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1. OBJETIVO
Estabelecer as diretrizes gerais, as atribuicOes e os principios basicos a serem observados quando da
aquisicao de quaisquer bens e servigos, visando garantir melhor a utilizagao dos recursos previstos

na Lei Federal 13.756 de 2018.

2. AREAS APLICAVEIS

As diretrizes deste Manual se aplicam a todos os colaboradores do COB e das CONFEDERACOES
Filiadas, quando figurarem como entidade contratante, que recebem recursos previstos na Lei 13.756
de 2018.

As AssociacOes e Entidades Nacionais de Administracdo do Desporto Olimpico, filiadas ao COB,
deverdo adotar os procedimentos deste Manual.

Este Manual se aplica apenas as aquisicoes de bens e servigos efetuados com Pessoas Juridicas, ndo
se aplicando, portanto, a contratacdes de Pessoas Fisicas, exceto para a alienacdo de bens

patrimoniais, na modalidade Leildo.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e LeiFederal n®9.615 de 1998.

e Decreto Federal n° 7.984 de 2013.

e LeiFederal n®13.756 de 2018.

e LeiFederal n®14.133 de 2021.

e LeiFederal n? 14.597 de 2023.

e POL-DG-005 Politica de Privacidade de Dados.

e POL-TI-001 Politica de Seguranca da Informacao.

e Planejamento Estratégico do COB.
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4. GLOSSARIO/TERMINOLOGIA

e (OB - Comité Olimpico do Brasil.
e CONFEDERACOES - Confederac¢des Esportivas Filiadas ao COB.

5. DIRETRIZES

CAPITULO | - DOS PRINCIPIOS

Art. 1° As contratacOes de bens, servicos e obras do Comité Olimpico do Brasil e das Confederacbes
filiadas custeadas com os recursos previstos na Lei n° 13.756/2018, observando-se as determinagdes
especificas constantes do instrumento firmado entre as partes, serdo, em regra, precedidas de
processos seletivos, obedecidas as disposicdes deste Manual.

Art. 2° O processo seletivo destina-se a selecionar a proposta mais vantajosa e sera processado e
julgado em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da economicidade, da igualdade, da publicidade, da probidade, da vinculagdo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhe sdo correlatos, inadmitindo-se
critérios que frustrem seu carater competitivo.

Art. 3° Os processos seletivos devem ser acessiveis ao publico em todos os seus atos e

procedimentos.

CAPITULO Il - DAS DEFINIC@ES

Art. 4° Para os fins deste Manual, considera-se:

I. PROCESSOS SELETIVOS PADRAO: E o processo de selecdo de fornecedores, oriundo de confec¢do
e publicagdo de edital, realizado no mercado nacional, exceto contratagdes de servigos de viagens ou
eventos.

Il. PROCESSOS SELETIVOS ESPECIAIS: E o processo de selecdo de fornecedores realizado no mercado

internacional, bem como as contratacdes de servigos de viagens ou eventos.
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I1l. OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA: S3o as construcGes, reformas, recuperagoes, ampliaces e
demais atividades que demandem conhecimento técnico e envolvam as atribui¢des privativas dos
profissionais das areas de engenharia e arquitetura.

IV. BENS E SERVICOS COMUNS: S3o aqueles cujos padrdes de desempenho e de qualidade possam
ser concisos e claramente definidos no objeto da contratacdao, em perfeita conformidade com as
especificacGes usuais praticadas no mercado.

V. COMISSAO JULGADORA PERMANENTE (CJP): E uma comissdo composta por, pelo menos, 3 (trés)
membros formalmente nomeados, para, dentre outras, receber, examinar e julgar os documentos
relacionados aos processos seletivos de fornecedores.

VI. COMISSAO DE APOIO: E uma comissdo facultativa, designada pelo Presidente da CJP, formada
por funcionario(s) da equipe de Compras e/ou pessoas de areas técnicas especificas, com a finalidade
de auxiliar a CJP nos processos seletivos de fornecedores.

VIl. TERMO DE REFERENCIA: E um documento, confeccionado pela area solicitante, que descreve o
escopo do servico a ser contratado ou a especificagdo técnica do bem a ser adquirido, propiciando
elementos aos fornecedores para elaboragdo de propostas comerciais. Esse documento deve conter,
dentre outros: o objeto, o escopo/especifica¢do, as obrigacdes, o prazo de execucdo, a forma de
pagamento, a vigéncia, etc.

VIIl. VALOR ESTIMADO: E o valor médio calculado sobre os valores das propostas comerciais
alcancadas em pesquisa de precos. Esse valor estimado sera o valor referencial utilizado no processo
seletivo de fornecedores.

IX. PROPOSTA COMERCIAL: E 0 documento no qual o fornecedor apresenta o preco do seu produto
ou servigo. Este documento deverd conter as informacdes relacionadas a empresa e ao
produto/servico a ser fornecido, tais como: razdo social, CNPJ, endereco, data da proposta, descrigdo
do objeto, valor unitario e total, informagGes bancarias (banco, agéncia e conta), condicdo de
pagamento e prazo de validade da proposta. Caso nao seja informado prazo de validade da proposta

no processo seletivo, o mesmo sera automaticamente considerado como 90 (noventa) dias.
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X. HOMOLOGAGAO: E o ato no qual o responsavel técnico, devidamente nomeado para essa funcdo,
apos verificar a regularidade dos atos praticados pela CJP, ratifica o resultado do processo seletivo.
XI. ADJUDICAGAO: E o ato no qual o responsavel técnico, devidamente nomeado para essa fung3o,
atribui ao interessado (pessoa juridica) o direito de executar o objeto a ser contratado.

XII. REGISTRO DE PREGO: E um procedimento oriundo de processo seletivo padrio, nas modalidades
PREGAO ou CONCORRENCIA, que tem por objetivo cadastrar o(s) menor(es) preco(s) de bem(ns) ou
servico(s) comum(ns), viabilizando a aquisicdo por demanda, de acordo com a necessidade do
Contratante, em conformidade com as regras dispostas em capitulo especifico deste Manual.

XIll. CREDENCIAMENTO: E um procedimento auxiliar de chamamento publico para contratar
multiplos interessados que preencham requisitos, funcionando como hipoétese de inexigibilidade.
Sua finalidade é possibilitar a contratacdo de todos os interessados que atendam as condi¢Ges do
edital, por meio da formacdo de cadastro de fornecedores para prestacdo de servigos ou
fornecimento de bens, em conformidade com as regras dispostas em capitulo especifico deste

Manual.

CAPITULO il - DAS MODALIDADES, LIMITES E TIPOS

Art. 5° S3o0 modalidades de processo seletivo padrao:

I. PREGAO: Modalidade de processo seletivo padrdo, de carater eletrénico ou presencial, para
aquisi¢ao de bens e servigos comuns de qualquer valor. O fator de julgamento sempre sera o menor
preco. A disputa pelo fornecimento é feita por meio de lances eletrénicos ou verbais em sessdo
publica. O pregdo deve ser preferencialmente eletronico e a forma presencial a excegao.

Il. CONCORRENCIA: Modalidade de processo seletivo padrdo para contratacdo de bens e servicos
especiais; obras; e servicos comuns e especiais de engenharia, com a definicdo de um dos seguintes
critérios de julgamentos: menor preco; técnica e preco; melhor técnica ou conteudo artistico; maior

retorno econdémico; ou maior desconto.
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Ill. LEILAO: Modalidade de processo seletivo padrdo para aliena¢do de bens patrimoniais, na qual
sera admitida a participacdo de qualquer interessado (pessoa juridica ou pessoa fisica) na compra de
bens, a quem oferecer maior lance, que seja igual ou superior ao valor de avaliagao.

IV. COTACAO ELETRONICA: Modalidade de processo seletivo padrdo para aquisicio de bens e
servicos comuns, com prévia publicacdo de edital no site da entidade contratante, contendo
exigéncia de documentacdo de habilitacdo similar ao processo de pregdo, sendo vencedor aquele
que ofertar o menor preco.

§1° As modalidades mencionadas acima deverao ter seus respectivos editais publicados no site do
COB/CONFEDERACAO, com os seguintes prazos de antecedéncias: a) Minimo de 10 (dez) dias para a
modalidade CONCORRENCIA; b) Minimo de 8 (oito) dias para as modalidades PREGAO e LEILAO; c)
Minimo de 4 (quatro) dias para a modalidade COTACAO ELETRONICA.

§2° A validade do processo seletivo excepcionalmente ndo ficard comprometida, desde que
observados todos os requisitos previstos neste Manual, nos seguintes casos:

I. Na modalidade pregdo, se inviabilizada a fase de lances, em razdo da apresentagdo e/ou
classificacdo de apenas 1 (uma) proposta na condicdo de que a mesma seja vantajosa
economicamente;

Il. Na modalidade concorréncia em razdo da apresentacdo e/ou classificagdo de apenas uma proposta
na condicao de que a mesma seja vantajosa economicamente.

§3° Quando ndo acudirem interessados ao processo seletivo, esse devera ser republicado pelo menos
uma vez, observando os prazos previstos no paragrafo primeiro.

§4° A alienacdo de bens patrimoniais prevista pela modalidade LEILAO requer avaliagdo prévia dos
bens por érgdo ou leiloeiro oficial com capacidade técnica para assim fazé-lo.

Art. 6° S3o limites para as dispensas e para as modalidades de processo seletivo padrao:

a) DISPENSA: Até RS 100.000,00 (cem mil reais).

b) COTACAO ELETRONICA: Até RS 200.000,00 (duzentos mil reais).

c) PREGAQ: N3o ha limite de valor.
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d) LEILAO: N3o hd limite de valor, porém a alienac3o deve preceder de avaliagcdo dos bens.

e) CONCORRENCIA: Acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais).

Paragrafo Unico. Para compra de bem ou contratagdo de servigo de pequeno vulto, cujo valor total
seja de até RS 5.000,00 (cinco mil reais), aceitar-se-a apenas uma proposta comercial para conclusdo
do processo de aquisicdo. Para fins de aplicacdo em projetos realizados pelas Confederacdes,
considerar-se-do despesas de pequeno vulto as chamadas despesas de contingéncia.

Art. 7° E vedado o fracionamento de despesas de um mesmo objeto ou de objetos de mesma
natureza dentro do mesmo exercicio financeiro.

§12 Entende-se por fracionamento de despesa a divisdo de um mesmo objeto de contratacdo, ou de
objetos de mesma natureza, em partes ou parcelas menores, com o objetivo de enquadra-las em
Dispensa, burlando-se assim a obrigatoriedade de realizacdo de processo seletivo padrdo aplicavel
ao valor total da contratagdo, em respeito as regras deste Manual.

§ 22 Nas contratacdes de servicos e fornecimentos continuos por dispensa, nos termos do art. 62,
alinea “a”, a andlise do limite de valor para fins de caracterizacdo de fracionamento da despesa
devera considerar o montante contratado em cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia,
admitidas prorrogag¢des contratuais até o limite estabelecido no art. 27, §22 deste Manual.

Art. 8° Constituem tipos de processos seletivos padrao:

I. Menor preco;

II. Melhor técnica ou conteudo artistico;

lll. Técnica e preco;

IV.Maior lance, quando da modalidade LEILAO;

V. Maior desconto;

VI. Maior retorno econémico.

§1° O tipo de processo seletivo padrdo baseado em “melhor técnica" sera utilizado
preferencialmente para contratacdes que envolvam natureza técnica ou intelectual, nas quais o fator

preco ndo seja exclusivamente relevante, e, neste caso, desde que justificado tecnicamente.
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§2° Nos processos seletivos padrdo do tipo “técnica e preco” a classificagdo dos fornecedores serd
feita de acordo com a média ponderada entre as propostas técnicas e as propostas de precos, de
acordo com os pesos estabelecidos no edital.

§3° Os processos seletivos padrdo, nas modalidades PREGAO e COTACAO ELETRONICA, sé
consideram o menor prego como fator de julgamento para sele¢ao do fornecedor.

Art. 9° S3o processos seletivos especiais:

I. AQUISICOES E SERVICOS CONTRATADOS NO EXTERIOR: Processo seletivo especifico para aquisicdes
de bens e servicos realizados no exterior.

Il. CONTRATACAO DE SERVICO DE VIAGEM: Processo seletivo especifico para a contratacdo de
servigos de viagens, tais como: passagens aéreas, hospedagens, seguro-viagem, transporte terrestre,
etc, no Brasil e no exterior.

Paragrafo Unico. Os processos de selecdo acima serdo regidos conforme capitulos especificos desse

Manual.

CAPITULO IV - DOS CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Art. 10 O processo seletivo padrdo podera ser dispensado nas seguintes hipdteses:

I. Nas contratacOes de bens e servigos limitadas ao valor descrito no Art. 6°, alinea “a”.

II. Quando ndo acudirem interessados no processo seletivo padrdo e esse ndo puder ser repetido sem
prejuizo para a entidade contratante, mantidas, neste caso, as condi¢des preestabelecidas. Ou seja,
devera ser realizada nova cotacgdo de precos, adotado o mesmo fator de julgamento do edital, exigida
a mesma documentagao de habilitagdo do edital.

lll. No caso de emergéncia que possa comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos,
equipamentos e outros bens, podera ser contratado bem ou servico limitado a 12 (doze) meses, sem
possibilidade de renovacao. O fator de julgamento deverd ser preferencialmente o menor preco com

base em pesquisa de precos.

IV. Na aquisi¢cao de géneros alimenticios pereciveis, com base no prego do dia.
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V. Na contratacdo de entidade incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou
do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico, desde que sem fins lucrativos.

VI. Na contratagdo, com servigos sociais autbnomos e com 6rgdos e entidades integrantes da
Administracdo Publica e do Terceiro Setor, quando o objeto do contrato for compativel com as
atividades finalisticas do contratado bem como contratacdes envolvendo concessiondrias de servico
publico, cujo objeto do contrato seja pertinente ao da concessao.

VII. Na aquisicdo de componentes, pecas ou servicos necessarios a manutencdo de equipamentos
durante o periodo de vigéncia da garantia técnica junto a fornecedor original, quando tal condicdo
for indispensavel para a garantia.

VIII. Para contratacdo que mantenha todas as condi¢Ges definidas em edital de processo seletivo
padrdo realizado ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naguele processo:

a) Ndo surgiram participantes interessados ou ndo foram apresentadas propostas validas, desde que
o edital tenha sido previamente republicado ao menos uma vez;

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

c) Na contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento em consequéncia de rescisdo
contratual cuja execucdo do objeto esteja em curso, desde que atendida a ordem de classificacdo do
processo seletivo anterior nas mesmas condi¢bes oferecidas pelo vencedor, com valores
devidamente corrigidos.

IX. Na contratacdo de servicos de manutencdo em que seja pré-condicdo indispensavel para a
realizacdo da proposta a desmontagem do equipamento, admitindo-se, nesse caso, o aceite de
apenas uma proposta.

X. No caso de publicagdo de anuncios em Didrio Oficial (Unido, Estados e Municipios), dispensada a
cotacdo de precos, ou em jornais de grande circulacdo.

XI. Na contratacdo de servigos imprescindiveis para a realizacdo de procedimentos cirurgicos e/ou

hospitalares, inclusive aquisicdo de materiais cirdrgicos e/ou hospitalares, de fisioterapia e
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medicamentos para recuperacao pos-operatéria, sempre precedidos de parecer técnico da area
médica da entidade contratante.

XIl. Na compra, locacdo ou arrendamento de imdveis, sempre precedida da justificativa que
condicionou a escolha, e desde que o preg¢o seja compativel com os valores de mercado, segundo
avaliagdo prévia.

Paragrafo Unico - As contratacdes realizadas por dispensa de processo seletivo padrdo, com base
neste Art. 10°, em regra, deverdo ser precedidas com, pelo menos, 3 (trés) cotacdes de precos a fim
de verificar a compatibilidade com o mercado, exceto quanto ao Inciso IX e X. Se apds a realizacdo
de pesquisa de mercado for constatada a impossibilidade de se obter 3 (trés) cotacGes de precos,
deverdo ficar registradas no processo as tentativas de busca e a justificativa para auséncia dos precos.
Art. 11 O processo seletivo padrao sera inexigivel quando houver inviabilidade de competicdo, em
especial:

I. Na contratagao de bens ou servigos que s6 possam ser fornecidos por fornecedores exclusivos.

II. Na contratagdo de profissional do setor artistico, compreendendo influenciador ou atleta,
diretamente ou por meio de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada
ou pela opinido publica.

Ill. Na contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual com profissionais ou empresas de notéria especializacdo, vedada a inexigibilidade para
servicos de publicidade e divulgacdo:

a) Estudos técnicos, planejamentos, projetos bdsicos ou projetos executivos;

b) Pareceres, pericias e avaliacbes em geral;

c) Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;

d) Fiscalizacdo, supervisdao ou gerenciamento de obras ou servicos;

e) Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

f) Treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

g) Aquisicdo e restauracao de obras de arte e de bens de valor histérico.
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IV. Na aquisicdo de equipamentos, servicos ou materiais esportivos, em qualquer das seguintes
hipoteses:

a) Quando reconhecidos e homologados como oficiais em competi¢des internacionais, de acordo
com indicacdo da Federacdo Internacional da respectiva modalidade ou do Comité Organizador da
respectiva competicao, desde que o referido Comité Organizador ndo seja a propria entidade
compradora; ou

b) Quando solicitados por atletas ou treinadores brasileiros, mediante justificativa, desde que
referendados pela Confederacdo Brasileira responsavel pela respectiva modalidade, quando
adquiridos pelo COB.

V. Na contratacdo de médico ou equipe médica para execuc¢do de ato cirdrgico em atleta que
necessitar de procedimento cirirgico em razdo da atividade desportiva, desde que apresentada a
seguinte documentagao e devidamente apreciada e validada previamente pela equipe juridica:

a) Memorando justificando a contratacdo, emitido pela area demandante;

b) Laudo clinico e de imagem, quando for o caso;

¢) Orcamento do médico ou da equipe médica;

d) Curriculo do médico, comprovando especializacdo, experiéncia e, se possivel, reconhecimento
profissional;

e) Encaminhamento para cirurgia proferido pela equipe médica da entidade contratante;

f) Parecer do atleta relacionado a indicacdo do médico ou equipe médica de sua confianca para
execucao do ato cirdrgico, quando possivel;

g) Declaracdo da respectiva Confederacdo que corrobore com a indicacdo do mesmo.

VI. Na contratacao de laboratoérios ou centros de testes credenciados pelo World Anti-Doping Agency
(WADA), quando da realizacdo de exame antidopagem determinado pelos érgaos oficiais de controle

antidopagem.
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VII. Através de processo seletivo de chamamento publico onde se convoca interessados em prestar
servicos ou fornecer bens para que, preenchidos os requisitos necessarios, se credenciem para
executar o objeto quando convocados, conforme disciplinado em capitulo préprio deste Manual.
VIII. Na contratacdo de bem ou servico em geral, inclusive de servico de transporte, de alimentacao,
de taxa de inscricdo e de acomodacdo em alojamento, centro de treinamento e/ou hotel indicado
pelo organizador oficial da competicdo ou treinamento, desde que contemplado no boletim/
portfdlio do evento e que nao seja a propria instituicdo interessada. Para esses casos, em razao da
imposicdo do organizador oficial para a contratacdo de bem ou servico especifico, resta dispensada
a cotagdo de pregos e o parecer juridico, exclusivamente em fungao da baixa complexidade da anadlise
juridica sobre a contratacdo. Entretanto, o processo de contratacdo devera ser composto por: a)
memorando que apresente as justificativas técnicas; b) boletim-portfdlio do evento, emitido pelo
organizador oficial, que indique o bem e/ou servico que devera ser contratado; c) fatura/invoice
emitida pelo organizador oficial.

Paragrafo Unico. As hipéteses de inexigibilidade previstas no Art. 11 serdo obrigatoriamente
justificadas pela area demandante da contratacdo e ratificadas por parecer da area Juridica da
entidade contratante, inclusive quanto ao prego, exceto quanto ao inciso VI, através de qualquer
dos documentos a seguir listados:

a) Documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos, comercializados pela futura
contratada, emitidos no periodo de até 2 (dois) anos anteriores a data do memorando encaminhado
a drea de Suprimentos;

b) Tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura contratada em sites eletronicos especializados
ou de dominio amplo, contendo data e hora de acesso;

c) Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos
pelo solicitante e aprovados pelo diretor funcional com poderes para tanto na entidade contratante.
d) Quando se tratar de contratagdo de fornecedores nacionais, juntar ao processo a seguinte

documentacdo regular de habilitacdo:
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|. Cartdao do CNPJ, com situacdo cadastral ativa, emitido pela Receita Federal do Brasil;

Il. Copia do contrato social com ultima alteracdo (se houver) e cépia do RG do(s) soécio(s) ou
representante(s) legal(is). Essa documentacdo sera necessdria quando envolver contrato a ser
assinado pelas partes;

lll. Certiddao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, emitida
pelo Ministério da Fazenda;

IV. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, emitida pela Justica do Trabalho; e

V. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, emitido pela Caixa
Econdmica Federal.

Art. 12 Todas as contratacOes realizadas por processos de compras deverdo ter seus resultados
divulgados no site da entidade contratante, contendo o nome da empresa contratada, o valor total
contratado e o resumo do objeto contratado, bem como cépia do contrato e do ultimo aditivo

(quando houver).

CAPITULO V - DA HABILITACAO
Art. 13 Para que as empresas sejam habilitadas nos processos seletivos padrdo, deverdo apresentar,
no todo ou em parte, a documentacao exigida no instrumento convocatério. Quais sejam:

I. Habilitacdo Juridica:

a) Registro comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social consolidado, devidamente registrado na Junta
Comercial de sua sede, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por a¢es,
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

c) Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento
no pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente,
quando a atividade assim o exigir.

Il. Qualificacdo Técnica:
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a) Registro ou inscricao na entidade profissional competente;

b) Documentos comprobatdrios de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto do processo seletivo;

c) Comprovacdo de que recebeu todos os documentos referentes ao processo seletivo e de que
tomou conhecimento de todas as condi¢des do instrumento convocatério;

d) Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso;

e) Prova de atendimento a requisitos especificos do objeto do processo de selecdo;

f) Amostras dos materiais a serem fornecidos para qualificacdo, quando estabelecidas no
instrumento convocatoério.

I1l. Qualificacdo Econdmico-Financeira:

a) Demonstragoes financeiras do exercicio social imediatamente anterior ao ano corrente, ou para
empresa constituida durante o exercicio corrente apresentar o balango patrimonial com no maximo
120 (cento e vinte) dias de defasagem, de forma a comprovar a situacao financeira da pessoa juridica,
por meio do célculo de indices contdbeis/financeiros previstos no instrumento convocatorio;

b) Nos casos de calamidade publica ou outros acontecimentos que por ventura venham a impedir a
pessoa juridica de cumprir os prazos legais para a entrega de obrigacbes contabeis/fiscais,
excepcionalmente, a pessoa juridica poderd apresentar a ultima demonstracdes financeiras
disponivel, desde que ndo ultrapasse o periodo de 12 (doze) meses imediatamente anterior ao
periodo base do instrumento convocatério, desde que postergadas oficialmente por meio da
publicacdo de ato normativo pelos 6rgdos reguladores/fiscalizadores (RFB, Comités Oficiais, etc);

c) Garantia de capital minimo ou patriménio liquido minimo, no valor equivalente de até 10% (dez
por cento) do valor estimado para a contratacdo.

IV. Regularidade Fiscal:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
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b) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do participante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede do
participante, na forma da lei;

d) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS), no cumprimento dos encargos instituidos por lei;

e) Declaracdo de que ndo emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e de que ndo emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir
dos 14 (quatorze) anos;

f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), expedida gratuita e eletronicamente,
comprovando a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho;

§1° Os documentos fornecidos durante a fase de habilitacdo precisam necessariamente atender a
todos os requisitos estabelecidos no edital e em seus anexos, obedecendo ao principio da vinculacao
do instrumento ao convocatério e poderao, conforme o caso, ser apresentados em:

a) Via original;

b) Em copias simples com a autenticacdo em cartorio competente;

c) Publicacdo em érgdo de imprensa oficial;

d) Em cépias simples, desde que confrontadas com os originais, pela CJP, no ato da analise
documental e declarada “Confere com o original”;

e) Nos casos de pregdo eletrénico e cotacdo eletrénica, em cépias digitalizadas desde que seja
possivel aferir a autenticidade dos documentos/certidGes nos respectivos sites e a veracidade das
assinaturas sobre os demais documentos exigidos.

§2° O instrumento convocatdrio do processo seletivo podera permitir a participacdo de empresas em
consorcio, devendo estabelecer as condi¢cdes de participacdo. As empresas consorciadas

apresentardo instrumento publico ou particular de compromisso de constituicdo de consodrcio,
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subscrito por todas elas, indicando a empresa lider, sem prejuizo da responsabilidade solidaria das
empresas pelos atos praticados em consdércio. As empresas consorciadas deverdo apresentar, ainda,
no mesmo envelope, mas de forma individualizada, a documentacao relativa a habilitacdo juridica, a
gualificacdo técnica e econémico-financeira e a regularidade fiscal e trabalhista e poderdo somar
seus quantitativos técnicos e econdmico-financeiros, estes ultimos na proporgao da respectiva
participacdo no consorcio.

§3° O instrumento convocatério do processo de selecdo poderd permitir a participacdo de
cooperativas se o servigo a ser contratado for compativel com o objeto social da cooperativa e se,
pela natureza da atividade a ser contratada ou pelo modo como é usualmente executada no mercado
em geral, ndo houver necessidade de subordinacdo do trabalhador ao contratado, bem como nao
houver pessoalidade e habitualidade no trabalho a ser executado.

84° Nos processos seletivos, caso a comprovacdo de regularidade fiscal e trabalhista das
microempresas e empresas de pequeno porte no prazo regular apresente alguma restrigcdo, sera
assegurado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, cujo termo inicial correspondera ao momento em que for
informada de que foi a vencedora do certame, prorrogdveis por igual periodo, a critério da Comissao
Julgadora, para a regularizacdo da documentacado, sob pena de desclassificacdo da proponente e
convocacdo dos participantes remanescentes, na ordem de classificacdo, para a assinatura do
contrato, ou ainda revogacao do processo seletivo.

§5° Serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia de contratacdo para as microempresas
e empresas de pequeno porte, entendido como empate aquelas situagdes em que as propostas
apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 10% (dez por
cento) superiores a proposta mais bem classificada. Na modalidade de pregao, o intervalo percentual
estabelecido sera de até 5% (cinco por cento) superior ao menor prego.

§6° Nos casos de compras de bens ou contratagGes de servigos em territério nacional, cujo valor total
ndo exceda RS 30.000,00 (trinta mil reais), devera ser exigida a seguinte documentacgdo da empresa

que vier a ser contratada:
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a) Quando a compra do bem ou servico originar contrato a ser firmado pelas partes: cépia do contrato

social e ultima alteracdo; cépia do cartdo do CNPJ; cépia do RG do(s) sécio(s) ou representante(s)
legal(is); e dados para cadastro fiscal e bancario, quando necessario.

b) Quando a compra do bem ou servico ndo originar contrato a ser firmado entre as partes: copia do

cartdo do CNPJ; e dados para cadastro fiscal e bancario, quando necessario.

§7° Nos casos de compras de bens ou contratagGes de servigos em territério nacional, cujo valor total
esteja entre RS 30.000,01 (trinta mil reais e um centavo) e RS 100.000,00 (cem mil reais), devera ser
exigida a documentacado disposta no §6° acompanhada das seguintes certiddes, se houver.

a) Certiddao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, emitida
pelo Ministério da Fazenda;

b) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, emitida pela Justica do Trabalho; e

c) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, emitido pela Caixa
Econdmica Federal.

§8° Apds a entrega dos documentos para habilitacdo, ndo serd permitida a substituicdo ou a
apresentacdo de novos documentos, salvo por diligéncia, para:

a) Complementacdo de informacdes acerca dos documentos ja apresentados pelos participantes e
desde que necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do certame;

b) Atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a data de recebimento das
propostas.

§9° Na andlise dos documentos de habilitacdo, a CIP poderd sanar erros ou falhas que nao alterem a
substancia dos documentos e sua validade juridica, mediante decisdo fundamentada registrada e
acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitacdo e classificacao.

§10° Nos casos de concorréncia, quando a fase de habilitagao anteceder a de julgamento e ja tiver
sido encerrada, ndo cabera exclusdo de participante por motivo relacionado a habilitacdo, salvo em
razdo de fatos novos, desconhecidos ou sé conhecidos apds a fase de julgamento da pontuacao

técnica e/ou propostas.
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§11° Podera ser admitida a exigéncia de atestados com quantidades minimas de até 50% (cinquenta
por cento) das parcelas de que trata o referido paragrafo, vedadas limitacdes de tempo e de locais

especificos relativas aos atestados.

CAPITULO VI - DO PROCEDIMENTO, DO JULGAMENTO E DOS RECURSOS

Art. 14 O procedimento a ser formalizado para cada processo seletivo padrao serd iniciado com a
solicitacdo da contratacdo pela area demandante, responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia, que deverd conter a definicdo do objeto, a justificativa da necessidade, a estimativa do
valor e os recursos para atender a despesa, com a consequente aprovacao do responsavel pela area
demandante, ao qual serdo elaborados e juntados oportunamente todos os demais documentos até
a conclusdo do processo. Cabera as Confederagbes cumprir os principios constantes deste artigo e
seguintes deste capitulo, ai incluidos os prazos determinados, adequando as suas estruturas
operacionais.

§1° N3o sera admitida a indicacdo de caracteristicas e especificacdes exclusivas ou marcas, salvo se
utilizada como referéncia de qualidade e desde que precedida das expressGes “ou equivalente a
marca”, “ou similar a marca”, acompanhada da devida justificativa.

§2° Caberd-a drea de Suprimentos proceder pesquisa de precos para estabelecer o valor global da
Contratacdo, bem como a elaboracdo de planilhas de quantitativos e precos unitarios e totais, como
parte integrante do Edital. Onde deverd conter:

a) ldentificacdo do colaborador responsavel pela cotacdo;

b) Identificagdo das fontes consultadas;

c) Precos coletados;

d) Metodologia aplicada para a defini¢cdo do valor referencial (menor pregco ou média de precos);

e) Justificativas para desconsideracdo de valores inexequiveis, inconsistentes e excessivamente

elevados;
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f) Registro, nos autos da contratacdo correspondente, da relacdo de fornecedores que foram
consultados e ndo enviaram propostas como resposta; e

g) Observacao das condi¢des comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo
e montagem do bem ou execug¢do do servico, formas de pagamento, fretes, garantias exigidas e
marcas e modelos, quando for o caso.

§3° A pesquisa de precos, procedimento prévio e indispensavel, servira de base também para
confronto e exame de propostas no processo de selecdo padrdo e deverd estabelecer o prego justo
de referéncia que a entidade contratante estard disposta a contratar, podendo constar no Edital o
critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global.

84° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros, empregados
de forma combinada ou nao:

a) Dados de pesquisa publicada em midia especializada, tabelas publicas de precos, sites de
comércios eletronicos especializados e ferramentas tecnoldgicas de pesquisa, desde que atualizados
no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 90 (noventa) dias de antecedéncia da
data de divulgac¢do do instrumento convocatorio, contendo a data e hora de acesso; ou

b) Pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacdo, desde que os
orcamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até 90 (noventa) dias de
antecedéncia da data de divulgagao do instrumento convocatério.

§5° As compras, sempre que possivel, deverdo atender ao principio da padronizagdo, que imponha
compatibilidade de especificacdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condigdes de manutengao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Art. 15 O procedimento serd afeto a Comissdo Julgadora Permanente (CJP), observando-se as
seguintes fases:

a) Abertura, em dia e hora previamente designados, dos envelopes que contenham a documentacgao
relativa a habilitagdao dos participantes, com devolugdo aos inabilitados, de suas propostas fechadas

de maneira inviolavel, desde que ndo tenha havido recurso ou apds sua denegacao;
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b) Abertura, em dia e hora previamente designados, dos envelopes contendo as propostas dos
participantes habilitados, verificando-se sua conformidade com os requisitos do Edital,
desclassificando-se aquelas que ndo os tenham atendidos;

c) Julgamento das propostas classificadas, com escolha daquela mais vantajosa para a entidade
contratante, segundo os critérios estabelecidos no instrumento convocatério;

d) Encaminhamento das conclusGes da CJP a instancia competente para homologac¢ao do resultado
do julgamento e adjudicacdo do objeto ao participante vencedor;

e) Comunicacdo do resultado conforme estabelecido no instrumento convocatario.

§1° Serdo itens obrigatdrios do Regulamento ou Edital e do respectivo contrato que o sucedera:

a) O objeto e seus elementos caracteristicos;

b) O regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

c) O preco estimado total e unitario do objeto, a composicdo do preco estimado em caso de
contratacdo de servicos, as condicdes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do
reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetdria, se houver, entre a data do
adimplemento das obrigacOes e a do efetivo pagamento;

d) Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de entrega, de observacdo e de
recebimento definitivo, conforme o caso;

e) A origem da receita;

f) As garantias oferecidas para assegurar sua plena execug¢do, quando exigidas;

g) Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas;

h) Os casos de rescisdo;

i) O reconhecimento dos direitos da entidade contratante, em caso de rescisao;

j) A aplicabilidade deste Manual a execucdo do contrato e especialmente aos casos omissos;

k) A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade
com as obrigacGes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas no

regulamento;
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I) Os instrumentos convocatoérios deverdo assegurar a entidade contratante o direito de cancelar o
processo seletivo, antes de assinado o contrato por parte do Contratante.

§2° Todos os atos da CJP em processo seletivo padrao deverdo ser comunicados ao participante, em
consonancia com o estabelecido no instrumento convocatério, e deverdao constar da ata
circunstanciada, assinada pelos membros da CJP.

Art. 16 Dos resultados da fase de habilitacdo e do julgamento do processo caberdo recursos e
contrarrazdes fundamentados, dirigidos a CJP, por escrito, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis
pelo participante que se julgar prejudicado.

Art. 17 Os recursos s6 deverao ser recebidos pela CJP se protocolados no prazo estipulado acima,
podendo ser remetidos a area Juridica da entidade contratante, a critério da CJP e de acordo com a
complexidade da matéria arguida, que devera pronunciar-se quanto ao provimento do recurso.

Art. 18 Os recursos serdo julgados pela CJP e ndo terdo efeitos suspensivos, excetuados, em qualquer
modalidade, aqueles interpostos contra os atos de homologacdo e adjudicacdo do vencedor.

Art. 19 O provimento do recurso pela CJP importara na invalidagdao apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

Art. 20 As decisdes referentes a habilitacdo, aos julgamentos e aos recursos serdo comunicadas
diretamente aos participantes, pelos meios estabelecidos no instrumento convocatério, e lavradas

em ata.

CAPITULO VII - DA MODALIDADE PREGAO

Art. 21 A modalidade de pregdo é recomendada nas aquisicbes de bens e servicos comuns,
preferencialmente por meio eletrdonico.

Art. 22 No pregao, a autoridade competente designada pela entidade contratante, sera formalmente
credenciada perante o provedor do sistema eletronico, devendo integrar a comissao de julgamento,
se ja ndo for um dos seus membros, devendo ainda designar os Pregoeiros e equipe de apoio que

irdo conduzir as sessdes de pregao.
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Art. 23 No julgamento do pregdo serd adotado, exclusivamente, o critério de menor preco,
observados os prazos maximos para fornecimento, as especificacdes técnicas e os parametros
minimos de desempenho e de qualidade e as demais condigdes definidas no instrumento
convocatorio.

Art. 24 Cabera ao Pregoeiro:

a) Habilitar as participantes e suas propostas para participacdo na sessao;

b) A conducdo da sessdo publica do pregdo eletronico e o acompanhamento das operagdes no
sistema;

¢) O anuncio do proponente vencedor;

d) A abertura e andlise da documentacdo de habilitacdo do proponente vencedor; o recebimento e
processamento da documentac¢dao do processo de selecdo respectivo, com todos os atos essenciais
do pregdo eletronico, com vista a afericdo da sua regularidade;

e) O processamento dos recursos interpostos;

f) O encaminhamento do processo devidamente instruido para julgamento de recurso, adjudicacdo
e homologacdo do processo por parte do responsavel técnico, devidamente nomeado para essa
funcao;

g) A pratica dos demais atos pertinentes ao processo.

Art. 25 A modalidade PREGAO, no formato eletrdnico, sera regida pelos seguintes procedimentos:
a) A convocacdo dos interessados serd efetuada através de aviso especifico, por meio eletronico, no
site da entidade contratante e/ou em jornais de grande circulagdo;

b) Os fornecedores também poderao ser avisados por meio eletronico;

c) Do aviso especifico no site da entidade contratante, ou se for o caso, da correspondéncia
encaminhada aos fornecedores por correio eletrénico, devera constar o resumo do objeto ou servico
a ser adquirido, bem como a indicacdo do endereco eletronico em que podera ser consultada ou

obtida a integra do instrumento convocatdrio;
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d) O prazo fixado para o inicio da sessdo publica do pregdo, contado a partir da divulgacdo do aviso,
ndo podera ser inferior a 8 (oito) dias;

e) O Pregoeiro podera encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta diretamente ao
proponente que tiver apresentado o lance de menor valor, para que seja obtido preco mais
vantajoso, bem como para decidir sobre a sua aceitagao;

f) O Pregoeiro anunciara, imediatamente apds o encerramento da etapa de lances da sessdo publica,
o proponente vencedor, ou, quando houver negociacao, a decisdo pelo pregoeiro acerca da aceitacao
do lance de menor valor;

g) A documentacgao de habilitagdo do vencedor deverd ser encaminhada por meio eletrénico através
da plataforma executora do processo seletivo, conforme termos do edital;

h) O interesse da participante em interpor recurso devera ser manifestado, através do sistema
eletrénico, imediatamente apds o encerramento da fase competitiva do pregdo. Serd avaliado pelo
pregoeiro e, caso deferido, lhe serd concedido o prazo de 3 (trés) dias Uteis para apresentacdo das
razdes do recurso, ficando as demais participantes desde logo, intimadas a apresentarem
contrarrazoes em igual prazo, que ocorrera a partir do término do prazo do recorrente. Para fim de
apresentagao das referidas razdes e contrarrazdes sera facultada a utilizagdo de enderego eletronico

na internet, previamente divulgados no instrumento convocatério.

CAPITULO VIl - DO CONTRATO

Art. 26 O instrumento de contrato é obrigatdrio, salvo nas seguintes hipdteses, em que a entidade
contratante podera substitui-lo por outro instrumento similar, como, por exemplo, o pedido de
compra:

a) Dispensa de processo seletivo em razao de valor;

b) Aquisicdo com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais ndo resultem

obrigacdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de seu valor.
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§1° O instrumento de contrato deverd ser obrigatoriamente firmado quando houver contratacgdo
com mao de obra alocada nas dependéncias da entidade contratante.

§2° Nos instrumentos de contrato celebrados pela entidade contratante com pessoas juridicas,
inclusive aquelas domiciliadas no estrangeiro, devera constar preferencialmente cldusula indicando
que os litigios origindrios ou relacionados ao contrato, inclusive quanto a sua interpretagao
ou execucdo, serdo resolvidosno Foro da Comarca da Capital do Estado do Rio de Janeiro,
renunciando a qualquer outro, por mais especial ou privilegiado que seja.

Art. 27 Os instrumentos de contrato serdo escritos, suas clausulas indicardo necessariamente o seu
objeto, com a especificacdo da obra, servico ou fornecimento, conforme o caso, o preco ajustado, o
prazo de execugao, as garantias e penalidades, além de outras condi¢des previamente estabelecidas
no instrumento convocatoério, sempre assegurada a imparcialidade de atuacdo da empresa a ser
contratada para a prestagao de servigos ou para o fornecimento de bens.

§1° Os instrumentos de contrato, terdo prazo determinado ndo podendo ultrapassar, inclusive com
suas eventuais prorrogacdes, o limite maximo de 60 (sessenta) meses, salvo as hipdteses previstas
nos paragrafos abaixo.

§2° Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados sucessivamente,
respeitada a vigéncia maxima de 120 (cento e vinte) meses, desde que seja realizada pesquisa de
precos com, pelo menos, 30 (trinta) dias de antecedéncia ao atingimento dos 60 (sessenta) meses e
qgue a area de Suprimentos ateste a vantajosidade econOmica, permitida a negociagdo com a
contratada ou a extingdo contratual sem 6nus para qualquer das partes.

§3° A entidade contratante poderd estabelecer a vigéncia por prazo indeterminado nos contratos em
gue seja usuaria de servico publico oferecido em regime de monopdlio.

84° Na contratacdo que previr a conclusdo de escopo predefinido, o prazo de vigéncia podera ser
prorrogado quando seu objeto ndo for concluido no periodo firmado no contrato.

§5° O contrato que previr a operacao continuada de sistemas estruturantes de tecnologia da

informacdo podera ter vigéncia maxima de 15 (quinze) anos.
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§6° Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo poderd ser prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante termo aditivo.

§7° As condicdes descritas nesse Manual para loca¢do ou arrendamento de imdveis deverdo ter prazo
de até 60 (sessenta) meses, mas, excepcionalmente, poderdo ser prorrogados, desde que a
renovacdo seja previamente justificada pela area solicitante e acrescida de pesquisa de mercado,
guando possivel, atestando a economicidade na continuidade da contratagao.

§8° Nos contratos de adesdo, onde as clausulas sejam pré-estabelecidas e a entidade contratante
ndo puder negociar seus termos, o prazo de vigéncia podera ser indeterminado desde que a execucao
dos servicos ndo supere o prazo de 60 (sessenta)meses, salvo as exce¢des mencionadas nos
paragrafos acima.

§9° Os contratos poderdo ser reajustados a cada renovacao de prazo contratual de 12 (doze) meses
de vigéncia, em respeito ao indice inflacionério previsto e preferencialmente pelo IPCA (indice
Nacional de Precos ao Consumidor Amplo), apurado no periodo, cabendo acordo entre as partes para
procedimento diferente.

§10° Os contratos poderdo ser repactuados de forma a proporcionar o reequilibrio econémico-
financeiro do valor originalmente contratado, sendo necessdario que se evidencie os fatos geradores
e que haja acordo entre as partes. A repactuagao podera ser requisitada a qualquer tempo.

Art. 28 A critério da Comissdo Julgadora Permanente, em cada caso e desde que prevista no
instrumento convocatério, podera ser exigida prestacdo de garantia nas contratacdes de obras,
servicos e compras, limitada a 10% (dez por cento) do valor total do contrato, e a escolha do
prestador, constara de:

I. Caugdao em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural, mediante
registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil,

e avaliados por seus valores econémicos, conforme definido pelo Ministério da Economia;
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Il. Fianca bancaria emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no
Pais pelo Banco Central do Brasil;

lll. Seguro garantia.

Art. 29 A empresa que vier a ser contratada poderd subcontratar partes do objeto contratual, se
admitido no instrumento convocatério, e desde que mantida sua responsabilidade perante a
entidade contratante, sendo vedada a subcontratacdo com empresa que tenha participado do
processo seletivo padrdao, bem como subcontratagdo total do objeto.

Art. 30 As alteragGes contratuais por acordo entre as partes, desde que justificadas, e as decorrentes
de necessidade de prorrogacdo, constardo de termos aditivos.

Art. 31 Em caso de alteracdo contratual, a contratada serd obrigada a aceitar acréscimos limitados a
25% sobre o valor original atualizado do contrato, para os servigcos comuns, as obras ou as aquisicoes
de bens, e, no caso de reforma de edificio ou de equipamento, o limite para os acréscimos sera de
50%. As supressoes que superarem os percentuais citados acima, deverdo ser realizadas de comum
acordo entre as partes. Para ambas as situacOes, deverd haver formalizacdo por meio de termo
aditivo.

§1° A extingdo do contrato ndo configurara dbice ao pagamento de parcelas devidas aos prestadores
de servico e fornecedores pela entidade contratante.

§2° Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a superveniéncia
de disposicdes legais ou na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do contrato, ou, ainda, em
caso de forca maior, caso fortuito, de comprovada repercussao nos precos contratados, implicardo a
revisdo destes para mais ou para menos, conforme o caso, inclusive excedendo os limites impostos
no caput deste artigo.

§3° A formalizacdo do termo aditivo é condicdo para a execucdo, pelo contratado, das prestacdes
determinadas pela entidade contratante no curso da execuc¢do do contrato, salvo nos casos de

justificada necessidade de antecipacdo de seus efeitos, hipétese em que a formalizacdo devera
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ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias, dentro da vigéncia do contrato, a contar do fato que
deu causa ao aditamento.

84° Os contratos de servicos continuos com predominancia de mado de obra terdo seus precos
reajustados (corre¢do monetdria), quanto aos custos de mercado, e repactuados, quanto aos custos
de mao de obra, para manutengao do equilibrio econémico-financeiro, mediante demonstragao
analitica da variagdo dos custos contratuais, com data vinculada:

I. A da apresentacdo da proposta, para custos decorrentes do mercado;

Il. Ao acordo, a convencdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja vinculada, para
os custos de mao de obra.

§5° Quando o processo seletivo for por valor global, a base de calculo para os limites de acréscimos
e supressoes sera o valor global atualizado do contrato firmado. Contudo, se o processo seletivo se
der por valor unitdrio do bem ou servico, os acréscimos e supressoes deverdo ser calculados sobre
0s quantitativos originalmente contratados.

§6° No curso da execugdo contratual podera ser identificada a necessidade de inclusdao de materiais,
insumos, servicos, inclusive de engenharia, ou obras novas, ndo previstos no contrato original. Neste
caso, quando o contrato ndo apresentar pregos referenciais para os novos itens a serem incorporados
e, desde que os bens ou servicos estejam vinculados ao objeto contratual e sejam necessarios para
sua execugao, a entidade contratante devera alcangar proposta comercial junto a atual empresa
contratada e, no minimo, outras 2 (duas) propostas comerciais no mercado ou em bancos de dados
publicos oficiais, obtidos em até 12 (doze) meses, de forma a evidenciar a vantajosidade econdémica
e, assim, celebrar termo aditivo para inclusao do bem ou servigo nao previsto originalmente. A
hipotese prevista nesse paragrafo podera ocorrer desde que devidamente justificada pela area

demandante da contratagao e em respeito aos limites constantes no caput deste artigo.
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CAPITULO IX — DAS PENALIDADES

Art. 32 A recusa injustificada em apresentar documentacao de habilitacdo durante a sessdo de um
processo seletivo padrdao ou em assinar o contrato, dentro do prazo fixado, ou o ndo cumprimento
de condicBes técnicas, comerciais e juridicas estabelecidas no instrumento convocatdrio ou no
contrato caracterizard o descumprimento das obrigacdes assumidas e podera acarretar nas
penalidades a seguir, no todo ou em parte:

I. Adverténcia;

II. Multa compensatoria;

lll. Suspensdo tempordria para participar dos processos seletivos realizados pelo
COB/CONFEDERACOES e, por consequéncia, de contratar com o mesmo, pelo prazo minimo de 6
meses e maximo de 24 (vinte e quatro) meses, nas condi¢cOes estabelecidas no instrumento
convocatorio. A suspensdao tempordria devera ser informada aos integrantes da entidade
contratante;

Paragrafo Unico. As penas previstas nos itens |, Il e Ill deste artigo poderdo ser aplicadas
independentes ou cumulativamente, sem prejuizo da rescisdao do ajuste por ato unilateral da
entidade contratante.

Art. 33 No caso de haver recusa do material ou do servigo, por parte da entidade contratante, a
contratada deverd, dentro do prazo originalmente contratado, reparar, corrigir, remover,
reconstruir, as suas custas, no todo ou em parte, o objeto viciado com defeitos ou incorre¢des na
execucdo, sob pena de restar caracterizada a inexecucdo total ou parcial do objeto contratado, com
a consequente aplicacdo das sang¢des previstas no artigo anterior.

Art. 34 A contagem dos prazos de execugdo dos contratos serd efetuada utilizando-se dias corridos,
iniciando-se na data da assinatura do contrato, salvo excecdes consignadas em contrato, ou do
instrumento contratual que deu origem a contratacdo (exemplo: pedido de compra), cujo

comprovante de recebimento devera obrigatoriamente fazer parte integrante do processo.
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Paragrafo Unico. A contagem do periodo de atraso na execucdo dos ajustes serda realizada a partir
do primeiro dia util subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o cumprimento da
obrigacao.

Art. 35 Independentemente da aplicagdo das san¢Oes estabelecidas acima, a contratada podera vir a
se sujeitar, ainda, a composi¢do das perdas e danos causados-a entidade contratante e decorrentes
de sua inadimpléncia, bem como arcara com a correspondente diferenca de precos verificada numa
nova aquisicao feita no mercado, hipétese em que serdo descontados os valores correspondentes as
multas ja aplicadas e efetivamente pagas.

Art. 36 A pena de multa compensatéria, pela inexecugao total ou parcial do ajuste celebrado com a
entidade contratante, serd calculada em até 30% (trinta por cento) sobre o valor total do ajuste
atualizado ou sobre o valor correspondente a obrigacdo ndo cumprida, salvo quando previsto
expressamente no contrato e/ou instrumento convocatdrio, excetuando-se aquelas de grande vulto,
acima de RS 100.000,00 (cem mil reais) e/ou com repercussdes significativas, hipdtese em que a
graduagdo da multa deverd, obrigatoriamente, estar prevista no instrumento convocatério e no
competente instrumento de contrato, sendo essa devidamente justificada.

Art. 37 Caso o valor da multa seja superior ao da garantia prestada, além da perda desta, responderd
a contratada pela diferenca apurada.

Art. 38 A notificagao para aplicagao das penalidades, relativas a inexecugao total ou parcial previstas
neste capitulo, sera efetuada através de comunicacdo por escrito a Contratada, onde deverd ser
assegurado o direito a defesa prévia respeitando-se o prazo previsto na notificagao extrajudicial.
Art. 39 A aplicacdo das penalidades aqui previstas além de realizar-se por escrito e devidamente
formalizada a contratada, quando possivel, serd publicada no site eletronico da entidade contratante.
Art. 40 A competéncia para aplicagao das sangdes aqui previstas fica delegada em conformidade com

normativo interno da entidade contratante.
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CAPITULO X — DAS AQUISICOES E SERVICOS CONTRATADOS NO EXTERIOR

Art. 41 Nas aquisicdes e servicos contratados no exterior, em moeda estrangeira, que sejam
inferiores ao equivalente a RS 7.000.000,00 (sete milhdes) serdo precedidas de consulta escrita de
precos ao mercado internacional, devendo conter, no minimo 3 (trés) orcamentos.

§1° O valor mencionado neste artigo ndo incluird os custos de remessa de recursos ao exterior.

§2° Para fins do estabelecimento do valor previsto neste artigo, sera considerado o cambio da data
do fechamento da proposta, podendo ser mantida a contratacdo em caso de majoracdo do cambio,
desde que comprovada a flutuagao cambial do periodo.

§3° Caso ndo logre éxito na pesquisa, devera constar do processo justificativa acompanhada das
tentativas de precificagao.

84° As contratacOes realizadas no exterior deverdo ser precedidas com, pelo menos, 3 (trés) cotacdes
de precos a fim de verificar a compatibilidade com o mercado. Se apds a realizacdo de pesquisa de
mercado for constatada a impossibilidade de se obter 3 (trés) cotacGes de precos, deverd ficar
registrado no processo as tentativas de busca e a justificativa para auséncia dos precos.

§5° As aquisicOes e servigcos contratados no exterior, em moeda estrangeira, que ultrapassarem o
valor global equivalente RS 7.000.000,00 (sete milhdes) serdo precedidas de processo de selecdo nos
mesmos moldes da modalidade de Concorréncia ou Pregdo, observados as caracteristicas especificas
da contratacao.

§6° No caso de aquisicdes ou servicos serem contratados no exterior por valor superior a
RS 7.000.000,00 (sete milhdes) as empresas estrangeiras deverdo atender, tanto quanto possivel, as
exigéncias mencionadas em Edital para habilitagdo mediante apresentagao de documentos
autenticados pelos respectivos consulados, acompanhados das respectivas tradugdes juramentadas,
devendo ter representagdo no Brasil.

§7° A contratacdo de prestacdo de servico no exterior deve ser precedida, sempre que possivel, de
termo de referéncia detalhado, preferencialmente na lingua inglesa, e elaborado pela area

demandante da contratagao.
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CAPITULO Xl — DAS CONTRATAGOES DE SERVIGCOS DE VIAGENS

Art. 42 As contratacdes de servicos de viagens e/ou eventos organizados pela entidade contratante,
ou em que participardo, deverdo ser realizadas por agéncia de viagens contratada e/ou, na sua
auséncia, pela area de Suprimentos, com o alcance de 3 (trés) cotacdes de precos e documentacao
de habilitacdo condizente com o instrumento convocatério, bem como com as demais condicdes
previstas no normativo de viagens vigente. Entende-se por servicos de viagens e/ou eventos:
passagens aéreas; hospedagens; seguros-viagem, transportes terrestres; e demais servigos afins,

sempre observando o principio da economicidade,

§1° Mediante a justificativa e observando-se a economicidade na contratacdo bem como as demais
regras previstas no caput, sera possivel a contratacao de demais servigos em conjunto, desde que se
comprove sua necessidade para a realizacdo do evento.

§2° As contratacOes deverdo ser precedidas com, pelo menos, 3 (trés) cotacdes de precos a fim de
verificar a compatibilidade com o mercado. Se apds a realizacdo de pesquisa de mercado for
constatada a impossibilidade de se obter 3 (trés) cotacbes de precos, devera ficar registrado no
processo as tentativas de busca e a justificativa para auséncia dos pregos.

Art. 43 As contratacdes de acomodacdo para grandes eventos em territorio nacional, cujo numero
de hotéis participantes a serem contratados seja superior a 8 (oito) devera também ter publicados
instrumento convocatorio especifico a ser divulgado no site da entidade contratante.

§1° Poderdo ser contratadas tantas acomodac¢des quanto forem necessérias para a hospedagem dos
participantes na Cidade onde sera realizado o evento, devendo ser utilizado o critério de menor preco
no preenchimento das acomodacOes disponiveis, observadas as caracteristicas minimas das
acomodac0es, a estrutura logistica dos Eventos e as necessidades das delegacdes.

§2° Observando-se a economicidade na contratacdao bem como as demais regras previstas no caput,
o servico de alimentacdo poderd ser contratado em conjunto com a acomodac¢ao, somente quando

for destinada a treinamentos ou competicdes esportivas.
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Art. 44 Quando necessario, o instrumento convocatorio devera estabelecer, entre outras, as
seguintes informacdes:

I. Periodo que a entidade contratante necessitara das acomodagodes;

Il. Periodo para a apresentac¢do de proposta pelos participantes interessados do processo seletivo;
lll. Caracteristicas minimas das acomodacdes necessarias;

IV. Condicdes de Pagamento e reserva das acomodacdes.

Art. 45 Os procedimentos de julgamento das propostas apresentadas, habilitacdo e eventuais

apresentacGes de recursos especificos destas contrataces fardo parte do processo de selecdo.

CAPITULO XIl - DO REGISTRO DE PRECO
Art. 46 O registro de preco, sempre que precedido de CONCORRENCIA ou PREGAO, poderd ser

utilizado nas seguintes hipdteses:

I. Quando for mais conveniente que a aquisicdo demande entrega ou fornecimento parcelado;

Il. Quando, pelas caracteristicas do bem ou do servico, houver necessidade de aquisi¢Ges frequentes;
[ll. Quando nao for possivel estabelecer, previamente, o quantitativo exato para o atendimento das
necessidades;

Art. 47 A vigéncia do registro de preco deverd ser de até 12 (doze) meses, podendo ser renovado a
até 24 (vinte e quatro) meses, desde que pesquisa de mercado demonstre que o preco se mantém
vantajoso.

Art. 48 O registro de preco ndo importa em direito subjetivo de quem ofertou o preco registrado, de
exigir a aquisicao.

Art. 49 E permitido que outros interessados que participaram do processo seletivo padrido também
venham a praticar o preco registrado, desde que essa permissdo e suas respectivas condicOes
constem no edital e que assinem o respectivo instrumento nomeado de Termo de Registro de Pregos

- TRP.
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§1° E permitido que outros interessados venham a praticar o menor prego registrado, desde que
apresentem em até 2 (dois) dias Uteis a carta de adesdo prevista no edital e os documentos de
habilitagao.

§2° Os interessados que apresentarem a documentagao citada no pardgrafo acima tempestivamente
e forem habilitados serdo convocados a assinar o TRP.

§3° Os interessados somente poderdo aderir ao lote onde tenham realizado cotagdo e praticado a
sessdo de lances.

Art. 50 O interessado deixara de ter seu preco registrado quando:

I. Descumprir as obrigacGes assumidas no TRP;

Il. N3o aceitar reduzir o preco registrado, quando este se tornar superior ao praticado pelo mercado;
lll. Justificadamente, ndo for mais do interesse da entidade contratante.

Art. 51 O registro de preco realizado pelo COB podera ser objeto de adesdo das CONFEDERACOES
filiadas, desde que previsto no edital.

§1° Consideram-se, para efeitos de adesdo, as seguintes definicdes:

|. Gerenciador: COB ou CONFEDERACAO, responsavel pelo processo seletivo padrio que originou o
registro de preco, cujo edital contenha a previsdo de adesdo.

Il. Aderente: COB ou CONFEDERACAO, que esteja contemplada como aderente no edital e que,
consequentemente, tenha informado previamente sua quantidade estimada para consumo anual do
objeto adquirido ou do servico contratado.

§2° Concluido o processo seletivo padrdo, o Gerenciador disponibilizara copia do TRP ao(s)
Aderente(s) constando o(s) preco(s), as condicdes, a vigéncia e os dados do fornecedor para que o(s)
Aderente(s) possa(m) efetuar diretamente a(s) aquisicdo(6es) ou a(s) contratacdo(des) do(s)
servico(s) cujo(s) preco(s) foi(ram) registrado(s).

§3° O TRP contera as quantidades e os valores registrados para o Gerenciador e para cada Aderente,
cabendo a cada um, individualmente, responsabilizar-se pelo controle do seu respectivo saldo, de

forma a nao ultrapassar o quantitativo firmado no TRP.
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CAPITULO XIIl - DO CREDENCIAMENTO
Art. 52 O credenciamento é um procedimento auxiliar, precedido de chamamento publico, destinado

a contratacdo de todos os interessados que atendam aos requisitos estabelecidos em edital, nos
termos deste Manual.

Art. 53 O credenciamento podera ser adotado, observadas as regras definidas em edital, nas
seguintes hipdteses:

I. Credenciamento de fornecedores para adesdo a preco fixo definido pela entidade contratante;

Il. Credenciamento para distribuicdo da demanda da entidade contratante entre fornecedores;

lll. Credenciamento de fornecedores para atendimento a objeto cujo preco oscile rapidamente,
contratando-se o menor preco conforme a necessidade.

Paragrafo Unico. O credenciamento ndo gera, por si s6, direito a contrata¢do, constituindo apenas
condicdo de habilitacdo do interessado para eventual convocacdo, conforme a necessidade da
entidade contratante e as regras previstas no edital.

Art. 54 O edital de credenciamento dever3d estabelecer critérios objetivos, impessoais, transparentes
e previamente definidos para a convocacdo dos credenciados e, quando aplicdvel, para a distribuicdo
da demanda entre os fornecedores credenciados, de modo a assegurar isonomia, rastreabilidade e
adequada motivacao das contratacdes.

§1° Os critérios de convocacdo e distribuicdo poderdo considerar, conforme a natureza do objeto,
sorteio, rodizio, ordem cronoldgica de credenciamento, regionalizacdo, capacidade operacional,
disponibilidade de atendimento, escolha do beneficidrio direto da prestacdao, menor cotacdo valida
em mercados fluidos ou outro critério objetivo devidamente justificado no edital.

§2° Quando o objeto ndo permitir a contratagdo imediata ou simultanea de todos os credenciados,
a distribuicdo da demanda devera observar mecanismo previamente indicado no edital, vedada a
escolha discricionaria ou imotivada do fornecedor ou prestador de servigo.

Art. 55 O credenciamento devera se manter permanentemente aberto durante a vigéncia do edital,

permitindo a inscricdo de novos interessados que atendam as condicGes estabelecidas.
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Art. 56 O edital de credenciamento deverd disciplinar, no minimo, o objeto, a vigéncia do edital, as
condicOes de participacdo, os requisitos de habilitacdo e qualificacdo técnica, as condicOes
padronizadas de contratacdo, os critérios de convocacao e distribuicdo da demanda, os precgos ou a
forma objetiva de sua apuracdo, as condicGes de pagamento, as obrigacOes das partes, as regras de
manutencao e atualizacdo do cadastro, as hipdteses de suspensao, denuncia e descredenciamento,
as sanc¢Oes aplicaveis e os demais aspectos necessarios a adequada execucdo do procedimento.

§1° O credenciado devera manter, durante todo o periodo de vigéncia do credenciamento e das
contratacoes dele decorrentes, as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no edital.

§2° O descredenciamento poderd ocorrer, assegurados o contraditério e a ampla defesa, nas
hipoteses previstas no edital, especialmente em caso de descumprimento das obriga¢cGes assumidas,
perda das condi¢Oes de habilitagcdo, apresentacdo de informacao falsa, desempenho insatisfatoério,
recusa injustificada de atendimento ou pratica de ato incompativel com os principios deste Manual.
§3° A execucdo do objeto por terceiros, a cessdo, a transferéncia ou a subcontratacdo total ou parcial
somente serd admitida quando expressamente autorizada pela entidade contratante e nos limites

previstos no edital e/ou no instrumento contratual.

CAPITULO XIV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57 N3o poderdo participar de processos seletivos promovidos pela entidade contratante, nem
com eles contratar, as pessoas fisicas ou juridicas que tenham contribuido, direta ou indiretamente,
para a elaboracdao do termo de referéncia, projeto basico, estudo técnico preliminar ou quaisquer
documentos que tenham servido de base para a definicdo do objeto, dos requisitos ou dos critérios
da contratacdo, caracterizando hipdtese de conflito de interesses.

Paragrafo Unico. E vedada a contratacdo de pessoa juridica cujos sdcios, acionistas controladores,
administradores, dirigentes, gerentes, empregados integrantes do quadro técnico responsavel pela
execuc¢ao do objeto, ou seus respectivos conjuges, companheiros e parentes, consanguineos ou afins,

até o terceiro grau, sejam empregados, dirigentes ou membros de 6rgdos de administracao,
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fiscalizacdo ou assessoramento da entidade contratante, bem como daqueles que tenham se
desligado dessas fungdes hda menos de 180 (cento e oitenta) dias contados da data de instauragdo do
processo de contratagao.

Art. 58 Os colaboradores que praticarem atos em desacordo com os preceitos deste Manual ou
visando a frustrar os objetivos do processo seletivo sujeitam-se as san¢des administrativas e demais
previstas em lei, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.

Art. 59 Na contagem dos prazos estabelecidos no presente manual, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto quando for
explicitamente disposto em contrario.

Paragrafo Unico. S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste Manual em dia de funcionamento
da entidade contratante salvo em casos justificados e aprovados pela area de Suprimentos.

Art. 60 As excecbes as regras estabelecidas neste Manual deverdo ser justificadas pela area
solicitante e juntadas ao processo de compra, desde que previamente aprovadas de acordo com as
suas regras internas e em conformidade com o Estatuto vigente da instituicao.

Art. 61 As disposicGes deste Manual, inclusive no tocante a valores monetarios, poderdo ser
modificadas por aprovag¢dao do Conselho Diretor do COB, mediante proposta fundamentada.

Art. 62 Os procedimentos e demais questdes previstas nesse Manual deverdo ser exigidas, no todo
ou em parte, nos processos seletivos padrao, prevalecendo as condi¢Ges contidas no instrumento
convocatoério.

Art. 63 As alteracOes previstas nesta versdao do Manual se aplicam, no que couber, as contratacdes

vigentes e futuras da entidade contratante a partir da data de sua publicacao.
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