeira
— contabilidade previamente a formaliza¢do do contrato ou do aditivo.

Contrato

4.10. O instrumento de contrato € obrigatério no caso de concorréncia, e sera
dispenséavel quando ndo houver obrigacédo futura nas contratacbes de valor até R$
80.000,00 (oitenta mil reais), podendo ser substituido por outro documento, tal como
proposta com aceite, carta contrato, autorizacdo de fornecimento ou documento
equivalente, desde que contenha os requisitos minimos do objeto, o valor, os direitos e
obrigacdes basicas das partes, além da forma do pagamento.

4.10.1. Por obrigacéo futura entenda-se aquela cujo prazo de execugao
do objeto exceda 20 dias, ndo considerando aqui a garantia do objeto que
deve ser estabelecida e detalhada na Requisi¢do de Proposta Comercial, no
Termo de Referéncia, devendo ser formalizada no contrato ou, quando
cabivel, em termo apartado.

Alcada de contratacao - gerentes

4.11. No caso de dispensa do instrumento de contrato (item 4.10), os processos de
contratagdo serdo aprovados e efetivados pelo gerente da unidade demandante,
responsavel também pela nomeacgédo do gestor, em conformidade com o item 3.9.

Analise juridica
4.12. E dispensavel a andlise da Unidade Juridica para a aquisicdo de bens ou
contratacdo de servicos, desde que o instrumento de contrato seja substituido pela

proposta comercial nos termos do item 4.10 desta INA, e seja efetivada nas seguintes
hipoteses:

a) Ter como fundamento a dispensa de licitacdo em razdo do valor
(artigo 7°, II, a, do RLC/ABDI), salvo se existir obrigacéo futura; ou

b) Quaisquer outros casos de enquadramento de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo com valor até R$ 20.000,00 (vinte mil reais).
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Consorcio

4.13. As empresas poderdo constituir consércio para participar dos processos
licitatérios, desde que haja autorizacdo expressa no edital, e obedecido o disposto na
presente instru¢do normativa:

4.13.1. Apresentar o compromisso por escritura publica ou documento
particular, subscrito pelos consorciados, discriminando a empresa lider, bem
como o percentual de participacdo, as obrigacfes e a responsabilidade
solidaria de cada consorciado pelos atos praticados por qualquer deles,
tanto na fase de licitagdo, quanto na de execucdo do contrato dessa
eventualmente decorrente;

4.13.2. As consorciadas deverdo apresentar compromisso de que nao se
constituem, nem se constituirdo, para os fins do consoércio, em pessoa
juridica;

4.13.3. Qualquer empresa que integrar um consdrcio para concorrer, hao
podera participar, na mesma licitacdo, isoladamente ou compondo outro
consorcio;

4.13.4. O prazo de duracéo do consorcio deve, no minimo, coincidir com o
prazo de vigéncia do contrato;

4.13.5. Para fins da habilitacdo no processo licitatério, deverdo ser
apresentados os documentos de cada consorciado, observadas as
particularidades de cada empresa, se for o caso;

4.13.6. Para efeito de habilitacao técnica, sera vdlida a apresentacdo do
somatorio dos quantitativos de cada consorciado ou, ainda, a apresentacao
isolada por um Unico consorciado, e, para efeito de habilitagdo econémico-
financeira, o somatério dos valores de cada consorciado;

4.13.7. Se o licitante vencedor for um consorcio de empresas, ficara
obrigado a promover, antes da celebragdo do contrato, a constituicdo e o
registro do consércio, nos termos do compromisso firmado;

4.13.8. A empresa indicada como lider no consorcio sera a representante
junto a ABDI, para os efeitos de comunicacdes, diligéncias ou avisos, seja
ao consorcio ou as respectivas empresas, com poderes especificos para
receber as instrugcdes em nome de todos os demais membros;

4.13.8.1. Havendo consorcio entre empresa brasileira e estrangeira,
a lideranca caberd, obrigatoriamente, & empresa brasileira, nos termos
da legislacao civil.

4.13.9. A substituicdo de consorciado devera ser expressamente
autorizada pela ABDI e condicionada a comprovacdo de que a nova
empresa do consorcio possui, N0 Minimo, 0s Mesmos quantitativos para
efeito de habilitacdo técnica e os mesmos valores para efeito de qualificacéo
econdmico-financeira apresentados pela empresa substituida para fins de
habilitagdo do consorcio no processo licitatorio que originou o contrato.



p 4 INSTRUQNAO NORMATIVA — INA 07
ABOI AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Agéncia Brasleira de Versao Unidade de Licitagégs, Pagina
Desenvolvimento Industrial Contratos e Convénios
02 ULCC 10 de 19

Garantia Contratual

4.14. A garantia financeira de execu¢do contratual devera ser registrada pela area
demandante na Solicitacdo de Aquisicdo no ato de abertura do processo de contratacao,
até o limite de 10% do valor do futuro contrato, devendo ser apresentada justificativa em
caso de dispensa da exigéncia, bem como para o percentual fixado.

4.15. A garantia serd obrigat6ria sempre que o contrato envolver obras e servi¢os de
engenharia; entrega de bens ao contratado; servicos de alta complexidade e prestacéo
de servigos com disponibilizacdo de mé&o-de-obra.

4.16. Competira ao gestor do contrato verificar o cumprimento da obrigacdo da
Contratada de apresentar a garantia contratual, inclusive nos casos de renovacao
contratual.

Adesdo a Atas de Registros de Precos de terceiros

4.17. Eventual adeséo a Atas de Registro de Precos de terceiros pela Agéncia devera
observar o disposto nos artigos 33 a 37 do Regulamento de LicitagBes e Contratos da
ABDI e eventuais normativos que disciplinem o assunto. E

5. PROCEDIMENTOS
Formalizacdo da solicitac&o de aquisicao

5.1. O pedido de aquisicao devera ser formalizado por meio de apresentacdo de
processo contendo os seguintes documentos:

a) Solicitacao de aquisicdo emitida pela area interessada, autorizada
pelo respectivo gerente, em conformidade com o item 3.1 e subitens
seguintes;

b) Pesquisa de mercado, conforme descrito no item 3.6 da presente
INA;

c) Reaquisicdo de Proposta Comercial, Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, subscrito pela area demandante, com especificacéo
do objeto pretendido nos casos de processo licitatorio;

d) Manifestacdo de concordancia do Diretor ou Superintendente
Executivo responsavel pela area demandante, quanto ao
prossequimento do feito;

e) Documentos definidos no item 6, nos casos de contratagéo direta.
Contratacédo Direta

5.2. A ULCC cabera a andlise da solicitacdo para contratacéo direta, bem como
indicar a necessidade ou ndo de contrato para formalizacdo da avenca, demandando
ajustes a area solicitante, e elaborar a minuta de contrato e respectivos anexos, quando
necessario.

5.3.  Nahipotese de contratagéo direta baseada na dispensa de licitagdo em razéo do
valor (artigo 79, Il, a, do RLC/ABDI), e sendo o instrumento de contrato substituido pela

10
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proposta comercial, € dispensada a andlise da &rea juridica, salvo se existir obrigacao
futura, sendo a nota administrativa encaminhada diretamente para a area demandante,
que efetivard a aquisicdo dos bens e/ou servicos.

5.3.1. Em quaisquer outras hipéteses de enquadramento de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, e que sejam de valor superior a R$ 20.000,00
(vinte mil reais), a contratagéo serd encaminhada a area juridica para analise
da viabilidade legal e aspectos juridicos da contratacao.

Processo Licitatoério

5.4. Na hipotese de licitacdo, a ULCC cabera a analise da instrucdo documental,
emitindo a respectiva nota administrativa com o enquadramento do tipo e da modalidade
licitatéria, demandando ajustes a area solicitante, quando necessario, juntamente com
a minuta dos seguintes documentos: Edital; Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
Modelo de Proposta de Pregos; Contrato; Ata de Registro de Precos e Autorizagédo de
Servigos/Fornecimento, quando for o caso.

5.5. A Unidade Juridica (UJ) cabera a analise da viabilidade legal e aspectos juridicos
da contratacéo.

5.6. O aviso de licitagdo devera ser publicado no Diario Oficial da Unido (DOU) e no
sitio eletrénico da ABDI.

5.7. Questionamentos, pedidos de esclarecimento ou impugnacao de interessados
serdo respondidos pelo pregoeiro, agente ou comissé@o de contratagdo, com auxilio da
area demandante ou da Comisséo Especial de Licitacdo, bem como da UJ, quando
necessario.

5.8. Asrespostas as demandas de esclarecimento ou impugnacao serdo publicadas
nos canais de comunicacao previstos no edital, podendo gerar o adiamento da abertura
da sessao licitatoria nos casos cabiveis, o que sera precedido da devida divulgacéo.

5.9. Sendo acatada a impugnacdo do licitante interessado, 0 processo sera
adequado ou a licitagcdo revogada/anulada, neste caso, precedida de deliberacdo do
Gerente da area demandante.

5.10. Ultrapassada a fase de questionamentos e impugnacdes, a licitacdo sera
realizada em conformidade com os procedimentos estabelecidos no Edital do certame.

5.11. Havendo interposicao de recurso, esse sera analisado pelo pregoeiro, agente ou
comissao de contratacdo, que podera alterar ou manter sua decisao recorrida.

a) Na hipétese de alteragdo, a nova decisdo sera divulgada em
conformidade com o exposto no Edital da licitac&o;

b) Sendo mantida a decisdo recorrida, 0 pregoeiro, agente ou
comissdo de contratagdo elaborard Relatério com envio a UJ para
andlise e parecer acerca dos aspectos juridicos do referido recurso, a
ser decidido pelo Superintendente Executivo.

5.12. Umavez nao interposto recurso, o pregoeiro, agente ou comissao de contratacao
elaborara o Relatorio do processo licitatorio.

11
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5.12.1. Na hipétese de apresentacao de valores por meio de planilha de
formacdo de precos, essa serd analisada e validada pela Unidade
Financeira — contabilidade previamente a homologacao da licitacao.

5.13. O processo licitatorio sera homologado pelo Superintendente Executivo da ABDI.
Em caso de fato superveniente que modifique a necessidade da Agéncia ou configure
vicio insanavel, conhecido posteriormente, a DIREX deliberara sobre a contratacéo.

5.13.1. Naeventual hip6tese de ndo aprovacao da aquisicao pela DIREX,
a justificativa sera submetida a UJ para ajustes necessarios ou
revogacdo/anulagdo do processo licitatério, com  consequente
encerramento.

5.13.2. O contrato ou termo aditivo sera assinado pelo Presidente e por
um dos Diretores da ABDI, conforme a area demandante.

Execucdo e Pagamento

5.14. A execucado da aquisicdo de bens e servigos serd acompanhada diretamente
pelo gestor do contrato, que formalizar4 todos os eventos ocorridos, bem como os
contatos e as solicitagbes que fizer a contratada.

5.15. No caso de inexecucgdo contratual, o gestor do contrato devera informar a
situacao por meio de relatério fundamentado e acompanhado de registros formais para
instauracéo de processo de apuracédo de falta contratual.

5.16. Quando do pagamento, na eventual hipétese de a contratada nao estar regular
com suas obrigacdes fiscais, a area financeira notificara a contratada e concedera prazo
de cinco dias para solucdo da questéo.

5.16.1.Caso a situacdo ndo seja regularizada, tendo o servico ja sido
prestado ou o bem entregue, excepcionalmente, o correspondente
pagamento sera realizado, e encaminhado o processo a area demandante
para as providéncias necessarias a instauracdo de processo de apuracao
de falta contratual e aplicacdo das penalidades cabiveis a contratada

Alteracdes

5.17. Durante a execugdo do contrato, eventuais alteracbes decorrentes da
necessidade/interesse da ABDI — prorrogacdo de vigéncia ou alteracdo contratual que
implique, ou ndo, acréscimo ou reducdo de recursos financeiros — deverdo ser
formalmente consignadas por meio de Termo Aditivo ao contrato, ou apostilamento, se
for o caso.

5.18. A solicitacdo de aditivo de aquisi¢cdo/contratacdo devera ser formalizada pela
area interessada, ratificada pelo respectivo gerente, juntamente com 0s seguintes
documentos, conforme o caso:

a) Pesquisa de mercado para demonstracdo do beneficio da
renovacgdo contratual ou do orcamento/valor a ser acrescido, sendo
dispensada nas hip6teses de aditivo apenas para fins de dilagdo de
prazo para entrega de produto ou servi¢co, sem reajuste ou baseado
em fatos supervenientes a formalizagdo da contratacao;

12
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b) Documentos de regularidade fiscal e de comprovacdo da
idoneidade da contratada;

¢) Posicionamento da contratada acerca da alteracéo.

5.19. Caso o contratado solicite recomposicéo do equilibrio econémico-financeiro, por
meio de repactuagdo, reajuste ou revisdo contratual, o gestor do contrato devera
demandar a comprovacdo dos atos e fatos alegados em documentos e planilhas
anexados ao pedido, a fim de viabilizar a andlise detalhada.

5.20. O beneficio econdbmico para prorrogagéo dos contratos de servigos continuados
de terceirizacdo de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra estara
assegurado, sendo dispensada a realizagdo de pesquisa de mercado, quando o contrato
contiver previsées de que:

a) Os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo
efetuados com base em convengdo ou acordo coletivo ou em
decorréncia de lei;

b) Os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a
obrigagbes decorrentes de acordo ou convencao coletiva de trabalho
e de Lei) e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais,
previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlacéo
possivel com o segmento econbmico em que estejam inseridos tais
insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice
Nacional de Precos ao Consumidor — INPC/IBGE.

5.21. A ABDI devera reduzir e/ou eliminar os custos fixos ou varidveis ndo renovaveis
gue ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacdo, conforme
regra estabelecida no Termo de Referéncia ou Requisi¢cdo de Proposta Comercial

5.22. Quando for o caso de apresentacdo de valores por meio de planilha de formacao
de precos para postos de trabalho, essa sera analisada e validada pela Unidade
Financeira — contabilidade previamente a formalizag&o do aditivo.

5.23. A UJ cabera analisar a viabilidade legal do aditivo e da correspondente minuta
de instrumento de termo aditivo e respectivos anexos elaborados pela ULCC, que serdo
assinados na forma do item 5.13.2,.

5.24. Nas hipoteses de prestacdo de servigos continuos, quando da renovagédo do
contrato, o processo com a documentacao pertinente devera ser encaminhado a ULCC
com antecedéncia minima de 20 dias antes do encerramento da vigéncia.

5.24.1. Caso ndo seja possivel a renovacdo contratual ou ndo seja
vantajosa para a ABDI, a area demandante devera iniciar o procedimento
interno de licitacdo com antecedéncia minima de 65 dias do final da vigéncia
do contrato, observado este normativo.

Penalidades

5.25. Quando da inexecucdao total ou parcial do contrato, o pedido para apuracédo de
falta contratual sera encaminhado a UJ pelo gestor do contrato, para elaboragdo do
documento de comunicagdo ao contratado, sendo concedido o prazo de cinco dias para
a contratada apresentar defesa.
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5.26. O gestor do contrato é responsavel pela andlise dos argumentos de defesa
eventualmente apresentados pela contratada, decidindo pela aplicacdo da penalidade
ou nao.

5.27. Cabera a UJ elaboracdo do documento de aplicacdo da penalidade, com a
indicac@o do Gestor do contrato, na hipétese de nao acolhimento da defesa pelo gestor.

5.28. Uma vez aplicada a penalidade, a contratada podera interpor recurso para a
Presidéncia da ABDI, no prazo de cinco dias, que serd previamente analisado pelo
gestor do contrato, o qual podera rever sua decisao, encerrando 0 processo, ou ratifica-
la, encaminhando o processo para manifestacdo da UJ sobre os aspectos juridicos.

5.29. O Presidente da ABDI ratificara a(s) penalidade(s) a contratada ou provera o
recurso.

5.30. Caber4d a UJ comunicar a decisdo do Presidente a contratada, com a
consequente finalizagéo do referido processo de apuracao de falta contratual.

5.31. Aplica-se o disposto nos itens 5.25 a 5.30 as penalidades aplicadas no curso do
processo licitatério.

Encerramento e arquivamento do processo

5.32. ApoOs o adimplemento integral das obrigagfes da contratada e da ABDI, o gestor
do contrato formalizara a finalizacdo do processo, anexando documento que descreva
o cumprimento total do objeto e a inexisténcia de pendéncias de ambas as partes.

5.33. Na hipotese de arquivamento dos autos antes da subscricdo do respectivo
contrato, ou documento que o substitua, a &rea demandante fara a justificativa para a
finalizag&o do processo.

6. DOS DOCUMENTOS
Habilitacdo Juridica

6.1. Os documentos para fins de habilitacdo juridica poderdo ser apresentados em
cépia simples.

6.2. Pessoa fisica:

a) Cédula de identidade e prova de inscri¢cao regular no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF);

b) Comprovante de residéncia.
6.3. Pessoajuridica:

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, para as sociedades comerciais ou firmas individuais, sendo
gue, no caso de sociedades anénimas devera estar acompanhado do
documento de eleicdo dos administradores;

b) Prova de inscricdo regular no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas — CNPJ;

14



p 4 INSTRUQNAO NORMATIVA — INA 07
r‘sol AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Agéncia Brasleira de Versao Unidade de Licitagégs, Pagina
Desenvolvimento Industrial Contratos e Convénios
02 ULCC 15 de 19

c) Copia do documento de Identidade e da inscricdo regular no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do representante legal da pessoa
juridica, ou do seu procurador, acrescida da respectiva Procuracao.

6.3.1. Com excecdo do documento da letra (b) acima, os demais deveréo
ser apresentados apenas nos casos de formalizagc&o da avenca por contrato.

Regularidade Fiscal
6.4. Pessoafisica:

a) Comprovacao de inscricdo como contribuinte do ISSQN (Imposto
sobre servico de qualquer natureza), para fins de pagamento por meio
de Recibo de Pagamento Autbnomo — RPA;

b) Certiddo de regularidade para com as Fazendas Estadual,
Municipal ou Distrital;

c) Declaracdo de regularidade da situagéo do contribuinte individual
(DRSCI) perante o Instituto Nacional de Seguro Social (INSS);

d) Certiddo de Regularidade Fiscal RFB/PGFN — Pessoa Fisica.

6.4.1. Os documentos descritos nas letras (a), (b) e (c) acima serdo
exigiveis apenas nos casos de contratagcbes de valor superior aqueles
previstos no artigo 7°, 1, “a”, e ll, “a”, do RLC/ABDI.

6.5. Pessoajuridica:

a) Certidao de regularidade para com a Fazenda Nacional na forma
da lei, e com a Seguridade Social, expedida pela Receita Federal,

b) Certiddo de regularidade relativa Fundo de Garantia por Tempo
de Servigco, no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei,
expedida pela Caixa Econémica Federal,

c) Certiddo de regularidade com a Fazenda Estadual ou do Distrito
Federal, do local da sede da contratada,

d) Certiddo de regularidade com a Fazenda Municipal, do local da
sede da contratada, pertinente ao objeto da contratagao;

6.5.1. Nas contratac6es até R$ 20.000,00 (vinte mil reais), sera exigida a
apresentacéo tdo somente do documento mencionado na letra (a).

6.5.2. Os documentos descritos nas letras (c) e (d) acima seréo exigiveis
apenas nos casos de contratacdes de valor superior aqueles previstos no
artigo 7°, |, “a”, e ll, “a”, do RLC/ABDI.

6.5.3. Na eventual auséncia de prazo de vigéncia na certiddo, essa se
daré pelo periodo de 60 dias apés a data de emissao.

Qualificacéo Social
6.6. Pessoa Juridica:

a) Prova de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7°
da Constituicdo Federal, mediante declaracdo sob as penas da lei;
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b) Certiddo de regularidade de débitos trabalhistas, expedida pelo
Tribunal Superior do Trabalho.

6.6.1. O documento previsto na letra (b) devera ser apresentado somente
nos casos de contratacdo de servicos com alocacdo de méo-de-obra,
independentemente do valor.

Qualificacdo econémico-financeira
6.7. Pessoajuridica:

a) Certiddo negativa de faléncia expedida pelo cartério distribuidor
da sede da pessoa juridica;

b) Balango patrimonial e demais demonstragdes contabeis do ultimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentadas na forma da lei, para
comprovacao da boa situacado financeira da empresa.

6.7.1. O documento descrito na letra (b) devera ser apresentado somente
nas contratagdes que superem o valor previsto na alinea “b” dos incisos | e
Il do artigo 7° do RLC/ABDI.

Qualificagéo Técnica

6.8. Para qualificagédo técnica, poderdo ser exigidos da pessoa fisica e da pessoa
juridica, dentre outros, os seguintes documentos:

a) Prova de registro ou inscricdo na entidade profissional
competente, quando for o caso;

b) Documentos comprobatérios de aptiddo para o desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e
prazos com o objeto da licitagdo; e

c) Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial,
guando for o caso.

Comprovacgéo de Idoneidade
6.9. Pessoas Fisica e Juridica:

a) Declaracdo de que a pessoa fisical/juridica ndo foi declarada
inidénea, ndo esta suspensa ou impedida de contratar com a ADM ou
outros entes do Sistema S;

b) Certiddo Negativa expedida pelo Tribunal de Contas da Uniédo
(TCU); e

c) Certiddo Negativa expedida pela Controladoria Geral da Unido
(CGUL).

Outras Declaracdes
6.10. Pessoas Fisica e Juridica:

a) Declaracdo de que a pessoa fisica/juridica assegura a prestacéo
dos servigos/fornecimento dos bens, além dos precos ofertados
durante toda a realizacéo do futuro Contrato;

16



p 4 INSTRUQNAO NORMATIVA — INA 07
r‘sol AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Agéncia Brasleira de Versao Unidade de Licitagégs, Pagina
Desenvolvimento Industrial Contratos e Convénios
02 ULCC 17 de 19

b) Declaracdo de que a pessoa fisica/juridica conhece a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, Lei n® 13.709, de 14 de agosto
de 2018, e autoriza a ABDI a coletar e tratar os dados pessoais dos
seus representantes, para o fim exclusivo de viabilizar o processo de
contratacdo e a futura execucdo do objeto contratado;

c) Declaracao de que a validade da proposta € de 60 dias, contados
a partir do dia subsequente ao da efetiva abertura das propostas;

d) Declaracao de que a pessoa fisical/juridica possui as condi¢des
necessarias e disponiveis para o perfeito cumprimento do objeto da
licitacdo, responsabilizando-se por desempenhar a contento todas as
obrigacdes contratuais descritas no Edital e respectivo instrumento
contratual, sem prejuizo dos tempos e movimentos necessarios a
adequada prestacao dos servigos a serem contratados;

e) Declaracdo de que a pessoa fisica/juridica recebeu todos os
elementos e informacdes para cumprimento das obrigacdes objeto da
licitacAo e aceita expressamente as condicfes dispostas no ato
convocatorio;

f) Declaragdo, sob as penas da Lei, de que ndo existem fatos
impeditivos a participacdo da pessoa fisica/juridica no processo
licitatério, e de que esta ciente integralmente dos requisitos de
habilitagdo conforme Edital;

g) Declaracdo de que nos valores constantes da proposta comercial
estdo incluidas todas as despesas relativas ao objeto, tais como:
materiais, mao-de-obra, ferramentas, equipamentos,
transporte/deslocamento, hospedagem, seguros, taxas, tributos,
incidéncias fiscais e contribuicdes de qualquer natureza ou espécie,
encargos sociais, salarios, custos diretos e indiretos e quaisquer
outros encargos, quando necessarios a perfeita execuc¢do do objeto
da licitacao;

h) Declaracdo de que a proposta foi elaborada de maneira
independente pela pessoa fisical/juridica, e que o contelddo daguela
nao foi, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado,
discutido com ou recebido de qualquer outro participante potencial ou
de fato do processo licitatério, por qualquer meio ou por qualquer
pessoa;

i) Declaracdo de que a pessoa fisica/juridica examinou
cuidadosamente o Edital e seus Anexos, especialmente o Termo de
Referéncia, e esta ciente de todas as suas condices e a essas desde
ja se submete; e

j) Declaracdo de que seus dirigentes, controladores, acionistas ou
detentores de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a
voto ndo sdo membros do Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal,
da Diretoria Executiva ou empregados da ABDI, bem como seus
cOnjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, ressalvados, neste caso, os demais
servicos sociais autbnomos e pessoas juridicas integrantes da
Administracdo Publica.
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Fornecedor Estrangeiro

6.11. Nas hipoteses de contratacdo de fornecedor estrangeiro, que nado funcione no
Pais, serdo exigidos, em regra, os documentos abaixo relacionados:

a) Atos constitutivos — bylaw;

b) Ato de designacdo ou qualquer outro documento que permita a
identificacdo da pessoa natural como habilitada a assinar pela pessoa
juridica;

c) Copia do documento de identificacdo pessoal do signatario da
proposta/contrato, ressalvados 0s casos em que se trate de organismo
governamental ou impossibilidade, devidamente justificada.

6.11.1. Os documentos acima poderdo ser substituidos por similares ou
equivalentes, ficando dispensada a comprovacao de regularidade fiscal ante
a inviabilidade.

6.12. Os documentos em lingua estrangeira deverdo ser traduzidos para a lingua
portuguesa.

Documento Fiscal
6.13. Considera-se documento fiscal, sendo a contratada:
a) Pessoa fisica: Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA);

b) Pessoa juridica nacional: nota fiscal ou cupom fiscal; caso a
Pessoa Juridica contratada seja dispensada da emissao de nota ou
cupom fiscal, devera enviar o ato legal que garante este beneficio;

c) Estrangeira: invoice (em regra).

7. ABDI CONTRATADA OU EXECUTORA DE CONVENIOS

7.1. Quando a ABDI for contratada por terceiros para prestacdo de servicos e/ou
fornecimento de produtos, quando couber deverd observar as regras desta INA
respeitadas as disposi¢cdes do RLC/ABDI, especialmente o § 6° do artigo 6°.

7.2. A ABDI como executora de convénios devera observar as regras do Concedente,
conforme previsdo do 81° do artigo 38 do RC/ABDI, utilizando-se das normas
estabelecidas na presente INA gquando couber.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta INA computar-se-d0 somente 0s
dias Uteis, excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

8.2. SO se iniciam e vencem os prazos referidos nesta INA em dia de funcionamento
da ABDI.

8.3. Os casos omissos nesta INA ser&o resolvidos por Deliberacdo da DIREX em
observancia ao artigo 65 do Regulamento de Licitacdes e Contratos da ABDI.
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9. HISTORICO DE ELABORACAO E ALTERACOES
Numero da Instrumento de aprovacéao Data de Vigéncia
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INAO7-00 | Resolucde-DIREXN2UJ/007/2021 25/01/2021 09/03/2021
INA-D7-01 | Resclucao DIREX-NSUIO26/2021 31/08/2021 01/09/2021
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Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial

MEMORANDO DE PROPOSIGAO DE DELIBERAGAO

ASSUNTO: Revisao da INA 07 — Aquisicao de Bens e Servigos..

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PARECER N° UJ/00129/2024, Memorando n°
ULCC/00069/2024 e minuta INA 07 (protocolo ECM n° 027278/2024).

DESCRIGAO DOS FATOS/JUSTIFICATIVA:

Trata-se de proposta de alteragdo da INA 07 (Instru¢do Normativa n°® 07 — Aquisigao
de Bens e Servigos), iniciada pela Unidade Juridica da ABDI com a finalidade de aprimorar o
normativo de contratacbes da Agéncia, tornando-o mais adequado do ponto de vista juridico
e de controle, além de aperfeigoar rotinas processuais e corrigir imperfeicdes normativas da
versao anterior.

Diante disso, a Unidade Juridica da ABDI elaborou a competente minuta e a validou
do ponto de vista juridico. Apés, a Unidade de Licitagbes, Contratos e Convénios sugeriu
algumas inclusdes/alteragbes na minuta, todas acatadas pela Unidade Juridica da ABDI e
incorporadas na minuta ora submetida a deliberagao.

As alteracbes realizadas constam em controle de modificagdo no documento em
deliberagao.

Recomenda-se, portanto, sua aprovacgao pela Diretoria Executiva da ABDI.

Submete-se o presente a deliberagao.

PROPOSIGAO:
Aprovacgao da revisao do texto proposta para a INA 07 — Aquisicdo de Bens e Servicos..

DELIBERAGCAO DA DIREX:

X | Aprovada a proposi¢gdo sem ressalva.

Aprovada com a (s) seguinte (s) Ressalva(s):

Data: 10 de setembro de 2024

Ricardo Garcia Cappelli
Presidente

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor

Maria Perpétua de Almeida
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