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DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 02/12/2021 | Edicao: 226 | Secao: 1 | Pagina: 186

Orgao: Ministério do Turismo/Fundagao Cultural Palmares
PORTARIA N° 249, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2021

Aprova o Manual dos procedimentos administrativos para
contratacao de bens e servicos da Fundacao Cultural Palmares,
delega competéncia ao Coordenador-Geral de Gestao Interna,
e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO CULTURAL PALMARES, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, que lhe sao conferidas pelo art. 18 do Anexo | do Decreto n°® 6.853, de 15 de maio de
2009, e com fundamento no art. 12 da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, resolve::

Art. 1° Fica aprovado o Manual dos procedimentos administrativos para contratacao de bens e
servicos da Fundacgao Cultural Palmares - FCP, na forma do Anexo desta portaria.

Art. 2° Delegar ao Coordenador-Geral de Gestao Interna, e, em seus afastamentos e
impedimentos legais ou regulamentares, a seu substituto legal, as atribuicoes de Ordenador de Despesas,
podendo tambem:

| - promover os atos de adjudicacao do objeto da licitacao e/ou da sua homologacao, assim
como, quando for o caso, revogar ou anular a licitagao;

Il - reconhecer as situacoes de dispensas e inexigibilidades de licitagao;

lll - designar, por portaria, os fiscais técnico-administrativos dos contratos e seus substitutos;
IV - desighar a comissao de recebimento de objeto contratual, quando for o caso; e

V - designar a equipe de Planejamento da Contratacao.

Art. 3° Compete ao Coordenador de Logistica:

| - coordenar os procedimentos administrativos relativos as aquisicoes de bens e servicos no
ambito da FCP;

Il proceder analise critica acerca da pesquisa de precos elaborada pelas Equipes responsaveis
pelo Planejamento das Contratacdes e fiscais de contrato, observada a legislacao vigente, especialmente
quanto aos aspectos tecnicos determinados na Instrucao Normativa/SG/ME n° 73, de 5 de agosto de
2020.

lll- elaborar a minuta de edital da licitagao, seus anexos e a Lista de Verificagao/AGU, no que lhe
couber;

IV - diligenciar o processo de contratacao naquilo que for necessario a sua instrucao;
V - gerir 0s contratos quanto a prorrogagao, alteragao e reequilibrio contratual, dentre outros,
VI - instaurar o processo sancionador em razao de descumprimento de contrato administrativo.
Art. 4° Fica revogada a Portaria n°® 64, de 6 de dezembro de 2017.
Art. 5° Esta de Portaria entra em vigor a contar de 10 de dezembro de 2021.

SERGIO NASCIMENTO DE CAMARGO
ANEXO

MANUAL DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONTRATACAO DE BENS E
SERVICOS DA FUNDACAO CULTURAL PALMARES

1. DISPOSICOES INICIAIS
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12. Os processos de planejamento das contratagdes, exceto quanto as aquisicoes de bens e

servicos de tecnologia da informagao, compreendendo as fases interna e externa da licitacao, bem como a
execucgao contratual no ambito da FCP, devem observar as disposicoes deste Manual.

1.3. Para fins deste Manual considera-se o seguinte:
l. SR: Setor Requisitante - Unidade responsavel pela proposicao e justificativa da aquisicao.

ll. Equipe: Equipe de Planejamento da Contratacao integrada pelos servidores indicados e
designados para elaborarem os artefatos de planejamento da contratagao.

[ll. Coordenador: integrante designado para coordenar as atividades da Equipe de Planejamento
da Contratacao.

IV. Fiscal técnico-administrativo: servidor formalmente designado para acompanhar e fiscalizar a
execucao contratual, nos termos do art. 67 da Lei 8.666, de 1993.

V. Gestor do contrato: Chefe do Servico de Licitacdes e Contatos - SLC/CLOG, unidade
administrativa responsavel pelos procedimentos quanto a prorrogacao, alteracao e reequilibrio contratual,
dentre outros.

VI. Comissao de recebimento: Comissao formada por, no minimo, dois membros responsaveis
pela comprovagao e adequacgao do objeto aos termos contratuais.

VII. Ordenador de despesa: titular da Coordenacao Geral de Gestao Interna, autoridade
responsavel pela gestao financeira, orcamentaria e patrimonial da UG/Gestao 344041/34208 - Fundagao
Cultural Palmares.

VIII. SPGC - Sistema de Planejamento e Gerenciamento da Contratagao.
IX. DOD - Documento de Oficializacao da Demanda.
X. PAC - Plano Anual de Contratacdes da Fundacao Cultural Palmares.

XI. ETP; Estudo Técnico Preliminar - documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contratagao, que caracteriza o interesse publico envolvido e a melhor solugao ao problema a ser
resolvido e que, na hipotese de conclusao pela viabilidade da contratacao, fundamenta o termo de
referéncia.

Xll. TR ou PB: Termo de Referéncia ou Projeto Basico - documento elaborado com base nos
estudos técnicos preliminares.

2. PLANO ANUAL DE CONTRATAGCOES - PAC

2.1 O Setor Requisitante - SR dara inicio ao procedimento, evidenciando a necessidade de
aquisicao de um bem ou servico, por meio do seu registro no Sistema de Planejamento e Gerenciamento
da Contratacao - SPGC, que devera ser elaborado anualmente, devidamente alinhado, no que couber, ao
planejamento estratégico institucional, e conter todos os itens que se pretende contratar no exercicio
subsequente.

2.2. O PAC, no ano de sua execucao, podera ser alterado mediante aprovacao da autoridade
maxima e posterior envio ao Ministério da Economia, por meio do Sistema PGC (art. 11, da IN/SG/ME n° 01,
de 10/01/2019).

2.3. As rotinas, prazos e responsabilidades para cada etapa do processo de elaboracao do PAC,
observadas as diretrizes da IN/SG/ME n° 1, de 2019, ficam estabelecidas no quadro a seguir.

Quadro 1 - Procedimentos para registro do Plano Anual de Contratagoes

. . Data do ano de elaboracao
Atividades Responsavel do PAC)

Inclusao de demandas no Sistema PGC (Art. 5°) SR Atée 1° de abril (Art. 7°)

Diligéncias, analise e manifestacao acerca das demandas

. & . De 1° de janeiro a 14 de
(eAnrciagginhadas pelos Setores Requisitantes e envio para a CGl | CLOG abril (Art. 8°, caput)

Manifestacao e envio para aprovacao do Presidente da Cal Até 15 de abril (Art. 8°,
Fundacao Cultural Palmares (Art. 6°) caput)
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Aprovacao do Plano Anual de Contratagoes e envio ao . :
Ministério da Economia por meio do Sistema PGC (Art. 8°, Presidéncia 1’?,‘;[6 30 de abril (Art. 8% §
caput) =
Divulgacao do relatoério do PAC, na forma simplificada, no sitio
da FCP, em até quinze dias corridos apos a sua aprovacao CLOG Até 15 de maio (Art 8°, § 2°)
(Art. 8°, § 2°)
Primeiro momento para ajuste do PAC Inclusao, exclusao ou
o redimensionamento do Plano visando sua adequacgao a SR geeirl]ziié%de setembro (Art.
proposta orcamentaria (At.9°, inciso I) ’
Diligéncias, analise e manifestacao acerca das demandas De 16 a 22 de
encaminhadas pelos Setores Requisitantes e envio para a CGl | CLOG o
(Art. 6°) setembro (Art. 9°, inciso 1)
Manifestacao e envio para aprovagao do Presidente da cal De 23 a25de
Fundacao Cultural Palmares (Art. 6°) setembro (Art. 9°, inciso )
Aprovacgao das alteragoes propostas pelos Setores De 26 a 30 de
Requisitantes e envio ao Ministério da Economia por meio do | Presidéncia setembro (Art. 9°. § 1°)
Sistema PGC (Art. 9°, § 1°) I I
Segundo momento para ajuste do PAC - Inclusao, exclusao De 16 a 22 de
ou o redimensionamento do Plano visando sua adequagaoa | SR novembro (Art. 99 inciso 1)
proposta orgamentaria (At.9°, inciso I) — T
Diligéncias, analise e manifestacao acerca das demandas De 23 3 25 de
encaminhadas pelos Setores Requisitantes e envio para a CGl | CLOG novembro (Art. 9° inciso 1)
(Art. 6°) BE— T
Manifestacao e envio para aprovacao do Presidente da cal De 26 a 27 de
Fundacao Cultural Palmares (Art. 6°) novembro (Art. 9°, inciso |)
A aprovacao das alteracoes propostas pelos Setores De 28 3 30 de
Requisitantes, e envio ao Ministerio da Economia por meio do | Presidéncia novembro (Art. 9°, §1°)
Sistema PGC (Art. 9°, § 1°) e CT
T : ; = Atée 8 (oito) dias posteriores
erceiro momento para ajuste do PAC - Adequacgao do PAC 3 aprovacao da Lei
ao orcamento devidamente aprovado para o exercicio (At.9°, |SR Or %m en%téri a Anual (Art. 9°
inciso I) Fc?iso M T
Até 3 (trés) dias posteriores
Diligéncias, analise e manifestacao acerca das demandas aos ajustes promovidos
encaminhadas pelos Setores Requisitantes e envio para a CGl | CLOG pelos setores
(Art. 6°) requisitantes (Art. 9°, inciso
1)
De até 1 (um) dia posterior o
Manifestacao e envio para aprovacao do Presidente da cal recebimento da
Fundacao Cultural Palmares (Art. 6°) manifestacao da CLOG (Art.
9°, inciso Il)
A aprovacao das alteracdoes propostas pelos Setores Até 3 (trés) dias posteriores
Requisitantes, e envio ao Ministério da Economia por meio do | Presidéncia |a manifestacao da CGl (Art.
Sistema PGC (Art. 9°, § 1°) 9°, § 1°)

2.4. O fluxo relativo ao PAC consta do Anexo A deste Manual.

3. EXECUCAO DO PAC

3.1. Fase interna da licitacao (Formalizacao das demandas)

311 O SR devera instaurar processo no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI/FCP,
comprovando que o pleito esta contemplado no PAC do correspondente exercicio, como determina o art.
21, inciso |, da IN/SG/ME n° 05, de 26 de maio de 2017, formalizando a demanda por meio do Documento
de Formalizacao da Demanda - DOD, indicando o Coordenador da Equipe e demais servidores
responsaveis pelo planejamento da contratacao.

3111 O Coordenador da Equipe conduzira os trabalhos e elaborard o cronograma de
planejamento da aquisicao, observados os prazos definidos no Quadro 1, do item 2.3.

3.12. O DOD devera seguir o modelo previsto no Anexo Il da IN/SG/ME n® 05, de 2017, cujo
formulario esta disponivel no SEI/FCP, denominado de IN 05: DOD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA
DEMANDA.

3.1.2.1. O DOD devera contemplar as seguintes informagodes

a) a justificativa da necessidade da contratacao, explicitando a opcao pela terceirizacao dos
servicos e considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso;

b) a quantidade de bens e servigos a ser contratada;
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c) a previsao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servicos; e

d) a indicacao do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Riscos e, se necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizagao
dos servicos, o qual podera participar de todas as etapas do planejamento da contratacao, observado o
disposto no § 1° do art. 22, da IN/SG/ME n° 05, de 2017.

3.1.2.2. A data a ser informada na alinea "c", do item 3.1.2.1,, devera ser estimada objetivamente,
nao sendo admitidas indicagdes imprecisas, como por exemplo: "quando terminar a licitagao®, "assim que o
resultado do certame for homologado®, "depois da assinatura do contrato” e outros.

3.1.3. Compete ao SR providenciar para que os servidores indicados para integrarem a Equipe
responsavel pelo Planejamento da Contratacao tenham ciéncia expressa da indicagcao das suas
respectivas atribuicoes antes de serem formalmente designados (art. 22, § 2°, da IN/SG/ME n° 05, de
2017).

3.14. As demandas nao previstas no PAC devem ser justificadas pelo SR e submetidas a
aprovacgao da autoridade maxima da Fundacao (art. 11 da IN/SG/ME n° 05, de 2017).

3.15. As demandas em desconformidade com as disposicoes do item 3.1.1 serao devolvidas ao
SR para ajustes.

3.16. As demandas previstas e aprovadas no Plano Anual de Contratacao da FCP devem ser
formalizadas em até 90 (nhoventa) dias apdés o sancionamento da Lei Orcamentaria Anual (LOA)
correspondente ao exercicio de sua execugao.

3.2. Designhacao da Equipe de Planejamento da Contratagao

3.2.1. O processo instruido na forma do item 3.1, deve ser submetido a Coordenacao Geral de
Gestao Interna, cujo titular € a autoridade competente do setor de licitagdes para fins de designar, por
meio de Despacho Decisorio, a Equipe de planejamento da contratacao e, se necessario, indicar servidor
ou servidores que atuem no setor para compor a referida Equipe (arts. 21, incisos | e Il, e 22, da IN/SG/ME
n° 05, de 2017).

3.2.11 Para cada demanda corresponderda uma Equipe responsavel pelo planejamento da
contratacgao.

3.21.2. A Equipe deve observar, quando da elaboracao do Termo de Referéncia ou do Projeto
Basico, a correta aplicagcao das normas afetas a licitagcao, as recomendacoes juridicas e dos orgaos de
controle interno e externo.

3.2.2. O Coordenador Geral de Gestao Interna podera definir de forma diversa a formagao de
Equipe responsavel pelo planejamento da contratacao quando contemplar area técnica especifica em sua
estrutura, observadas, no que couber, as disposicoes contidas na Secao | - Dos Procedimentos Iniciais para
Elaboracao do Planejamento da Contratacao (art. 23 da IN/SG/ME n° 05, de 2017).

3.2.3. Posteriormente, o Coordenador Geral de Gestao Interna enviara o processo ao
Coordenador da Equipe.

3.2.4. A Equipe responsavel pelo Plangjamento da Contratacao sera designada no prazo de até 5
(cinco) dias do recebimento do DOD.

3.3. Elaboracao do Estudo Técnico Preliminar - ETP e do Mapa de Riscos

3.3.1. Ao receber o processo, com base no documento que formaliza a demanda (DOD), a Equipe
devera elaborar:

l. O Estudo Técnico Preliminar, como estabelecido na IN/SG/ME n° 40, de 22 de maio de 2020,
observadas as disposi¢coes contidas no art. 24 da IN/SG/ME n° 05, de 2017,

ll. A pesquisa de mercado, com indicagao do preco de referéncia, observadas as determinagdes
contidas na Instrucao Normativa SG/ME n° 73, de 5 de agosto de 2020;

lll. O Gerenciamento de Riscos, contemplando os principais riscos que possam comprometer a
efetividade do planejamento da contratacao, da selecao do fornecedor e da gestdao contratual ou que
impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratagao, conforme determinado
nos arts. 25 e 26 da IN/SG/ME n° 05, de 2017.
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3.3.2. Os riscos relativos a todas as fases estao descritos no Anexo B deste Manual, que poderao
servir de parametro para a Equipe.

3.3.3. O prazo para elaboragao do Estudo Técnico Preliminar - ETP e do Mapa de Riscos sera de
até 15 (quinze) dias, a contar da designacao da Equipe, podendo ser prorrogado por mais 5 (cinco) dias, a
critério do Dirigente do SR.

3.3.4. A Equipe, apos a conclusao do Estudo Téecnico Preliminar e do Gerenciamento de Riscos,
juntamente com o DOD, tramitara o processo para a Coordenacao Geral de Gestao Interna, que
estabelecera o prazo maximo para envio Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

3.3.4.1. O prazo maximo a ser estabelecido pelo Coordenador Geral de Gestao Interna para o
envio do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico devera considerar a antecedéncia minima de até 60
(sessenta) dias da data informada na alinea “c’, do item 3.1.2.2. (art. 27 da IN/SG/ME n° 05, de 2017).

3.3.5. Depois de estabelecer o prazo maximo para o envio do TR ou do PB o Coordenador da CGl
retornara o processo a Equipe.

3.4. Elaboracao do Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico - PB

3.4.1. O TR ou o PB devera ser elaborado a partir do Estudo Preliminar e do Gerenciamento de
Risco, na forma dos arts. 28, 29, 30, 31 e 32, da IN/SG/ME n° 05, de 2017.

3.4.11 Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e
Projetos Basicos da Advocacia-Geral Uniao - AGUZ2, observadas as diretrizes dispostas no Anexo V, da
IN/SG/ME n° 05, de 2017, bem como nos Cadernos de Logistica expedidos pela Secretaria de Gestao do
Ministério da Economia, no que couber.

3.4.2. No decorrer da elaboracao do PB ou TR, a Equipe contara com apoio técnico da
Coordenacgao de Logistica, quanto a instrucao processual e, em especial, quanto a pesquisa de precos.

3.4.3. A Equipe podera, sempre que necessario, consultar érgaos da Administracao Publica
Federal com experiéncia em contratacoes de mesma natureza da que estiver sendo planejada pela FCP.

3.4.4. A Equipe, depois de concluir o PB ou TR, devera elaborar a Lista de Verificacao/AGUL1,
naquilo que for de sua competéncia, e encaminhar o processo a apreciacao do Dirigente do SR, que se
pronunciara pelo acolhimento ou ndao da proposta.

3.4.4.1 Em caso de nao acolhimento da proposta, o processo retornara a Equipe para fins de
ajustes e/ou regularizagoes.

34.4.2. Se a proposta for acolhida, o Dirigente do SR enviara o processo a Coordenagao de
Execucao Orcamentaria e Financeira - CEOF, com ciéncia a CGI, para fins de ser informada a
disponibilidade orcamentaria.

3.4.5. O prazo maximo para entrega do TR ou do PB sera determinado na forma do item 3.3.4.1.
3.5. Disponibilidade orcamentaria

3.5.1. A Coordenacao de Execucao Orcamentaria e Financeira - CEOF informara a disponibilidade
orcamentaria, por meio de emissao de nota de dotagao ou prée-empenho ou empenho, conforme o caso, e,
em seguida, tramitara o processo ao SR.

3.5.2. A disponibilidade orcamentaria devera ser informada no prazo de até 2 (dois) dias, a contar
do recebimento do processo, ou imediatamente quando disponibilizado o orcamento pelo 6rgao Setorial.

3.6. Aprovacao do ETP, TR ou PB e autorizagao para licitar

3.6.1. O dirigente do SR, depois do processo devidamente instruido com DOD, ETP, Mapa de
Riscos, TR ou PB e disponibilidade orcamentaria, submetera a matéria a autoridade maxima da Fundacao,
que decidira sobre a aprovacao do Estudo Técnico Preliminar - ETP e do PB ou TR e sobre a autorizagao
para licitar (art. 14, inciso Il, do Decreto 10.024, de 20 de setembro de 2019).

3.6.2. Aprovado os artefatos de planejamento da contratacao e autorizado o procedimento
licitatorio, o processo seguira para Coordenacao de Logistica, com ciéncia a CGl, para fins de elaboracao
da minuta de edital e anexos.

https://in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-249-de-29-de-novembro-de-2021-364253455 5/10



05/04/2022 16:55 PORTARIA N° 249, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2021 - PORTARIA N° 249, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2021 - DOU - Imprensa Nacional

3.6.3. A aprovacao do ETP do TR ou do PB e a autorizagao para licitar devem ser decididas no
prazo de 5 (cinco) dias, a contar do recebimento do processo.

3.7. Contratacao de servigcos ou aquisicao por dispensa de licitagao

3.7.1. Nao se aplica o disposto no item 3.3 desse Manual as contratacdes ou aquisicdes cuja
estimativa de precos seja inferior ao disposto nos incisos | e Il do art. 24 ou as previstas nos incisos IV e X
do mesmo artigo, ambos da Lei n°® 8.666, de 1993, exceto quanto a realizacao de pesquisa de precos de
mercado, elaboracdao de Termo de Referéncia ou Projeto Basico, e ao Mapa de Riscos quanto ao
gerenciamento da gestao do contrato, quando houver a assinatura do instrumento, sendo todos de
responsabilidade da area demandante.

3.8. Elaboracao do edital e seus anexos

3.8.1. Apds receber o processo de contratacao, a Coordenacao de Logistica adotara os seguintes
procedimentos:

l. Verificar a instrugao processual, no tocante ao cumprimento de todas as etapas, quanto as
disposicoes contidas na IN/SG/ME n° 05, de 2017.

Il. Proceder a anadlise critica acerca da pesquisa de precos elaborada pela Equipe,
especialmente quanto aos aspectos técnicos determinados na Instrucao Normativa/SG/ME n° 73, de
2020.

[ll. Elaborar a minuta de edital de licitagao, seus anexos e a Lista de Verificacao/AGU1, no que
lhe couber, submetendo-o0s a Coordenacao Geral de Gestao Interna, que providenciara o cumprimento ao
disposto no art. 38, paragrafo unico, da Lei 8.666, de 1993;

3.8.2. A Coordenacao de Logistica podera diligenciar o processo de contratacao naquilo que for
necessario a sua instrucao.

3.8.2.1. Na instrucao processual devem ser observadas as determinacdes contidas nos arts. 33,
34,35 e 36, §1°, da IN/SG/ME n° 05, de 2017.

3.8.2.2. O prazo para a elaboracao do edital, seus anexos e a Lista de Verificagado/AGUlsera de
até 20 (quinze) dias, a contar do recebimento do processo, podendo ser prorrogado por ateé 10 (dez) dias, a
critério do Coordenador Geral de Gestao Interna.

3.8.3. Depois de instruido na forma do item 3.8, a Coordenacao de Logistica encaminhara o
processo a Coordenacao Geral de Gestao Interna.

3.9. Declaragao do ordenador de despesas
3.9.1. A Coordenacao Geral de Gestao Interna devera instruir o processo da seguinte forma:
3.9.1.1 Indicar o pregoeiro responsavel pela licitagao.

3.9.1.2. Comprovar e declarar a disponibilidade orcamentaria a luz do art. 98, inciso Il, da Lei n°
10.524, de 25 de julho de 2002; do art. 80, § 1°, do Decreto-Lei 200, de 25 de fevereiro de 1967; do art. 167,
incisos | e Il, da CRFB, de 5 de outubro de 1988; dos arts. 7°, inciso lll, §§ 2° e 9°; 14 e 39, da Lei 8.666, de
1993, da seguinte forma:

3.9.1.21 No caso de ocorrer criagao, expansao ou aperfeicoamento de agcao que acarrete
aumento de despesa (art. 16, inciso | e I, da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2020), a declaracao
deve contemplar:

l. Estimar o impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos
dois subsequentes; e

ll. Declarar que o aumento tem adequacao orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria
anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

3.9.1.2.2. No caso de gasto consignado no orcamento institucional, previsto na Lei Orcamentaria
Anual - LOA, a declaracao deve observar que;

l. A despesa esta adequada com a lei orcamentaria anual, que € objeto de dotacao especifica e
suficiente, esta prevista em programa de trabalho especifico e que nao ultrapassa os limites estabelecidos
para o exercicio;
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ll. A despesa € compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes orcamentarias, e em
conformidade com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstos nesses instrumentos e que nao
infringe qualquer de suas disposicoes; e

[ll. A aquisicdo e/ou contratacao diz respeito a atividade, ou seja, despesas rotineiras e
ordinarias, nao se tratando de criagao, expansao ou aperfeicoamento de acao governamental que acarrete
aumento de gasto, nao sendo aplicavel o disposto no art. 16, incisos | e I, da Lei Complementar n° 101, de
2020.

3.9.2. O prazo para o ordenador de despesas se manifestar na forma do item 3.9. sera de até 48
(quarenta e oito) horas, a contar do recebimento do processo.

3.10. Analise Juridica

3.10.1. O processo, depois de instruido na forma do item anterior, sera submetido a Procuradoria
Federal junto a Fundacao Cultural Palmares.

3.10.2. A Procuradoria Federal se pronunciara sobre o assunto e retornara o processo a
Coordenacao Geral de Gestao Interna.

3.10.2.1. E dispensado o envio do processo, se houver parecer juridico referencial exarado pelo
orgao de assessoramento competente, que devera ser anexado ao processo, ressalvada a hipotese de
consulta acerca de duvida de ordem juridica, devidamente identificada e motivada (art. 36, § 2°, da
IN/SG/ME n° 05, de 2017).

3.10.2.2. Somente € obrigatdria a manifestacao juridica nas contratagcdes de pequeno valor com
fundamento no art. 24, incisos | ou I, da Lei n°® 8.666, de 1993, quando houver minuta de contrato nao
padronizada ou no caso de duvida juridica sobre a contratacao, aplicando-se o mesmo entendimento as
contratagdes fundadas no art. 25 da Lei n® 8.666, de 1993, desde que seus valores subsumam-se aos
limites previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n°® 8.666, de 1993 (Orientagcao Normativa/AGU n° 46, de
26 de fevereiro de 20142).

3.10.3. O prazo para a manifestacao juridica sera de até 15 (quinze) dias, a contar do recebimento
do processo (art. 42, da Lei n°® 9.784, 29 de janeiro de 1999).

3.11. Atendimento as recomendacoes juridicas

3111 A Coordenacao Geral de Gestao Interna, depois de apreciar a manifestacao da
Procuradoria Federal, tramitara o processo para as areas responsaveis pelo cumprimento as
recomendacoes juridicas.

3.11.2. O Estudo Técnico Preliminar - ETP e o Termo de Referéncia ou o Projeto Basico quando
ajustados e/ou regularizados, em razao das recomendacoes juridicas, devem ser assinados pela Equipe e
remetidos ao Dirigente do SR, mediante Despacho, indicando item a item os pontos alterados por forgca das
orientagdes juridicas, com justificativa sobre aqueles itens cujas recomendacdes deixaram de ser
atendidas, submetendo o processo a autoridade maxima da Fundagao, que decidira sobre a aprovagao dos
novos artefatos e sobre a autorizacao para licitar (art. 14, inciso Il, do Decreto n°® 10.024, de 2019).

3.10.3. Atendidas as recomendacoes juridicas, o processo seguira para o pregoeiro indicado, que
adotara os procedimentos da fase externa da licitagao no SISTEMA COMPRASNET 4.0, como determina o
Decreto n°® 10.024, de 2019.

3.11.4. O prazo para atendimento as recomendacgodes juridica sera de até 10 (dez) dias, a contar
do recebimento do processo, podendo ser prorrogado em até 5 (cinco) dias a critério do SR.

3.12. Fase externa da licitacao (Procedimento licitatorio)

3.12.1. Cabera ao pregoeiro ou a comissao de licitacao divulgar e processar a licitagao no
sistema SIASG/COMPRASNET 4.0.

3.12.1.1. Cabera a Equipe de apoio auxiliar o pregoeiro ou a Comissao de Licitacao nas etapas do
processo licitatorio.

3.12.1.2. O pregoeiro podera solicitar manifestagao técnica da assessoria juridica (Procuradoria
Federal) ou das areas técnicas do SR, a fim de subsidiar sua decisao.
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3.12.2. Concluido o certame licitatério e nao havendo recursos contra a decisao do pregoeiro,
cabera a este adjudicar o resultado da licitacao e encaminhar o processo devidamente instruido, propondo
a homologacao pelo Ordenador de Despesas.

3.12.2.1. Havendo recursos contra a decisao do pregoeiro € mantida a decisao pelo mesmo,
cabera ao Ordenador de Despesas decidir acerca da adjudicacao e homologacao do resultado da
licitacao.

3122.2. Os recursos contra a decisdao do Ordenador de Despesas serao decididos pela
autoridade maxima da Fundagao.

3.12.2.3. O pregoeiro ou a comissao de licitagao, depois de homologada a licitacao, tramitara o
processo, devidamente instruido com os documentos da licitagao, para fins de emissao da respectiva nota
de empenho.

3.12.2.4. O prazo para essa fase se estendera até ser concluida a licitagao.
3.13. O fluxo relativo a execucao do PAC consta do Anexo C do Manual.
4. FORMALIZACAO DA CONTRATACAO

41. A Coordenacao de Execucao Orcamentaria e Financeira emitira a nota de empenho de
acordo com os valores homologados na licitacao e enviara o processo a Coordenacao de Logistica para
formalizacao do contrato.

4.2. A Coordenacao de Logistica, depois de conferir o valor empenhado, deve:
a) elaborar o termo de contrato;

b) coletar as assinaturas das partes;

c) registrar o contrato no SIASG e publicar o extrato no Diario Oficial da Uniao.

4.3. O dirigente maximo da Fundacao celebrara os contratos e assinara as atas de registro de
precos.

4.4. Depois de formalizado o contrato, o processo sera tramitado ao SR para indicagao do fiscal
técnico-administrativo do contrato firmado e respectivo substituto, com a posterior remessa a
Coordenacao Geral de Gestao Interna para baixar o ato de designagao dos fiscais.

5. FISCALIZACAO DO CONTRATO

5.1. A execugao contratual tera inicio com assinatura do contrato ou emissao de documento
equivalente.

5.2. Cabe ao dirigente do SR indicar o fiscal tecnico-administrativo e substituto, devendo para
tanto:

a) Cientificar, expressamente, os servidores da indicacao e correspondentes atribuicoes, antes
da formalizacao do ato de designacao; e,

b) Verificar a compatibilidade com as atribuicoes do cargo, a complexidade da fiscalizacao, o
quantativo de contratos por servidor e sua capacidade para desempenho das atividades.

5.3. Cabe ao servidor, quando for o caso, expor ao superior hierarquico deficiéncias e limitacoes
técnicas, que possam impedir o cumprimento diligente de suas atribuicoes.

5.4. Havendo a ocorréncia da situacao prevista no item 5.3, cabe ao dirigente do SR providenciar
a capacitacao do servidor designado para a fiscalizacao do contrato ou sua substituicao, indicando outro
com a qualificacao adequada.

5,5.Sera facultada a contratacao de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de
fiscalizagcao do representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia
especializada (art. 67, da Lei 8.666, de 1993).

5.5.1. Nos casos de atraso, falta de indicagao, de desligamento ou afastamento legal do fiscal e
de seu substituo, até que seja formalizada a nova indicagao e correspondente designacao, as atribuicoes
da fiscalizacao ficam a cargo do dirigente do SR.
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5.6.As atividades de gestao e fiscalizacao da execugao contratual sao o conjunto de agdes que
tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracao para os servigos
contratados, verificar a regularidade das obrigacoes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrugao processual e o encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdao dos procedimentos relativos a repactuacao, alteragao, reequilibrio,
prorrogacao, pagamento, eventual aplicacao de sangoes, extingao dos contratos, dentre outras, com vista
a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucao de problemas relativos ao objeto.

57. Durante a execugcao e controle contratual exigir-se-a o cumprimento das clausulas
pactuadas, visando receber o objeto dentro das especificagcdes, prazos e condigcdes estabelecidas no
Termo de Referéncia/Projeto Basico, Edital, Contrato e na Proposta Comercial.

5.8. Para cada execucgao contratual sera designado um fiscal técnico-administrativo e respectivo
substituto, com as atribuicoes e responsabilidades elencadas no art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993, e, no que
couber, as previstas nos arts. 40 a 48 e Anexo VIl da Instrucao Normativa/SG/ME n° 5, de 2017,
destacando-se:

a) Acompanhar, administrar e fiscalizar o contrato administrativo para o qual foram designados;

b) Comunicar ao Coordenador de Logistica quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere o
descumprimento das clausulas contratuais por parte da contratada, para que se proceda a instauracao de
processo administrativo sancionador;

c) Receber e examinar o material e/ou servico entregue pela contratada em cumprimento ao
contrato ou instrumento equivalente;

d) Rejeitar o material e/ou servico, sempre que estiver fora das especificacdes do contrato ou
instrumento equivalente, ou em desacordo com amostras apresentadas, podendo submeté-lo, se
necessario, ao exame de orgaos oficiais;

e) Elaborar Termo de Recebimento Definitivo, acompanhado de Relatério Fotografico e Listas de
Verificacao (checklists), se necessarios;

f) Atestar, por meio da nota fiscal e/ou fatura, conforme legislagao, o fornecimento, a entrega, a
prestacao de servigco ou a execugao da obra, apos conferéncia prévia do objeto contratado, dentro do
prazo estipulado no contrato;

g) Elaborar Termo de Guarda com a descricao do objeto, se necessario; e,

h) Consultar, formalmente, na hipotese de prorrogacao contratual, a empresa contratada acerca
de seu interesse na prorrogacao da vigéncia do contrato, no prazo de 120 (cento e vinte) dias que
antecederem a data prevista para seu encerramento, bem como demonstrar a vantajosidade na
continuidade dos servigos, por meio de elaboracao de pesquisa de precos, na forma da Instrucao
Normativa/SG/ME n° 73, de 2020, e, posteriormente, comunicar a Coordenacao de Logistica, que se
encarregara dos demais procedimentos sobre o assunto.

59. A efetiva fiscalizagdo contratual devera ser realizada por meio de mecanismos
transparentes, seguros e rastreaveis que possibilitem verificar a quantidade e a qualidade dos objetos
contratados, com a devida evidenciacdao documental das atividades, acompanhado de Relatério
Fotografico e Listas de Verificacao (checklists), se necessarios.

5.10. Quando a complexidade do objeto demandar ou quando a norma exigir, sera instituida
Comissao de Recebimento, a qual compete;

a) Receber e examinar o material e/ou servico entregue pela contratada em cumprimento ao
contrato ou instrumento equivalente.

b) Rejeitar o material e/ou servico, sempre que estiver fora das especificacdoes do contrato ou
instrumento equivalente, ou em desacordo com amostras apresentadas, podendo submeté-lo, se
necessario, ao exame de orgaos oficiais.

c) Expedir Termo de Recebimento Definitivo dos servicos prestados dos referidos contratos,
previsto no art. 73, inciso |, alinea "b" da Lei n°® 8.666, de 1993,

d) Elaborar Relatério de Recebimento Definitivo, acompanhado de Relatério Fotografico e Listas
de Verificacao (checklists), se necessarios; e,
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e) Exercer demais atribuicoes de recebimento compativeis a Comissao de Recebimento,
conforme legislacao pertinente.

5.10.1. Havendo pendéncias, o prazo habil para que os apontamentos sejam sanados pela
contratada deve constar do proprio Relatorio de Recebimento.

5.10.2. A designacao da Comissao de Recebimento sera feita pelo Coordenador Geral de Gestao
Interna.

5.11. As atividades referentes ao processo de execugao e controle contratual estao relacionadas
na Matriz de Responsabilidade, na forma do Anexo D do Manual.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagao deste Manual, quando nao previstos
em normas especificas, serao dirimidos pelo Coordenador Geral de Gestao Interna.

6.11 O Coordenador Geral de Gestao Interna, se necessario, podera consultar a Procuradoria
Federal junto a FCP para dirimir duvida juridica em relagao a aplicacao do presente Manual.

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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