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dencialidade, Responsabilidade dos membros da Comissao de Ava-
liagdo, Conteudo do Relatério de Avaliagao.

Subitem 13.2 — Contrato de Servigo — Reformulagao para inclusao
dos contratos de Estudos e de Assisténcia técnica; alteragdo dos co-
eficientes de avaliagao.

Quadro Procedimento de Contratacdo — Reformulagdo para abarcar
novos valores e tipos de contratos.

14.1 - Contratagao Direta — Reformulagéo para especificagcao de va-
lores.

14.1.1- Contratagao Direta por Excegdo — Reformulagao inclusao de
novas situagdes.

14.3 — Procedimento Simplificado — Inclusdo em substituicdo a Con-
tratacao por Convite.

Fluxograma do Procedimento Simplificado — Inclusao.

14 .4 — Contrato Marco — Inclusdo de novo procedimento.

14.5 — Contratagao por Licitagdo — Reformulacao.
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Inclusao.
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17 — Conteudo do Processo de Contratagdo — Renumeragao de item,
que anteriormente era o 15.

18 — Base de dados de Provedores — Renumeracao de item, anteri-
ormente era o 16.

19 — Aspectos comuns aos procedimentos Simplificado e de Licitagao
— Reformulagéo para inclusado do procedimento Simplificado, proce-
dimento com Clausula Suspensiva e Anulagao dos Procedimentos.
21 — Normas de Publicagado — Inclusao.

24 — Protecao de Dados Pessoais — Inclusao

Anexo VIl — Declaragdo de Responsabilidade sobre os Critérios de
Excluséo e Selecao — Inclusao.

Anexo VIl — Declaragéo de Imparcialidade e Confidencialidade — In-
cluséo.
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01/07/2021 - Incorporacao de proporcionalidade, direitos de defesa e medidas
corretivas para critérios de exclusao
- Alteragao das regras de publica¢ao

- Modificacéo da protecédo de dados
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1.- PRINCIPIOS QUE REGEM A CONTRATAGAO

Os procedimentos de contratagdo da OEl fundamentam-se na garantia e no respeito aos
seguintes principios:

a. Publicidade: o principio da publicidade sera considerado cumprido mediante a
divulgacao da informagao do contrato na pagina da OEI, Escritério no Brasil, em sua area de
contratacdo na pagina da WEB, sem prejuizo da utilizagdo de outros meios de publicidade
complementares para aumentar a difusdo que se julgue conveniente.

b. Concorréncia: sempre que possivel e com a finalidade de garantir o principio da
concorréncia devera ser solicitada uma ampla participacdo de empresas/pessoas fisicas, do
setor de atividade objeto do certame, sendo 03 (trés) o numero minimo de propostas
solicitadas para qualquer contratagao, salvo excegoes previstas.

c. Transparéncia: o principio implica que a selegéo do contratado deve ser realizada pelos
procedimentos estabelecidos neste manual e de acordo os Editais, nos quais a selegédo deve
ser feita de forma objetiva, escolhendo a proposta mais favoravel para a entidade.

d. Confidencialidade: no caso de ser exigido dos candidatos/fornecedores a apresentagao
de titulos, certificados ou outro tipo de documentagdo comprovatoria,sera assegurado o
cumprimento da Lei Organica 3/2018, de 5 de dezembro, de Prote¢éo de dados pessoais e
garantia dos direitos digitais da UE e a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral
de Protecéo de Dados Pessoais (LGPDP). Os membros da OEI, em nenhum caso, utilizarao
as informacdes para fins pessoais que no desempenho de suas fungdes, eventualmente
tiverem acesso.

e. Igualdade: a informacgédo, o conteudo e os prazos estabelecidos para demonstrar in-
teresse ou para a apresentacdo de uma proposta, serdo adequados e comunicados a to-
dos os candidatos/fornecedores, de forma que todos os candidatos tenham acesso em
igualdade de condigdes e contem com as mesmas opgbes em relagdo ao acesso a cota-
¢Oes e /ou apresentar/proposta.

f.Nao discriminagao: maneira ndo discriminatoria, sem fazer referéncia a uma fabricagéo
ou procedéncia determinada, nem a produtos particulares nem referir-se a uma determinada
marca,patente, tipo, origem ou produgéo determinados, salvo se uma referéncia deste tipo
for justificada adequadamente e for mencionado o termo “ou equivalente”. Particularmente,
aqueles contratos em cujo procedimento de adjudicagao concorra mais de um fornecedor, a
OEl garantira que todos eles disponham da mesma informag&o sobre o contrato em idénticas
condigoes.

g. Conflito de Interesses: os membros da Comité do evaluagado, bem como o Orgao de
Contratagédo nao poderéo ter nenhuma relagdo comercial, parentesco ou afetividade que
possa dar lugar a uma situagdo de conflito de interesses, sendo obrigatéria a devida
comunicacdo ao Orgao de Contratago e se isentar se participar do processo.

h. Separagio de fungées: o principio por meio do qual se estabelece uma diferenga de
concorréncia funcional quanto a responsabilidade em cada uma das etapas do processo de
contratacdo na OEI. As funcdes dentro do processo de contratagao recaem em pessoas com
diferente responsabilidade com relagdo a aprovagao do gasto, selegéo do fornecedor, e a
aprovacao definitiva, ou seja, ndo se concentram apenas em uma pessoa ou fungao dentro
daOrganizagao.

2.- OBJETO

Descrever a metodologia utilizada pela Organizagao dos Estados Ibero-americanos para a
Educacéo, a Ciéncia e a Cultura (daqui em diante OEIl) para a gestdo das contratagées,
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compras e a formalizagao dos contratos, de forma que se assegure que as contratagoes de
servigos, fornecimentos e obras cumpram com os principios de contratagao estabelecidos
neste manual.

3.- ALCANCE

Este procedimento se aplica as contratacdes de insumos, obras e servi¢os realizadas pela
OEI, Escritério no Brasil, nos seguintes ambitos:

¢ Protocolo, acordos e convénios de qualquer natureza, no que couber, em que nao se
enquadrem nos negdcios e contratos excluidos, na forma deste manual.

e Aquisicdes e contratagoes destinadas a manutengao da estrutura do Escritorio da OEI no
Brasil.

NEGOCIOS E CONTRATOS EXCLUIDOS

Excluem-se do ambito das presentes instrugdes os seguintes negocios e relagoes juridicas:
1) Contratos regulados pela legislagao trabalhista.

2) Contratos relacionados com algum dos seguintes servigos:
- Contratos relativos a servicos de arbitragem e conciliagao.
- Representagdo legal prestada por advogado.
- Assessoramento juridico.
- Assessoramento trabalhista

- Servicos de certificagdo e autenticagdo de documentos que devam ser prestado por
notario.

- Compra de veiculos com cargo para a estrutura do escritério (Res. 24/19).

3) Contratos relativos a servigos financeiros relacionados com a emissao, compra, venda
transferéncia de valores ou de outros instrumentos financieros; operagdes relativas a gestao
financeira, assim como as operagbdes destinadas a obtengdo de fundos ou capital e as
operagodes de tesouraria.

4) Contratos de compra e venda, doagdo, permuta, arrendamento e demais negocios juridicos
analogos sobre bens imdveis; valores negociaveis e propiedades nao fisicas , a nao ser que
recaian sobre programas de ordenador e devam ser qualificadas como contratos de
fornecimento e servigos.

5) Nas adquisi¢cbes e contratagdes financiadas com fundos provenientes de convénios ou
tratados que celebre a OE| com outros Estados, Entidades ou Organismos Internacionais nos
quais se estableca de maneira expressa a aplicacédo de outros procedimentos distintos dos
da OEL.

6) A selegao de especialistas destinada a incluir um especialista, ou grupo de especialistas,
em proposta técnica a ser apresentada pela OE| como candidato em procedimientos de
adjudicacdo de contratos ou concessdo de subvengdes de um organismo ou instituigao
financiadora, ndo obstante, o processo de selegdo de especialistas devera realizar-se em
base a critérios objetivos previamente definidos.

7) Contratos de adesdo pela prestagdo de fornecimento de energia elétrica, agua potavel,
gas, telefonia, contratos de seguro, contratos bancarios, subscrigao eletrénica de dados,
software, licencias, etc.
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8) Nos convénios com financiamento externo, de cooperagao ou administracao de recursos
em que se acorde de maneira expressa a aplicacao de procedimento de contratacao distinto
do da OEL.

4.- GLOSSARIO DE TERMINOLOGIA

Adjudicacao — Fase do procedimento que tem por finalidade selecionar a melhor proposta.
Esta adjudicacao inicial sera considerada provisoria durante o prazo estabelecido para
formulagao de recursos por parte dos concorrentes. Uma vez finalizado este prazo recursal,
se procedera a adjudicagao definitiva.

Adjudicacao Definitiva/lHomologagao — Ato que ocorre depois de transcorrido o prazo para
interpor recursos e pelo qual se ratifica a adjudicagéo provisoria (sempre e quando néo tenha
sido apresentado nenhum recurso, ou, se apresentado, tenha sido indeferido)

Adjudicado - Fornecedor/Candidato em cujo favor tenha ocorrido a adjudicagéao definitiva
de um contrato.

Comissio de Avaliagao- Orgao de avaliagdo designada pelo Orgao de Contratacdo para
analise e avaliagao das propostas apresentadas em um certame, sendo responsavel por sua
avaliacdo administrativa, técnica e econdmica, bem como, de encaminhar a proposta de
adjudicacdo ao Orgao de Contratagdo para sua aprovagao.

Conflito de Interesses - E a incompatibilidade que se produz entre um membro do
Comissdo de Avaliagao e o préprio Orgéo de Contratagdo e um proponente, quando entre
ambos existirem relacdes comerciais, de parentesco ou afetivas, que fagam presumir a falta
de independéncia ou imparcialidade e que, por sua vez, potencializa a possibilidade de
beneficiar direta ou indiretamente, quaisquer das partes implicadas na contratagao.

Contrato - Acordo escrito entre a OE| e os fornecedores/prestador de servi¢os no qual sao
definidas as condicdes e requisitos, tanto técnicos como econémicos, do produto a ser
fornecido ou servico a ser prestado, sendo assinado por ambas as partes.

Contratagdo com Publicidade na WEB da OEI - Permite que qualquer empresa inte
ressada possa concorrer a selegdollicitagdo, sem prejuizo de que a OEIl convide um
determinado numero de empresas/pessoas fisicas. O Numero de empresas formalmente
convidadas a apresentar propostas ndo podera ser inferior a trés (03).

Contratagao Direta - Contratacdo que se realiza sem concorréncia (somente um
fornecedor/prestador de servigo). Nesta modalidade de contratacéo a OEI conserva o direito
de escolher livremente sem a necessidade de convidar o numero minimo de
fornecedor/prestador de servico que executard o objeto do contrato, nem realizar
convocatdria publica a pessoa fisica/juridica que executara o objeto do contrato

Critérios de Selegao - Critérios descritos nos termos de referéncia ou edital que sao
utilizados para avaliar se o proponente dispde de suficiente capacidade legal, financeira,
econdmica, técnica e profissional para executar o objeto da contratagao. Os critérios exigidos
deverdo ser proporcionais, ndo se exigido qualificacdes superiores ao necessario para a
adequada execucgdo do objeto. Os critérios de selecao deverao ser claros definidos com
precisdo e nao poderdo produzir efeitos discriminatérios e nao deverao falsear a
concorréncia leal.

Critérios de adjudicacgao - Critérios descritos nos editais que estabelecam parametros que
servirdo como base de comparacgdo para avaliagdo das propostas. As contratagdes se farao
com base em um dos critérios de adjudicagao estabelecidos na convocatoria, em uma das
seguintes formas:

a) Menor prego — entre todas as propostas que cumpriram os critérios legais,
administrativos e técnicos.
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b) Qualidade e prego - melhor relagao qualidade/prego.

Divisao de Contratos - Denomina-se divisdo ou fracionamento de contratos quando se
fraciona uma contratagdo com a finalidade de diminuir o valor do mesmo e evitar assim os
requisitos de concorréncia e publicidade ou os relativos ao procedimento de adjudicagao que
corresponda.

Orgio de Contratagao - E o Orgéo unipessoal que tem por encargo selecionar uma pessoa
fisica ou juridica para a execucdo de uma obra ou prestacdo de servico, ou o fornecimento
de um bem e que com esta finalidade, autoriza o inicio do procedimento de contratacdo e
adjudicacao do contrato. E instancia de contratagéo: o Diretor da OEI no Brasil.

Orgamento base - Por orgamento base se entendera o limite maximo de gasto que, em
virtude do contrato, pode comprometer o ¢érgao de contratacao, incluido os impostos, mas
sem considerar as extensdes e possiveis modificagdes. E a referéncia basica para os
concorrentes apresentarem suas ofertas econémicas.

Prazo - E o nimero de dias considerados entre uma data inicial e uma final, sempre se
tratando de dias Uteis, ou seja, todos os dias da semana exceto sabados, domingos e 0s
considerados festivos no Brasil.

Prego - Os contratos da OEl terdo sempre um prego certo, que se pagara ao contratado em
funcéo da prestagdo de um servico, fornecimento ou obra realmente executada de acordo
com o pactuado. No prego estardo incluidas todas as despesas, impostos, contribui¢coes e
fretes, necessarios a perfeita execugao do objeto contratado.

Prestador/Fornecedor - Pessoa fisica ou juridica que fornece um producto ou servigo para
a OEIl. A palavra prestador, para todos os efeitos desta norma devera ser entendida em
sentido amplo.

Termo de Referéncia/Edital - Documento que contém a definicdo das especificagdes
particulares, administrativas, técnicas, legais e econdmicas relativas ao objeto do contrato
submetido a comparacgéao de pregos, procedimento simplificado ou licitagao respectivamente.
Sempre que se aplicar, conterdo, no minimo, as seguintes informagoes:

a. Descrigao do objeto da contratagdo com as caracteristicas essenciais ou especificagoes
técnicas.

b. Orgcamento base da contratagdo com especificagdo dos impostos aplicaveis, no caso de
ser conhecido.

c. Prazos que regem no Termo de Referéncia/Edital para a apresentacao de propostas, para
solicitar esclarecimentos aos Termos de Referéncia/Edital, para atender corregdes a pedido
da OEI, para comunicar a adjudicagao, e para apresentacao de recursos, dentre outros.

d. Documentagao a ser apresentada pelos fornecedores/prestadores de servigos e forma e
modalidades de apresentacao das propostas.

Critérios de selegao e adjudicagao.

Procedimento em caso de empate.

. Duracao e prorrogagao do contrato.

. Local e data de entrega do bem ou execugao do servigo.

Garantias que deverao constituir em seu caso, os proponentes ou o adjudicado, nos
casos que se apliquem;

j. Forma de pagamento.

k. A OEI desfruta de imunidade de jusrisdi¢cao e de execugao em todo territério da Republica
Federativa do Brasil, conforme artigo 9°, do Decreto n° 5.128, de 06 de julho de 2004.

I. Qualquer outra condi¢cdo que seja considerada necessaria para a correta execugao do
servico ou fornecimento, ou que derivem das caracteristicas do bem a adquirir, garantindo
sempre o cumprimento dos principios gerais que regem o processo de contratagcdo da OEl.

Qe Mo
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Valor estimado - E o valor estimado de todos os compromissos econémicos que podem
derivar do contrato, podendo ou nao realizar-se, como é o caso de qualquer opgéo,
extensdes e possiveis modificagdes. O valor estimado € essencial para determinar o
procedimento aplicavel, especificamente, servira para determinar se € um procedimento de
licitagao, simplificado, comparativa ou compra direta.

5.- NATUREZA E REGIME JURIDICO APLICAVEL AOS CONTRATOS

Aqueles aspectos nao contemplados na presente norma poderdo ser resolvidos
suplementarmente, por analogia, tomando-se como referéncia a Lei de Contratacao do Setor
Publico e/ou os estandares europeus de contratacao.

Os contratos celebrados pela OEI, quanto aos seus efeitos e extingao, sdo regulados pelos
procedimentos aqui positivados ou por outras normas do Direito préprio da Organizagao,
aplicando-se subsidiariamente o do Direito Privado.

As controvérsias que surjam em relagdo com os efeitos, cumprimento e extingdo dos
contratos, assim como em sua preparacao e adjudicacao, poderao se ser resolvidos pelas
proprias partes ou se submeterem a tribunal de arbitragem.

6.- AREA DE LICITAGAO DA OEI NA WEB

Com a finalidade de assegurar a transparéncia e o acesso publico as informacgdes relativas
as atividade de contratacao da OEl, todos os procedimentos com um valor estimado superior
a R$ 120.000,00 (cento vinte mil reais), serdo divulgados na pagina da OEl na web
institucional, na area de “Licitagbes/Selecoes

Os procedimentos de licitagao serao publicados na pagina da OEl na web, e adicionalmente,
publicados em outros meios como objetivo de aumentar sua difusio.

7.- DESCRIGAO GERAL DO PROCESSO

Identificada a necessidade de compra/contratagdo, o solicitante (por regra geral a area
técnica) enviara a correspondente solicitagdo de compra, devidamente preenchida e
assinada para a Coordenagao de Administragéo, Finangas e Contabilidade da OEI, Escritdrio
no Brasil. O solicitante devera encaminhar os Termos de Referéncia (para os contratos de
servigos) ou as especificacdes técnicas (nos casos de fornecimento e obras) para que a
geréncia de contratagdo possa iniciar o correspondente procedimento de
contratagao/aquisicao.

A responsabilidade pela elaboragdo do Termo de Referéncia é a area técnica que identifica
a necessidade dos servigos, fornecimento ou obras a contratar. Esta area desempenha um
papel predominante na avaliagao técnica e econémica das propostas dos candidatos. Por
outra parte a geréncia do processo de contratacao cabe ao setor de contratagoes. O dialogo,
a comunicagao e a coordenagao entre ambas as partes sdo essenciais o tempo todo.

Por norma geral, serdo publicadas todas as licitagdes na pagina da OE| na web, sem prejuizo
da publicagao em outros meios, se assim achar conveniente.

No momento da publicagdo do Edital se iniciara o periodo de recebimento das propostas
(etapa de recebimento de propostas). Dentro do prazo de recebimento se detalhara nos
Editais o prazo para a formulacao de esclarecimentos. Este prazo é utilizado para que
aqueles oferentes que tenham duvidas sobre alguma questdo relativa ao Edital/Termo de
Referéncia, possam enviar perguntas sobre aos mesmos e assim poderem apresentar suas
propostas dentro do prazo de recebimento de propostas.
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As respostas as duvidas apresentadas serao dadas a conhecer por meio da pagina da OEl
na WEB, ou mediante correio eletrénico, no caso do convite ter sido restrito, sendo que, em
ambos, ndo sera dado a conhecer a identidade do proponente que a formulou.

Uma vez finalizada a etapa de recebimento de propostas se procedera a avaliagao destas
pela Comissdo de Avaliagdo a qual podera solicitar diligéncia ao/s concorrente/s a fim de
esclarecer ou complementar a instrugdo do processo, vedada a inclusdo posterior de
documento ou informagdo que deveria constar no ato da sessao publica. Essas diligéncias
deverdo ser encaminhadas ao fornecedor por escrito e sera juntada copia dessa
correspondéncia ao processo de contratagao.

Uma vez concluida a diligéncia se procedera a avaliagao final por parte da Comissao de
Avaliagdo, a qual encaminhara sua proposta de adjudicagdo provisoria ao Orgdo de
Contratacao para sua decisao.

Essa adjudicagado proviséria sera comunicada por escrito a todos os propononentes,
momento em que se iniciara o prazo para formular recursos, onde os proponentes poderao
recorrer da decisdo adotada pelo Orgao de Contratagao.

Uma vez encerrado prazo para apressentagao de recursos e caso 0s proponentes nao o
tenham apresentado, ou se apresentado, tenham sido deliberado, se procedera a
adjudicagao definitiva, a qual deverad ser publicada na pagina da OEl na web apods a
assinatura do contrato.

8.- RECEBIMENTO E REGISTRO DE PROPOSTAS

O Orgdo de Contratagdo devera nomear um Secretario que ficard encarregado pelo
recebimento, registro e custddia das propostas. A pessoa designada devera pertencer a
Comisséo de Avaliagao da OEl, porém nao tera direito a voto.

Ao receber as propostas o Secretario devera proceder ao registro, com indicagéo da data e
hora de recebimento, e acusar o recebimento para as propostas entregues em maos. Os
envelopes ou arquivos recebidos com as propostas deverao permanecer sob custodia em
local seguro até sua abertura. Os envelopes deverdo ser numerados na sua parte externa
por ordem de recebimento.

As comunicagdes com o0s proponentes deverdo realizar-se através do correio eletrénico
institucional habilitado para todos efeitos (compras@oei.org.br /selecao@oei.org.br)

O Secretario da Comissao de Avaliagao sera o unico elo de comunicagao por escrito com os
proponentes. Estas comunicacdes deverao realizar-se através do correio de compras
habilitado para todos os efeitos.

9.- APTIDAO DOS PROPONENTES/FORNECEDORES PARA CONTRATAR
COM A OEl

Para contratar com a OEl os participantes deverao comprovar que reunem e cumprem as
seguintes condigbes (conformidade administrativa):
1. Plena capacidade juridica e habilitagao empresarial ou profissional (vide subitem 9.1)

2. Nao estarem incursos em nenhuma das situagbes de exclusao aplicadas para a
participagao nos procedimentos de contratagao da OEI (vide subitem 9.2).

3. Cumpram com os critérios de selegdo, ou seja, comprovem capacidade economica,
financeira, técnica e profissional (vide subitem 9.3).

A comprovacao relativa ao item 1 acima, sera obrigatdria para os contratos superiores a R$
120.000,00 (cento e vinte mil reais). Para valores inferiores
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Para os itens 2 e 3, os participantes deverao firmar uma declaragao assinada pelo respon-
savel, apresentada junto com a proposta, certificando que nao se enquadram em nenhuma
das situacdes de exclusao e que cumprem com os critérios de selecao (vide modelo de de-
claracao do anexo VIII). Nao obstante, para os contratos com valores equivalentes ou inferi-
ores a R$ 120.000,00 (cento e vinte mil reais) o 6érgao de contratagdo podera dispensar a
exigéncia da declaragao

Apos a notificacdo de adjudicagdo do contrato, os adjudicados deverdo comprovar que néo
se enquadram em nenhuma das situagdes de exclusao, salvo se ja haviam feito anterior-
mente. Para os contratos com valor inferior a R$ ( mil reais), o 6rgao
de contratacdo podera dispensar a obrigagao de apresentagao de provas documentais, 14

A declaragao de responsabilidade pode ser dispensada se, em vez disso, for solicitado aos
candidatos que fornegam documentagdo que comprove que nao estdo em nenhuma das
situagdes descritas acima.

Os licitantes selecionados devem ser pessoas fisicas ou juridicas cujo objetivo ou atividade
esteja diretamente relacionado ao objeto do contrato, além de possuir uma organizagao com
elementos pessoais ou materiais suficientes para a correta execugao do contrato. Os requi-
sitos minimos de capacidade (econémica, financeira, profissional e técnica) que o candidato
deve atender e a documentacao necessaria para credencia-lo serdo descritas nas especifi-
cagles e deverao estar vinculados e proporcionais a sua finalidade.

Somente o vencedor do contrato deve apresentar a documentagao comprobatéria original.

No entanto, o OEIl tera o direito de, em todos os momentos do procedimento, solicitar tam-
bém que outras empresas participantes apresentem documentagao comprobatoria, a fim de
garantir a correta execugéo do procedimento.

O fornecimento de documentacdo enganosa/fraudulenta excluira automaticamente a adjudi-
cacdo, permitindo a OEI rescindir unilateralmente o contrato, se ele tiver sido formalizado.

9.1.- CAPACIDADE JURIDICA E HABILITAGAO EMPRESARIAL OU PROFISSI-
ONAL

A capacidade juridica das empresas interessadas em participar de licitagdo da OEI devera
ser comprovada por meio de apresentagdo dos seguintes documentos: Ato constitutivo,
estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades
comerciais, e, no caso de sociedade por ag¢des, acompanhados de documentos que
comprovem a eleicdo de seus administradores; ou Comprovante de inscricao do ato
constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhado de prova da composigao da diretoria
em exercicio; ou Decreto de autorizagdo, em se tratando de proponente ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento
expedido pelo érgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

A capacidade juridica das demais empresas estrangeiras, devera ser comprovada por
documentos similares, em conformidade com a legislagdo do Pais onde estao sediadas.

Os demais empresarios estrangeiros devem comprovar sua capacidade de atuar com um
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relatério da Missao Diplomatica Permanente do Brasil no Estado correspondente ou da
Reparticdo Consular em cuja area territorial esta localizado o domicilio da empresa.

Os empresarios também devem ter a qualificagéo profissional ou comercial que, quando
apropriado, seja necessario para realizar a atividade que constitui o objeto do contrato. Pode
ser necessario que os candidatos estejam inscritos em um registro profissional ou comercial
competente.

Quanto as pessoas fisicas, a prova da capacidade de agir deve ser realizada por meio da
correspondente certificagdo do Registro Profissional Competente, se for o caso,
acompanhada do Documento de Identidade Nacional.

9.2.- SITUAGOES DE EXCLUSAO

Os candidatos serdo excluidos da participagdo nos procedimentos de adjudicacado de
contratos se:

a. se for declarada faléncia ou estiver sujeito a processos de insolvéncia ou liquidagao, com
seus ativos sendo administrados por um liquidatario ou por um tribunal, e com suas
atividades comerciais suspensas, resultantes de um procedimento da mesma natureza sob
leis ou regulamentos nacionais;

b. estiver inadimplente com suas obrigagbes em relagdo ao pagamento de impostos ou
contribuigbes para a seguridade social, ou trabalhistas, de acordo com a lei aplicavel,

c. ter sido condenado em julgamento final ou uma decisdo administrativa final que a
pessoa/empresa é culpada de ética profissional séria por ter violado a legislagédo ou
regulamentos aplicaveis ou os padroes éticos da profissdo a qual pertence, ou por qualquer
conduta ilegal que afete significativamente para sua credibilidade profissional, quando essa
conduta denota uma intengdo maliciosa ou negligéncia grave, incluindo qualquer uma das
seguintes condutas:

i) fraudulenta ou negligentemente deturpar as informacées necessarias para verificar a
auséncia de motivos para exclusdo ou para cumprir os critérios de selegao ou para executar
um contrato ou acordo;

ii) conluio com outras pessoas para distorcer a concorréncia,

iii) violar direitos de propriedade intelectual;

iv) tentar influenciar o processo de tomada de decisao do Orgao de Contragao ou de qualquer
outra instancia durante o processo de contratacao;

v) tentativa de obter informagdes confidenciais que possam conferir vantagem indevida ao
procedimento de adjudicagao;

d. ter sido condenado em sentenga final em qualquer um dos seguintes atos:

i) fraude;

ii) corrupgao;

iii) condutas relacionadas com organizagéo criminosa;

iv) lavagem de capitais ou financiaciamento de terrorismo;

v) delitos de terrorismo ou delitos ligados a atividades terroristas;

vi) trabaho infantil, trabalhos escravo, ou outras relacionadas com infragdes aos direitos
humanos;

vii) danos ambientais

e. condenado, por meio de sentenga ou decisao administrativa final, que a pessoa ou
empresa, constituiu outra empresa em outro territério com a intengdo de evitar obrigagdes
fiscais, sociais ou quaisquer outras obrigagdes juridicamente vinculativas no lugar de sua
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sede social, administragcao central ou principal centro de atividades.

f. condenado por meio de um julgamento final ou uma decisdo administrativa final que a
empresa foi criada para os fins estabelecidos na letra e).

As disposigdes da letra a) ndo se aplicam as compras de suprimentos em contratagoes
direta, com entrega imediata e total.

Comprovagao de situagoes de exclusao:

Para as situacdes descritas nas letras a), c), d), e) e f), uma Certidao Negativa Criminal
emitida pelo cartorio do distribuidor da sede da proponente recente e/ou Certidao de
Antecedentes Criminais emitido pela Policia Federal do Brasil, ou, na sua falta, um
documento equivalente emitido por uma autoridade judicial ou administrativa do pais de
estabelecimento da pessoa que comprove que esses requisitos foram atendidos.

a) A comprovagdo da situagdo prevista na letra letra b), deverdo ser atendidas pela
apresentacao dos seguintes documentos:

i - Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual, Municipal e/ou do Distrito
Federal do domicilio ou sede da entidade proponente, mediante apresentacdo de Certidao
de Quitagdo de Tributos e Contribuicées Federais e Certiddes Negativas de Débito junto ao
Estado, Municipio e/ou DF.

i - Prova de regularidade relativa & Seguridade Social-INSS (emitida pela RFB — Certidao
Conjunta) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS (Certificado de Regularidade
de Situagao), demonstrando situagéo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos
por lei.

iii- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas expedida pelo Tribunal Superiordo Trabalho.

No caso de empresas estrangeiras, os documentos descritos acima poderao ser substituidos
por uma declaragéo juramentada perante uma autoridade judicial ou notarial ou, na sua falta,
uma declaracdo solene perante uma autoridade ou orgdo administrativo profissional
qualificado do pais de estabelecimento.

9.2.1.- Proporcionalidade, direito de defesa e medidas corretivas

O Orgdo de Contratagdo nao excluird do proesso de contratagdo nenhuma proponente nos
seguintes casos:

i — se a proponente comprovar que estd adotando mediadas apropriadas (*) que garantem
sua confiabilidade, exceto nos casos de fraude, corrupgéo (tal como definido na legislacao
brasileira), conduta relacionada com organizagdes criminosas, lavagem de capitais, ou
financiamento de terrorismo, delitos de terrorismo ou delitos ligados a atividads terroristas,
trabalho escravo ou infantil ou outros delitos relacionados aos direitos humanos, ou danos
ambientais.

i — se o proponente for imprescindivel para a continuidade dos servigos, por tempo limitado e
estando na adogdo de medidas corretivas para resolver a pendéncia

iii — se a exclusao for desproporcional, em particular quanto aos valores devidos por impostos,
dividas trabalhistas ou contribuigdes sociais forem consideradas de baixo valor, ou quando o
proponente foi notificado do valor exato devido em decorréncia de descumprimento de
obrigacao fiscal, trabalhista ou social em prazo que ndo lhe permita tomar as medidas
necessarias para regularizar a inadimpléncia, ou para a negociacdo da divida fiscal,
trabalhista ou social, incluindo juros e multas aplicadas,
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(*) As medidas apropriadas poderao compreender, em particular, as seguintes:

a) medidas para apurar as causas das situagoes que deram origem a exclusao e medidas
técnicas, organizacionais e de pessoal especificas do setor de atividade da proponente
que sejam adequadas para corrigir a conduta e pevenir reincidéncia;

b) comprovagdo de que o proponente tomou medidas para indenizar ou reparar os
prejuizos causados aos interesses financeiros da OEIl pelos acontecimentos que
deram origem a situagao de exclusao;

c) comprovagdo de que o proponente pagou ou garantiu o pagamento da sangao
pecuniaria aplicada pela autoridade competente, ou de impostos, trabalhistas ou
contribuicoes sociais; e

d) nas contratagbes emergencias que objetivam a protegao da saude e integridade fisica
das pessoas, bens e materiais, as comprovagdes de regularidade fiscal, trabalhistas e
sociais poderdo ser comprovadas em data posterior ao inicio da execugéo do contrato
de contencéao de danos.

9.3.- CRITERIOS DE SELECAO (CAPACIDADE ECONOMICA, FINANCIERA,
TECNICA E PROFISSIONAL)

Os candidatos serdo excluidos dos procedimentos se ndo atenderem aos critérios de
selecéo. Os critérios de selecdo devem ser claros e nao discriminatérios para avaliar se o
candidato/empresa possui capacidade financeira, econémica, técnica e profissional
suficiente para realizar as tarefas do contrato. Os critérios escolhidos devem ser razoaveis e
proporcionais, evitando-se a inclusdo de exigéncias que possam ferir o Principio da
Concorréncia.

9.3.1.- Comprovagao da capacidade financeira e econémica dos candidatos

O objetivo deste critério € comprovar se o candidato ndo dependera financeiramente da
entidade adjudicante se ele for adjudicado e que possui estabilidade financeira suficiente
para executar o contrato a ele adjudicado.

A capacidade financiera e econémica sera comprovada pela apresentagao dos seguintes
documentos, ou outros similares;

i) Balango Patrimonial do Ultimo exercicio social, que comprove a boa situacao financeira
da empresalinstituicdo, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos provisorios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da
data de apresentacgao da proposta.

ii) O Balango Patrimonial devera contemplar os indices de Liquidez Geral (LG), de
Solvéncia Geral (SG) e de Liquidez Corrente (LC). Esses indices serao calculados pelo
proponente e confirmados pelo responsavel por sua contabilidade, mediante sua assinatura
e a indicagdo do seu nome completo e do numero de registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC.

Caso apresente resultado igual ou menor que 1 (um) em qualquer um deles, para ser
considerada habilitada no quesito qualificagcdo econémico-financeira o licitante devera
comprovar que possui capital social integralizado minimo ou patriménio liquido minimo de
20% (vinte por cento) do orgamento base da contratagédo.

i) Certiddo Negativa de faléncia e de execugao patrimonial expedida pelo distribuidor da
sede do proponente.
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iv) Declaragao bancaria quando aplicavel

v) Declaracdo de volume anual de negdcios realizados nos ultmos trés anos, quando
aplicavel.

9.3.2.- Comprovacao da capacidade técnica e profissional dos candidatos

O objetivo deste critério € examinar se o candidato realmente possui capacidade profissional
pessoal e experiéncia suficientes para executar o contrato proposto. A capacidade técnica e
profissional do candidato pode ser comprovada por um ou mais dos seguintes documentos,
por exemplo:

o Titulos académicos e profissionais das pessoas que irdo executar o objeto;

e Atestados, declaragoes, ou outros documentos, que comprovem execucao de contratos de
servigos ou fornecimentos similares ao objeto do que se deseja contratar, emitidos por pessoa
juridica, publica ou privada, declarando a boa e regular execugao de contratos ja encerrados
OuU em execugao

¢ No caso de obras de engenharia, a proponente devera apresentar, ainda, uma lista de
obras executadas nos ultimos cinco anos, com indicacao de valores, datas e localizagao.

e Apresentagdo de lista contendo a descrigao dos equipamentos técnicos, ferramentas e
materiais a serem utilizados na execugao do contrato de servigo ou obra.

10.-ORGAOS DE CONTRATAGAO DA OEI

O Orgao de Contratagdo da OEI — Escritério no Brasil € o Diretor do escritério.
Orgao de Contratagdo ndo podera pertencer a Comisssao de avaliagdo.

Nas compras e contratagdes com valor superior a 100.000 USD (cem mil délares), deverao
ser previamente autorizadas pelo Secretario Geral. Esta autorizagao sera exclusivamente apli-
cavel para as compras e contratagbes com recursos do escritorio da OEl no Brasil.

A solicitacdo devera ser feita no momento que surge a necessidade, e anterior ao inicio do
procedimento.

A data de conversao de real para dolar sera a data da solicitagao.

Para solicitar a autorizacéo, o departamento de Administracao do escritério devera enviar por
correio eletrénico uma solicitacdo de autorizagado ao departamento juridico da Secretaria Ge-
ral, com copia ao Diretor do escritério e a Diretoria Geral de Administracdo e Consertacéo da
Secretaria Geral, contendo as seguintes informacoes:

e Justificagdo da compra/contratagao.

e Proposta do Fornecedor/Prestador de Servicos (ou valor estimado, caso nao haja pro-
posta formalizada)

¢ Procedimento de contratacao aplicavel, no caso de aprovagao. (licitagao, etc.)

A resposta a solicitagdo tramitara no departamento juridico da Secretaria Geral, pelo mesmo
meio, em um prazo nao superior a 5 (cinco) dias Uteis. Essa autorizacao devera ser incorpo-
rada ao processo de compra.

11.-COMISSAO DE AVALIAGCAO

Nos procedimentos simplificados e de licitagao, o 6rgao de contratagdo nomeara os mem-
bros que comporao a Comissao de Avaliagédo, encarregada de abrir e verificar a documen-
tacdo apresentada, avaliar as ofertas e enviar uma proposta de adjudicagao ao Orgéo de
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Contratacao.

As ofertas avaliadas pelos membros da Comissao de Avaliagdo serdo processadas da se-
guinte forma e na seguinte ordem:

1. Conformidade administrativa - Verificagao da capacidade de agir, situagdes de exclusao
e cumprimento dos critérios de selegao descritos na convocatoria.

2. Conformidade técnica/Avaliagao técnica - Sera avaliado de acordo com os critérios e
quesitos de avaliagdo técnica incluido nas especificagdes contidas no Edital/Termo de Refe-
réncia.

3. Avaliagao econémica - Os membros avaliadores da Comissao analisarao as ofertas tec-
nicamente compativeis para verificar se elas nao contenham erros aritméticos e determinar
qual foi a oferta tecnicamente compativel com o menor prego ou a melhor relagao técnica e
preco, quando for o caso.

A Comissao de Avaliacao da OEI sera composta por um presidente e um secretario, ambos
sem direito a voto, e um numero impar de membros avaliadores (com direito a voto). Os
avaliadores devem ser funcionarios do quadro permanente da OEI, possuir capacidade téc-
nica e administrativa, bem como experiéncia em analise e avaliagao de propostas ou selecao
de especialistas, quesitos necessarios para emitir julgamento qualificado sobre as propostas.

A Comissédo devera ser composta por no minimo 3 (trés) membros avaliadores.

Imparcialidade e confidencialidade:

Todos os membros da Comissao de Avaliagao e potenciais observadores devem assinar
uma declaragdo de imparcialidade e confidencialidade (ver anexo VIII).

Qualquer membro da Comissao ou observador que possua ou possa ter um possivel conflito
de interesses com um proponente ou requerente deve se declarar impedido e deixar seu
cargo imediatamente.

Havera um conflito de interesses quando o exercicio imparcial e objetivo das fungdes for
comprometido por razdes familiares, emocionais, afinidades politicas ou nacionais, interesse
econdmico ou por qualquer outro motivo de comunidade de interesse com o proponente.
Demostrado o conflito de interesse, o membro ou observador sera excluido do processo.

Nao podem ser divulgados dados sobre a andlise, esclarecimento, avaliagao das ofertas
propostas ou decisdes sobre a adjudicagdo do contrato, antes da aprovagao do relatério de
avaliagao pelo Organo de Contratagéao.

Nas hipoteses acima mencionadas e ante a omissao ou desculpa por parte de membro da
Comissao ou observador, uma vez comprovado a existéncia do impedimento, entender-se-
a que é uma falha muito grave, conforme previsto no Regime Disciplinar e o Cdédigo de Etica
da OEL

Em funcao da complexidade do objeto da contratagdo, o 6rgéo de contratacao podera definir
Comissbes com composicao superiores ao minimo, incluindo a participacao de especialistas
fora da OEl.

A Comissao de Avaliagéao sera responsavel pela abertura do processo de contratacao e ar-
quivo de toda documentagao gerada no processo.
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Responsabilidade dos Membros da Comissao de Avaliacao:

O Presidente sera responsavel por coordenar todo o processo e garantir toda sua imparci-
alidade e transparéncia. O Administrador do escritério desempenhara a funcao de presi-
dente.

O Secretario da Comissdo sera responsavel por todas as tarefas administrativas do pro-
cesso de avaliagdo entre elas cabe mencionar as seguintes:

e Garantir que os membros do Comisao de avaliagdo assinem declaracdes de imparciali-
dade e confidencialidade.

¢ Redigir as atas das reunides da Comissdo e manter sob sua guarda a documentagao
correspondente.

e Registrar as reunides e preparar o relatério de avaliagao e seus anexos.
e Comunicar por escrito com os proponentes.

Os membros com voto (avaliadores) assumirdo responsabilidade coletiva pelas decisdes
tomadas pela Comissado. Eles devem ter a capacidade técnica e administrativa necessaria
para poder emitir um julgamento qualificado das ofertas. Suas identidades serao confidenci-
ais.’

Se uma oferta ou proposta ndo atender aos requisitos formais, a Comissdo de Avaliagcao
podera decidir, de forma discricionaria, se deve ou nao exclui-la do restante do processo de
avaliagdo, desde que seja garantido o tratamento igual aos participantes e respeitado o prin-
cipio da proporcionalidade. Qualquer que seja a decisao da Comisséo, ela deve ser total-
mente registrada e justificada no relatorio de avaliacao.

As ofertas ou propostas nao devem ser rejeitadas nos seguintes casos:

e se apresentarem um numero de coépias inferior ao requerido;
¢ se forem apresentadas no formato correto e as informagdes solicitadas forem fornecidas,
mas incorretamente organizadas, por exemplo, se aparecer na segao “x” informagdes que

“em.

deveriam ter sido apresentadas na segao “y’;

e se ndo tiverem sido assinadas (a assinatura podera ser solicitada posteriormente, mas a
oferta sera rejeitada se o documento fornecido nao corresponder ao originalmente apresen-
tado).

Como regra geral, os defeitos que consistem na falta de cumprimento dos requisitos exigidos
no momento do fechamento do prazo para a apresentagao de propostas serdo considerados
intransponiveis, e aqueles que se referem a simples falta de credenciamento deles.

Conteudo do Relatdrio de Avaliacao

O Secretario da Comissdo de Avaliacao redigira o relatério de avaliagao, o qual devera refletir
todo o ocorrido durante o processo, incluindo como minimo as seguintes informacdes:

e Composicao da Comissao (Data, assinatura dos membros,etc...)

« Natureza do contrato (obra, servigo ou fornecimento)

o Critério de Adjudicagao.

¢« Modalidade de contratagao utilizada e justificativa da mesma.

e Objeto do contrato.

e Justificativa da contratagao/aquisigdo: projeto no qual se enquadra a compra com

!A identidade dos membros da Comissao de Avaliacdo sera confidencial. Por esse motivo se evitara realizar qualquer publicagdo que
aparega os nomes desses membros.
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indicagao do convénio e orgamento que o habilita.

e Preco de referéncia ou orcamento prévio.

e Prazos estabelecidos no edital.

e Critérios de selegao.

e Fornecedores convidados (se aplicavel)

e Propostas apresentadas.

e Quadro de avaliagao global e individual.

« Proposta de adjudicagao ao Orgéo de Contratagao.

¢ Qualquer outra observagao que se considerar relativa ao processo.
« Meios de publicagao se for do caso.

12.-SUBCONTRATAGAO

As atividades objeto de contratagdo deverdo ser executadas diretamente pela empresa
contratada. Em carater excepcional, a OEl podera autorizar a subcontratagao de pessoal ou
tarefas vinculadas ao objeto do contrato por empresa distinta da adjudicada. A aceitagao
devera ser expressa.

Sera requisito imprescindivel que a empresa subcontratada comprove nao estar incursa em
nenhuma das situagdes de exclusao previsras nos subitens 9.1 e 9.2 desta norma.

A empresa contratada serd responsavel perante a OEl pela atuagdo da empresa
subcontratada em todos os ambitos, incluindo a qualidade do servigo, prazos de entrega e
finalizagao, obrigagdes com relagao ao tratamento de dados e informacdes, bem como pelo
cumprimento da empresa subcontratada de suas obrigagGes sociais, fiscais e trabalhistas.

Nao podera ser subcontratada empresa ou profissional que tenha participado do certame ou
que tenha elaborado o termo de referéncia/edital.

13.-CRITERIOS DE ADJUDICAGAO E TIPOS DE CONTRATO

Os contratos serdo adjudicados com base nos critérios de adjudicacao estabelecidos no
Termo de Referéncia ou Edital, em um dos seguintes critérios:

e A oferta com o menor preco entre todas as ofertas regulares e compativeis.

e A melhor relagéo técnica e preco.

Os critérios de adjudicagdo deverao cumprir os seguintes requisitos:

v Deverao estar vinculadas ao objeto do contrato.

v' Deverao ser formuladas de maneira objetiva, com pleno respeito aos principios de
contratagdo e nao confiram ao Orgéo de Contratagdo uma liberdade de decisao ilimi-
tada.

v Deverao garantir a possibilidade de as ofertas serem avaliadas em condicées de con-
corréncia efetiva.

Os contratos celebrados com a OEl se classificam, de acordo com a natureza do objeto do
contrato, em uma das seguintes categorias:

13.1.- CONTRATO DE OBRA

Entende-se por obra, o conjunto de trabalhos de construgdo ou engenharia civil destinado a
cumprir por si mesmo uma fungao econémica ou técnica em um bem imovel.
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O critério de adjudicacao aplicado as propostas que cumpram os requisitos técnicos sera o
preco.

Tendo em conta a grande diversidade de obras e da sua natureza técnica, os critérios
deveréo estar adaptados a cada modalidade de contratagdo, em um formato SIM/NAO que
permita avaliar claramente se a proposta cumpre os requisitos técnicos estabelecidos num
processo de contratagao. Estes critérios deverao definir-se da maneira mais exata possivel.

13.2.- CONTRATO DE SERVICO

Contratos de servigos sao aqueles cujo objetivo é prestacao de servigos que consiste no
desenvolvimento de uma atividade ou que visem obter um resultado diferente de uma obra
ou fornecimento, incluindo aqueles em que o licitante vencedor é obrigado a executar, su-
cessivamente e por precgo unitario.

Os contratos de servigos incluem contratos de estudo e assisténcia técnica. As vezes, os
contratos de servigo sdo usados para aproveitar o conhecimento externo.

Contrato de Estudos - E um contrato de servico celebrado entre um prestador de servicos
e 0 organismo contratante, cujo objetivo €, entre outros, realizar estudos sobre a definicao e
elaboragao de projetos, estudos de viabilidade, estudos econémicos e contratuais, estudos
técnicos, avaliagbes e auditorias.

Contratos de Assisténcia Técnica - E um contrato de servico no qual o prestador de ser-
vicos recebe uma ordem para exercer uma fungao consultiva, assumir a geréncia ou super-
visdo de um projeto ou fornecer a experiéncia técnica especificada no contrato.

Nesses contratos o critério de adjudicagao sera, na maioria das vezes, o de melhor técnica
€ menor preco, conforme abaixo:

¢ Critério de Avaliagao Porpostas Técnicas — Serao atribuidos pontos as propostas téc-
nicas, multiplicando pelo coeficiente 0,70, e

¢ Critério de Avaliagao Proposta de Prego - Os pontos atribuidos as propostas de preco
multiplicando pelo coeficiente de 0.30.

Esses coeficientes, dependendo da caracteristica do objeto, podem ser reduzidos para um
maximo de 51/49 e a qualidade sempre deve ser ponderada mais que o preco.

Quando nos contratos de servigos as especificagbes puderem ser perfeitamente definidas e
nao ser possivel variar os prazos de entrega ou introduzir modificagdes de qualquer tipo no
contrato, o prego sera o unico fator determinante para a adjudicacao.

O processo de avaliagao de um contrato de servigo em relagédo a qualidade e preco € dividido
em trés etapas:

ETAPA DE AVALIAGAO TECNICA

A avaliagao técnica sera realizada com a base maxima de 100 pontos, conforme tabela de
avaliagao técnica constante do Termo de Referéncia/Edital. A pontuacao devera vincular-se
com a maior exatidao possivel constante do Termo de Referéncia/Edital.

Cada membro avaliador da Comissao atribuirda uma pontuacdo aos diferentes candidatos
entre 0 e 100 pontos. A média aritmética obtida a partir da pontuacao atribuida pelo avaliador
a proposta sera entao calculada. Como critério geral, os candidatos que obtiverem uma mé-
dia inferior a 70 pontos serdo automaticamente excluidos do processo por ndo obterem a
conformidade técnica minima exigida. A pontuagao técnica sera encontrada usando a se-
guinte formula:
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Pontuagdo técnica = (pontuagao média da proposta técnica que se esta avaliando/pontua-
¢ao média da melhor oferta técnica) x 100.

Edicao

ETAPA DE AVALIAGAO FINANCEIRA

Dando prosseguimento a avaliacdo, se procedera a avaliacdo da proposta financeira, medi-
ante a seguinte formula:

Pontuagio financeira = (valor total da menor proposta / valor total da proposta que se esta
avaliando) X 100.
ETAPA DE PONDERAGAO (Pontuagéo final)

Nesta fase, as pontuagdes resultantes da aplicagdo da formula da pontuagao técnica e da
férmula da pontuagao financeira serao ponderadas:

Pontuacdo da Proposta técnica X 70% + Pontuacdo econdmica X 30% = Pontuagao final

A proponente que obtiver a maior pontuagdo apés aplicacao da formula acima, sera a ven-
cedora do certame.

13.3.- CONTRATO DE FORNECIMENTO

Os contratos de fornecimento sao utilizados para compra, arrendamento financeiro, venda e
arrendamento, com ou sem opgdo de compra, de produtos (moveis, equipamentos de
informatica, material de escritorio, livros, etc.). Este tipo de contrato pode incluir instalagéo,
funcionamento, manutencao e outros servigos adicionais.

O critério de avaliagao das propostas que atendem aos requisitos técnicos sera o prego ou,
em casos excepcionais, a melhor relagao qualidade/preco.

Dada a grande diversidade de suprimentos e sua natureza técnica, os critérios devem ser
adaptados a cada proposta, no formato SIM / NAO, que permita avaliar claramente se a
oferta atende aos requisitos técnicos estabelecidos no processo de contratagao. Esses
critérios devem ser definidos com a maior precisdo possivel

14.-PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO

O quadro a seguir define as modalidades de contratagdo com respectivos valores envolvidos:
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14.1.- CONTRATAGAO DIRETA

Compras ou contratagdes diretas sdo aquelas cujos valores estimados sejam igual ou inferior
a R$ 60.000,00 (sessenta mil reais).

As compras de menor valor, até R$ 15.000,00 (quinze mil reais), se adquirem diretamente
dos fornecedores/prestadores de servico, mediante a emissao de Nota Fiscal/Fatura.

As compras superiores a R$ 15.000,00 (quinze mil reais) e inferiores a R$ 60.000,00 (ses-
senta mil reais) poderao fazer-se por contratagdo direta com apenas uma proposta. Estas
compras diretas, por terem valor igual o inferior a R$ 60.000,00 (sessenta mil reais) néo
poder ter duragao superior a um ano, nem ser objeto de prorrogagao.

14.1.1.-CONTRATACAO DIRETA POR EXCEGCAO

O procedimento de contratacé@o direta por excegdo € de uso excepcional, pois pressupoe
uma excegao aos principios de concorréncia e publicidade; por esse motivo, tal procedimento
nao é incluido entre os de uso comum. Portanto, é de uso limitado e restritivo e s6 sera usado
em casos excepcionais.

A OEI podera contar com este procedimento de contratagdo que constitui uma excegdo ao
procedimento geral sendo utilizado unicamente nos seguintes casos:

a. quando as obras, fornecimentos ou servigos puderem ser confiados a um determinado
fornecedor por qualquer um dos seguintes motivos: que ndo ha concorréncia por motivos
técnicos; ou que a protecao de direitos exclusivos, incluindo direitos de propriedade intelec-
tual e/ou industrial.

A inexisténcia de concorréncia por motivos técnicos e a protegao de direitos exclusivos, in-
cluindo direitos de propriedade intelectual e/ou industrial, somente serdo aplicaveis quando
nao houver alternativa ou substituto razoavel e quando a auséncia de concorréncia n&o for
consequéncia de uma configuragao restritiva dos requisitos e critérios para adjudicagdo do
contrato.

b. quando por emergéncia imperiosa, devido a acontecimentos imprevisiveis pelo Orgéo de
Contratacao e nao sejam a ele imputados, ndo podem se cumpridos os prazos impostos
pelos procedimentos contemplados neste manual.

c. quando a natureza ou caracteristicas especiais de alguns fornecimentos o justificam, por
exemplo, quando a execucao do contrato é reservada exclusivamente aos detentores de
patentes ou licengas que regulam seu uso.

d. quando nenhuma proposta foi recebida, sendo o procedimento considerado deserto, e
este, justificadamente, ndo puder ser repetido sem prejuizo para a OEl, mantidas, neste
caso, todas as condi¢des preestabelecidas no edital, a contratagdo podera ser diretamente
autorizada por excecéo.

e. Quando se deva celebrar um novo contrato por motivo da rescisao antecipada de um
contrato em andamento.

f. para contratagdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido pu-
blica.

A decisdo de utilizagado desta modalidade de contratagdo, devera ser justificada. Esta
justificativa devera ser registrada documentalmente no processo de contratagao,
devidamente aprovada pelo Orgao de Contratagao.



PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO

o E I DA OE| BR-COM-P01
— ESCRITORIO NO BRASIL- Edigao | Pagina 25 de

14.2.- CONTRATAGAO POR COMPARAGAO DE PREGOS

Procedimento simplificado utilizado para compras de bens com especificagées standar e
servigos comuns. O valor da contratagdo nao podera ultrapassar, em henhum caso, ao valor
de R$ 120.000,00 (cento e vinte mil reais).

Este procedimento esta baseado na comparagéo de precos ofertados por, pelo menos, 3
(trés) proponentes. A adjudicacao desses contratos sera outorgada pelo Orgao de Contrata-
¢ao a proposta de menor preco dentre as demais propostas regulares e conformes.

Por sua propria natureza, na Comparagado de Pregos a OE| ndo dara a conhecer aos con-
correntes o orgamento base, ou seja, o limite maximo de gasto, incluindo impostos, se co-
nhecido.

A selegéo do adjudicado sera sempre a de menor prego, e que atendam as especificagées
técnicas minimas, que foram suficientemente detalhadas no instrumento que solicitou as
propostas.

Na Comparagéo de Pregos ndo se nomeara uma Comissao de Avaliacéo.

O solicitante da demanda enviara uma solicitacdo de compra a Coordenacdo de Administra-
¢ao, Finangas e Contabilidade que encaminhara ao setor de contratagées para inicio do pro-
Cesso.

O processo de contratagdo da Comparagao de Precos contera a solicitagdo de compra com
as especificagbes correpondentes, as propostas apresentadas e o documento de Compara-
¢ao de Pregos do Anexo Il. Este Anexo devera ser assinado pelo responsavel de contrata-
¢oes e pelo solicitante, bem como pelo Orgao de Contratagao.

Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossi-
vel a obtengao do nimero minimo de propostas exigidas no segundo paragrafo deste subi-
tem, essas circunstancias deverdo ser devidamente justificadas.

Quando todos os proponentes forem desclassificados devido a falta de documentacdo admi-
nistrativa, ou todas as propostas financeiras forem desclassificadas, a OE| podera fixar aos
proponentes o prazo de 02 (dois) dias Uteis para a apresentagao de nova documentag&o ou
de outras propostas excluidas as causas que deram origem & sua desclassificagdo.

14.3.- PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO

Procedimento utilizado para compras com valor intermediario, consistindo no convite de um
minimo de 03 (trés) fornecedores/prestadores de servigos, indicando os requsitos minimos
a serem atendidos, em virtude das quais apresentarao suas propostas e, posteriromente, a
OEl adjudicara em fungédo dos critérios de adjudicagéo e da natureza do objeto do contrato
(servico, fornecimento ou obra).

O Edital devera conter, no minimo, as seguintes informagées:

a. Antecedentes.

b. Descri¢ao do objeto do contrato com as caracteristicas essenciais e especificacdes técni-
cas.

c. Orgamento base.

d. Prazos que regem o instrumento convocatério: para a apresentagédo das propostas, para
solicitagdo de esclarecimentos do Edital, para atender respostas aos esclarecimentos por
parte da OEl, para comunicar a adjudicagdo e apresentacao de recursos, entre outros. Os
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prazos deverdo ser sufucientes para garantir o atendimento dos principios da concorréncia,
igualdade e nao discriminagéo.
e. Documentacéo que devem ser apresentadas pelos proponentes, formas e modalidades.
Critérios de selecgao e critérios de adjudicacgao.
. Procedimento em caso de empate.
. Duragéo e prorrogacgao do contrato.
Lugar e prazo para entrega ou execugao do objeto.
Garantias que deverado apresentar, em cada caso, os proponentes ou o adjudicatario.
. Forma de pagamento.
I. Regime juridico do contrato.

m. Qualquer outra condigdo que se considere necessaria para a correta execucdo do con-
trato.

X T T oa

Este procedimento podera ser feito nas seguintes formas:

¢ Convite restrito (minimo trés convidados) sem publicidade (até R$120.000,00).
¢ Convite (minimo trés convidados) com publicidade (acima de R$ 120.000,00).

14.3.1.-ESTABLECIMENTO DE PRAZOS NO PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO

A. Prazo estabelecido nos Editais para recebimento de propostas

O prazo minimo para recebimento das propostas sera estabelecido em fungdo da complexi-
dade do objeto e circunstancias do servigo a contratar, sendo o minimo de 7 (sete) dias Uteis.

Nos Editais sera estabelecido o prazo de 3 (trés) dias Uteis antes do prazo de recebimento
das propostas, para que os proponentes possam solicitar esclarecimentos sobre o teor da-
quele instrumento, de tal maneira que os proponentes possam dispor de tempo suficiente
para preparar suas propostas.

O orgéo de contratagdo nomeara um secretario que sera o responsavel pela a recepgao e
guarda das propostas apresentadas até a data de encerramento do recebimento das pro-
postas, até data marcada para a sessao de abertura.

B. Abertura das propostas: prazos e atas

Finalizado o prazo de apresentagédo das propostas, conforme descrito no Edital sera iniciado
o periodo de abertura e avaliagdo e valoragao das propostas ou cadidaturas apresentadas.

No caso de ser observado erros, omissdes ou defeitos sanaveis, sera concedido ao propo-
nente o prazo de 2 (dois) dias para sanar eventuais defeitos.

A Comissao nao podera aceitar documentos que deveriam ser apresentados originalmente
nas propostas para saneamento de defeitos.

A partir da data limite para apresentagao das propostas a Comissdo examinara e avaliara as
propostas apresentadas, sendo que esse prazo podera estender-se em razao da compelxi-
dade do objeto da contratagdo. A Comissdo de Avaliagdo selecionara o provedor que apre-
sentou a melhor proposta, com base nos critérios de adjudicacéo e cujos servigos ou forne-
cimento dos bens seja do setor correspondente e, também, possua capacidade operacional
e habilitagao profissional necessaria para cumprimento do objeto solicitado. Posteriormente,
encaminhara a proposta selecionada justificando a decisdo ao Orgéo de Contratacdo que
procedera a adjudicagao do contrato ao proponente vencedor através da ata de adjudicacéo.
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Nos Editais se solicitardo 3 (trés) tipos de envelopes: (arquivo digital ou envelope fisico) a
serem apresentados pelos proponentes:

1. Envelope/Arquivo n® 1: Documentacdo administrativa
2. Envelope/Arquivo n° 2: Especificagdes / proposta técnica.
3. Envelope/Arquivo n° 3: Proposta econémica.

Em primeiro lugar serédo abertos os envelopes/arquivos n° 01 (documentagdo administrativa)
e se procedera a verificagdo de conformidade administrativa de cada proposta, no formato
“cumpre/nao cumpre”.

No caso de os proponentes cumprirem com todos os requisitos exigidos no instrumento con-
vocatorio se procedera a abertura dos envelopes/arquivos n° 2 (Especificagbes/proposta téc-
nica).

No caso de contratos de fornecimento e obras, ou servigos comuns, cujos padrées de de-
sempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos, por meio de especificagdes usu-
ais no mercado a abertura dos envelopes/arquivos n° 2 (Especificagdes técnicas) se verifi-
cara a conformidade técnica com base no formato SIM/NAO que permita avaliar claramente
se a proposta cumpre 0s requisitos técnicos estabelecidos no instrumento convocatadrio.

Nas contratagdes de fornecimento, obras ou servicos comuns, o critério de adjudicacédo sera
o de menor prego entre as propostas apresentadas pelos proponentes que cumpriram todos
os requisitos administrativos e técnicos exigidos no instrumento convocatério, podendo ser
aceito que a proposta técnica e econémica estarem em um unico envelope/arquivo.

No caso das contratagdes de servigos, a abertura dos envelopes/arquivos n° 02 (Proposta
técnica) sera valorizada numericamente a qualidade das propostas técnicas como descrito no
subitem 13.2 deste procedimento.

O Orgao de Contratacdo com base na proposta de adjudicagao apresentada pela Comissao
de Avaliagao procedera a sua aprovagao ou, em caso contrario, a sua denegacgao, sempre
com prévia motivagao.

Quando todos os proponentes forem desclassificados devido a falta de documentacao admi-
nistrativa, ou todas as propostas forem desclassificadas, a Comissdo de Avaliagao podera
fixar aos proponentes o prazo de 02 (dois) dias Uteis para a apresentagéo de nova documen-
tagdo ou de outras propostas excluidas das causas que deram origem a sua desclassificacao.

C. Comunicagéao de adjudicagao

Uma vez aprovada a adjudicagéo pelo Orgdo de Contratacdo, sera notificado por correio ele-
trénico o resultado da adjudicagéo a todos os proponentes. Caso se aplique a regra descrita
no subitem 9.2 deste procedimento, o Orgdo de Contratacdo solicitara ao adjudicado que
apresente as provas documentais que sustentam a declaragao apresentada junto com as pro-
postas, em um prazo de quinze dias a partir da data da notificagdo. O Orgao de Contratagéo
devera examinar as provas antes de enviar o contrato ao adjudicado para assinatura.

Firmado o contrato por ambas as partes, se procedera a publicagdo da adjudicacdo no perfil
do contratante, sempre e quando o processo fora publicado no perfil do contratante ou em
qualquer meio de divulgagao.

E facultado ao Orgéo de Contratacéo, quando o primeiro classificado ndo assinar o termo de
contrato no prazo e condigbes estabelecidos, convocar os proponentes remanescentes, na
ordem de classificagao, para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas condigdes propostas pelo
primeiro classificado, inclusive precos, atualizados de conformidade com o ato convocatorio,
ou revogar o procedimento.

Os prazos estabelecidos nos Editais poderdo ser modificados, de forma justificada e em
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funcéo das caracteristicas proprias da Contratagao Simplificada, devendo ser publicada com
antecedéncia na pagina da OEl na web e nos meios adicionais em que foram publicados.

14.3.2 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO

A seguir se demonstra a forma grafica e o diagrama de fluxo de um procedimento simplificado.
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14.4.- CONTRATO MARCO

Um contrato marco é um acordo celebrado entre o Orgdo de Contratacdo e um ou varios
agentes econdmicos para establecer as condi¢gbes que regerao os contratos que se deseja
adjudicar durante um periodo de tempo determinado, em particular, no que se refere ao prazo,
ao objeto, ao prego, ao valor maximo, as normas de execucao e quantidades previstas. Os
contratos marco com varios agentes econémicos se denominan "contratos marco multiplos";
adotam a forma de contratos separados, mas se celebram em termos idénticos. O Edital de-
vera precisar o numero minimo e maximo de agentes com que o Orgao de Contratacdo prevé
celebrar contratos. O minimo nao podera ser inferior a trés.

O contrato marco so6 podera ser utilizado para os contratos de servigos e fornecimentos como
alternativa aos procedimentos simplificado e licitagdo. O contrato marco nao podera ser utili-
zado quando o valor estimado da contratagao for superior a R$ 1.850.000,00 (um milhdo e
oitocentos e cinquenta mil reais).

A duracao destes contratos nao podera exceder 4 (quatro) anos, salvo em casos excepcionais
devidamente justificados, em particular pelo objeto do contrato marco. O Orgédo de Contrata-
¢ao nao podera recorrer a acordos marco nem de forma abusiva nem de maneira tal que
impeca, restrinja e deturpe a concorréncia.

Os contratos especificos baseados em contratos marco serdo adjudicados em conformidade
com as disposigdes do contrato marco e devem respeitar os principios da transparéncia, pro-
porcionalidade, igualdade de tratamento, ndo discriminagéo e concorréncia leal.

Para efeito de calculo do valor estimado para os acordos marco, levar-se-a em conta o valor
maximo estimado do conjunto de contratos previstos durante a duragdo total do contratos
marcos.

14.5.- CONTRATAGAO POR LICITAGAO

Quando se tratar de contratos cujo valor estimado superar o valor de R$ 600.000,00 (seiscen-
tos mil reais), a OEIl publicara um antncio em sua pagina web "Area de Licitacao" e em qual-
quer outro meio adicional que julgue conveniente com o objetivo de ampliar a publicidade. A
publicacdo devera incluir “Edital de Licitagdo” que contera, ao menos, as seguintes informa-
coes:

a. Tipo Procedimento.

Local.

Descri¢cao do objeto do contrato.

Prazos que regem o procedimento: para a presentacao das propostas

Local onde pode ser retirado o inteiro teor do Edital.

®ooo

Qualquer modificagao no Edital que interfira na elaboragao da proposta, ou inclua documento
nao previsto no instrumento inicial, devera ser republicado na pagina da OEIl na web, e no
meio anteriormente publicado, informando sobre os novos prazos, que nao poderao ser infe-
riores ao aplicavel a esta contratagao.

A modificacao dos prazos, se necessaria, devera realizar com antecedéncia ao prazo final de
apresentagao das propostas.

Para a adjudicagao destes contratos, a OE| devera obter ao menos uma proposta vélida que
mereca ser selecionada do ponto de vista qualitativo ou econémico.
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14.5.1.-ESTABLECIMENTO DE PRAZOS EM LICITAGAO

A. Prazo estabelecido nos Editais para o recebimento das propostas

O prazo minimo para apresentacao das propostas nao podera ser inferior a 12 (doze) dias
uteis. Nos Editais se estabelecera o prazo para que os proponentes possam solicitar esclare-
cimentos sobre qualquer informagéo nele contida. Este prazo ndo podera ser inferior a sete
(7) dias anteriores ao prazo previsto para finalizagdo do recebimento das propostas.

O Orgéo de Contratagdo nomeara um Secretario que serd o responsavel pela recepgao e
cutddia das propostas apresentadas até a data prevista para a sessdo de abertura.

Nas licitagdes sera prestado especial atengao a publicidade, procurando dar maxima difusdo
possivel da convocatéria, publicando-se na pagina da OEl na web e em outros meios de di-
vulgagao para garantir o principio da publicidade.

B. Abertura das propostas: prazos e atas

Finalizado o prazo para apresentacao das propostas, conforme descrito no Edital, tera inicio
o periodo para avaliagao das propostas apresentadas.

No caso de ser observado erros, omissdes ou defeitos sanaveis, sera concedido ao propo-
nente o prazo de 2 (dois) dias para sanar eventuais defeitos.

A Comissao nao podera aceitar documentos que deveriam ser apresentados originalmente
nas propostas para saneamento de defeitos.

A Comissao examinara e avaliara as propostas econémicas e técnicas apresentadas pelos
proponentes, iniciando a partir da data limite para o recebimento das propostas, podendo ex-
tender-se em fungdo da complexidade do objeto do contrato.

Nas licitagdes de servigos sera solicitado trés tipos de documentos (envelope fisico/arquivo
digital), conforme abaixo:

1. Envelope / Arquivo n° 1: Documentag¢ao administrativa.
2. Envelope / Arquivo n° 2: Especificagdes técnicas/proposta técnica.
3. Envelope / Arquivo n° 3: Proposta econémica.

Em primeiro lugar serao abertos os envelopes/arquivos n° 01 (documentagao administrativa)
e se procedera a verificacdo de conformidade administrativa de cada proposta, no formato
“cumpre/ndo cumpre”. No caso de os proponentes cumprirem com todos os requisitos exigi-
dos no instrumento convocatorio se procedera a abertura dos envelopes/arquivos n° 2 (Espe-
cificagdes/proposta técnica).

No caso de contratos de fornecimento e obras, a abertura dos envelopes/arquivos n°® 2 (Es-
pecificagdes técnicas) se verificara a conformidade técnica com base no formato SIM/NAO
que permita avaliar claramente se a proposta cumpre os requisitos técnicos estabelecidos no
instrumento convocatorio.

No caso das contratagdes de servigos, a abertura dos envelopes/arquivos n° 02 (Proposta
tecnica) sera valorizada numericamente a qualidade das propostas técnicas como descrito no
subitem 13.2 deste procedimento.

Nos contratos de fornecimento e obras em que por norma geral o critério de adjudicacéo ¢ o
de menor prego entre os proponentes que cumpriram os requisitos técnicos exigidos no Edital,
podera se solicitar que as proposas técnica e econémica sejam apresentadas, em um unico
envelope/arquivo.
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O Orgéo de Contratagao com base na proposta de adjudicaco apresentada pela Comissao
de Avaliagédo procedera a sua aprovagao ou, em caso contrario, a sua denegagao, sempre
com prévia motivagao.

Quando todos os proponentes forem desclassificados devido a falta de documentacao admi-
nistrativa, ou todas as propostas forem desclassificadas, a Comissdo de Avaliagdo podera
fixar aos proponentes o prazo de 02 (dois) dias Uteis para a apresentagdo de nova documen-
tacéo ou de outras propostas excluidas das causas que deram origem a sua desclassificacao.

C. Comunicagao da adjudicagao

Uma vez aprovada a adjudicagéo pelo Orgéo de Contratagao, sera notificado por correio ele-
trénico o resultado da adjudicagéo a todos os proponentes. O Orgao de Contratacao solicitara
ao adjudicado que apresente as provas documentais que sustentam a declaragdo apresenta-
das junto com as propostas, em um prazo de 15 (quinze) dias a partir da data da notificagéo.
O Orgéo de Contratagao devera examinar as provas antes de enviar o contrato ao adjudicado
para assinatura.

Firmado o contrato por ambas as partes, se procedera a publicagdo da adjudicagao no perfil
do contratante.

E facultado ao Orgao de Contratagdo, quando o primeiro classificado n&o assinar o termo de
contrato no prazo e condigbes estabelecidos, convocar os proponentes remanescentes, na
ordem de classificagdo, para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas condigdes propostas pelo
primeiro classificado, inclusive pregos, atualizados de conformidade com o ato convocatorio,
ou revogar o procedimento.

14.5.2.-FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE LICITAGAO

A seguir se demonstra a forma grafica e o diagrama de fluxo de um procedimento de Licitac&o:
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15.-PRAZOS DE DURAGAO DOS CONTRATOS E EXECUCAO DA PRESTAGAO

1. A duragéo dos contratos deve ser establecida levando-se em consideracédo a natureza dos
beneficios, as caracterisiticas de seu financiamento e a necessidade de apresentar periodica-
mente a execu¢do dos mesmos.

2. O contrato pode prever uma ou mais prorrogagdes, desde que as suas caracteristicas per-
manegam inalteradas durante sua vigéncia, sem prejuizo das modificagdes que possam ser
introduzidas em conformidade com o disposto no item 16 “Poder de modificar o contrato”. Em
nenhum caso a prorrogagéo podera se dar pelo consentimento tacito das partes.

3. Quando houver atraso na execugéo do objeto por parte do contratado, o Orgao Contratante
podera conceder uma prorrogagéo do prazo de execugdo, sem prejuizo das sancdes aplica-
veis.

4. Os contratos de fornecimento e prestacdo de servigos sucessivos terdo o prazo maximo
de 5 (cinco) anos de duragéo, incluindo as possiveis prorrogagées que, com a aplicagao do
item 2, de acordo com Orgéo de Contratac&o.

5. Os contratos menores, aqueles cujo valor estimado seja igual ou inferior a R$ 60.000,00
(sessenta mil reais), ndo poderé&o ter duragdo superior a um ano, nem ser objeto de prorroga-
¢ao.

16.-POSSIBILIDADE DE ALTERAGAO DO CONTRATO

Sem prejuizo do previsto no item anterior a respeito da prorrogagao do prazo de execugao, os
contratos celebrados pelo Orgédo de Contratagdo s6 poderao ser alterados durante sua vigén-
cia, quando se verificar alguma das seguintes situacées:

a) Quando assim foi previsto no Edital, nas clausulas administrativas particulares, nos termos
e condigbes estabelecidos no subitem 16.1 “Modificagdes previstas no Edital”;

b) Excepcionalmente, quando seja necessario realizar uma modificagdo que ndo estava pre-
vista no Edital - clausulas administrativas particulares -, sempre e quando se cumpram as
condigdes estabelecidas no subitem 16.2“Modificagdes nao previstas no Edital”:

Em qualquer outro caso, se for necessario que um contrato em vigor seja executado de forma
distinta da pactuada, deve-se proceder a sua revogagao e a celebracao de outro sob condi-
¢Oes pertinentes, quando apropriado, prévia convocagéo e fundamentacdo de uma nova pro-
posta.

16.1.- ALTERAGOES PREVISTAS NO EDITAL

O contrato podera ser alterado durante sua vigéncia até um maximo de 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial, quando essa possibilidade estiver expresamente prevista no Edital,
conforme seguintes formas e contetdo:

a) A clausula de alteragédo devera estar formulada de forma clara, precisa e inequivoca.

b) Da mesma forma, em relagdo ao seu contelido, a clausula de alteracao deve especificar
com detalhes suficientes: seu escopo, limites e natureza; as condicées sobre as quais ela
pode ser usada com referéncia a circunstancia cuja ocorréncia pode ser objetivamente verifi-
cada, e o procedimento ser seguido para fazer a alteracao. A clausula de alteracao também
estabelecera que a modificagdo ndo pode implicar o estabelecimento de novos pregos unita-
rios ndo previstos no contrato.

Em nenhum caso os 6rgaos contratantes poderdo prever nos Editais clatsulas especificas
que possam alterar a natureza global do contrato inicial. Nao sera entendido que a natureza
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global do contrato € alterada quando se substitua alguma parte da obra, fornecimento ou ser-
vigo de forma pontual.

A formulagao e contetdo da clausula de modificag@o devera ser redigida de forma gque permita
aos candidatos e proponentes compreenderem seu alcance exato e que interpretem da
mesma forma e, de outro lado, permita ao Orgédo de Contratagdo comprovar efetivamente o
cumprimento por parte dos candidatos/proponente das condigoes e agbes exigidas para va-
lorarem corretamente suas propostas.

Em nenhum caso o Orgéo de Contratag&o podera incluir nos Editais clausulas administrativas
particulares que possam modificar ou alterar a natureza global do contrato inicial. Em todo
caso, se entendera que se altera a natureza do contrato se substituir nas obras, fornecimentos
Ou servigos que se deseja cantratar, por outros diferentes que modificam o tipo do contrato.
No se entendera que se altera a natureza global do contrato quando se substitua alguma
unidade da obra, fornecimento ou servigos de forma pontual.

16.2.- ALTERACOES NAO PREVISTA NO EDITAL ADMINISTRATIVO (PRESTA-
COES ADICIONAIS, CIRCUNSTANCIAS IMPREVISIVEIS E MODIFICAGOES
SUBSTANCIAIS)

1. As alteragdes nao previstas no Edital de clausulas administrativas particulares ou que, ha-
vendo sido previstas, ndo se ajustem ao estabelecido no subitem anterior, s6 poderao realizar-
se quando a alteragdo em questdo cumpram os seguintes requisitos:

a) Que encontre sua justificativa em qualquer uma das hipéteses relacionadas no inciso se-
gundo deste subitem.

b) Que se limite a introduzir variagdes estritamente indispensaveis para responder a causa
objetiva que seja necessaria.

2. As hipéteses que podem eventualmente justificar uma modificacdo nao prevista, desde que
atenda a todos os requisitos estabelecidos na primeira se¢ao deste inciso, sdo os sequintes:

a) Quando for necessario adicionar obras, suprimentos ou servigos ao contrato inicial, desde
que os dois requisitos abaixo sejam atendidos:

(1) Que a mudanca do contrato nao for possivel por razées econdémicas ou técnicas:

(2) Que a alteragéo do contrato implique em uma modificacao do valor que nao exceda, iso-
lada ou em conjunto com outras modificagdes acordadas em 50 (cinquenta por cento) do
preco inicial, excluido impostos.

b) Quando a necessidade de alterar um contrato vigente se derive de circunstancias super-
venientes e que foram imprevisiveis na data do procedimento de convocatoria, sempre e
quando se cumpram as 3 (trés) condicdes seguintes:

* Que a necessidade da alteracdo derive de circunstancias que uma gestao diligente nao
tivesse como prever.

* Que a alteragdo ndo modifique a natureza global do contrato.

¢ Que a alteragdo do contrato implique uma modificagao no exceda o valor, isolada ou em
conjunto com outras alteracées, de 50% (cinquenta por ciento) do valor inicial, sem impostos.

¢) Quando as alteragdes nao sejam substanciais. Neste caso, a necessidade tera de ser es-
pecialmente justificada, indicando os motivos pelos quais essas prestacdes nao foram inclui-
dos no contrato inicial.

Nao se podera alterar um contrato quando resultarem em um contrato de natureza material-
mente diferente daquele originalmente contratado. Em qualquer caso, uma alteracdo sera
considerada substancial quando uma ou mais das seguintes condi¢des forem atendidas:
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1.° Que a alteracdo introduza condi¢des que, caso tivessem incluidas no procedimento inicial
da contratagao, teriam permitido a sele¢do de proponentes que n&o os inicialmente selecio-
nados ou a aceitagdo de uma proposta diferente da proposta inicialmente aceita ou atrairiam
mais participantes no procedimento de contratagéo.

2.° Que a alterag&o altere o equilibrio econémico do contrato em beneficio do contratado de
forma nao estava prevista no contrato inicial.

3.2 Que a alteragao expanda significamente o escopo do contrato. Em todo o caso, sera con-
siderada que a hipotese no inciso anterior ocorre quando:

(i) O valor da modificagdo envolva uma alteracdo no valor do contrato que exceda, individual
ou conjuntamente, 25% do valor inicial do contrato, excluido os impostos

17.-RESCISAO DO CONTRATO

Constituem motivo para rescisdo do contrato:

| - 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

Il - o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes, projetos e prazos;

Il - a lentidao do seu cumprimento, levando o executor do contrato comprovar a impossibili-
dade da conclusdo do servigo, do fornecimento ou da obra, nos prazos estipulados no termo
do contrato;

IV - o0 atraso injustificado no inicio do servico, ou fornecimento, ou obra;

V - a subcontratagéo total ou parcial do seu objeto, a cess&o ou transferéncia, total ou parcial,
bem como a fusao, cisdo ou incorporacdo, ndo admitidas no edital ou no contrato;

VI - o cometimento reiterado de faltas na sua execucao, comprovada pelas notificagbes envi-
adas ao contratado;

VII - a decretagao de faléncia ou a instauracéo de insolvéncia civil;

VIl — enquadrar-se, durante a execugao do contrato, nas situacdes de exclusao previstas no
subitem 9.2 deste procedimento;

IX - a alteragdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que preju-
dique a execugao do contrato;

X - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada, impeditiva da
execugao do contrato.

Os casos de rescis&o contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo, asse-
gurado o contraditorio e a ampla defesa.

18.-CONTEUDO DO PROCESSO DE CONTRATAGAO

Tanto o procedimento simplificado como nas licitagbes devera ser aberto um processo de
contratagdo que contenha os seguintes documentos:

1) Edital e seus anexos;

2) comprovagédo da publicagdo do procedimento na pagina da OE| na web (impressao da
tela) e outros meios, se aplicavel:

3) comprovag&o do convite aos potenciais proponentes (se aplicavel);

4) comprovagdo da recebimento das propostas dentro do prazo estabelecido;

5) declaragéo do responsavel (anexo VII) ou prova documental de que os participantes néao
se encontram nas situagdes de exclusao, se aplicavel, descritas no subitem 9.2. deste proce-
dimento;

6) toda ainformagao relevante recebida dos participantes;

7) ata de nombramiento da Comissao;
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8) relatorio de avaliacéo;

9) checklist de contratacdo (Anexo |);

10) autorizagao do Secretario Geral para compras superiores a 100.000 USD, se for o caso;
11) ata de adjudicacao provisoria;

12) comprovagao da comunicacao a todos os participantes sobre o resultado do processo:
13) ata de adjudicacao definitiva;

14) contrato firmado;

15) prova documental de que o adjudicado nao se encontra incurso nas situacoes de exclu-
sao descritas no subitem 9.2. "Situagdes de exclusdo" do presente procedimiento, se aplica-
vel; e

16) outras informagdes recebidas dos participantes.

19.-BASE DE DADOS DE PROVEDORES

O escritorio da OEI no Brasil dispée de uma base de provedores que se alimenta pela inclusao
das empresa interessadas na pagina da OEl da web. Também ¢é alimentada pela solicitagdo
de inclusdo de novos fornecedores no enderego eletrénico compras@oei.org.br / sele-
cao@oei.org.

Ha outros meios de buscas, como internet, associagédo de classe, etc, que complementam
essa base de fornecedores.

E de responsabilidade dos fornecedores manter atualizada as informacgodes constante da base
de dados.

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS FORNECEDORES

A pessoa responsavel pela base de de fornecedores deve avaliar o desempenho de cada
fornecedor individualmente com referéncia na execugdo dos contratos por eles executados,
bem como os fornecimentos de bens, registrando as informagdes que julgar relevante.

20.-A§PECTOS COMUNS AOS PROCEDIMENTOS SIMPLIFICADO E DE LICITA-
CAO

20.1.- PROCEDIMENTOS COM CLAUSULA SUSPENSIVA

Em casos devidamente justificados, os procedimentos simplificados e de licitagdes poderado

conter clausula suspensiva nos seguintes casos:

i. antes de da adogédo da decisdo de financiamento; ou
ii. antes de assinado um convénio de financiamento
A adjudicagéao definitiva e a assinatura de contratos apos a publicacdo do instrumento convo-

catorio com clausula suspensiva estardo sujeitas a adogédo da decisdo de financiamento ou,
se apropriado, a celebragédo do contrato de financiamento.

Devido as suas implicagdes, a publicagado do instrumento convocatdério devera mencionar ex-
plicitamente a existéncia de uma clausula suspensiva.

Em todo caso, o procedimento devera ser anulado se nao for completado o processo decisorio
e néo for firmado o convénio de financiamento.
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20.2.- ANULAGAO DOS PROCEDIMENTOS

Enquanto o contrato n&o for assinado, o Orgédo de Contratagao podera anular o procedimento
de contratagdo sem que os proponentes tenham direito a exigir qualquer tipo de compensa-
¢ao. A anulagao podera ser realizada em um dos seguintes casos:

e se o procedimento simplificado/licitagao for declarado deserta, isto €, se nao foi recebida
nenhuma proposta;

e se todas as propostas forem desclassificada por nao terem apresentado a documentagao
administrativa solicitada no Edital, ou se ndo atendidos os critérios econénico e/ou técnico;

* se os critérios técnicos ou econémicos do projeto tenham sofrido uma modificacéo funda-
mental;

 se por circunstancias imprevisiveis ou de forga maior seja impossivel a execu¢do normal
do projeto;

» se hove irregularidade no procedimento, especialmente se estas impediram seu desenvol-
vimento em condigdes de concorréncia leal;

 se aadjudicagdo ndo cumpriu o principio da boa gestao financeira, por exemplo: se o preco
proposto pelo proponente vencedor ndo estiver relacionado ao preco de mercado.

Se o procedimento de contratagao for anulado, todos os candidatos deverao ser informados
por escrito com a maxima brevidade, informando os motivos da anulagdo. O aviso da anulacao
deve ser publicado nos mesmos meios em que ocorreu a publicidade do procedimento, se for
0 caso.

Anulado o procedimento, o Orgdo de Contratagdo podra decidir sobre:

¢ Iniciar um novo procedimento simplificado/licitacao.

» Republica¢ao do procedimento escoimados dos motivos que levaram a sua anulagao.
¢ Nao celebrar o contrato.

20.3.- FORMULAGAO DE RECURSOS

Os proponentes que n&o concordarem com o resultado consignado na Adjudicagao Proviso-
ria, especificamente no que diz respeito a avaliagdo da documentacdo administrativa ou de
sua proposta, poderdo apresentar recurso por escrito ac enderego do e-mail especificado no
Edital, justificando o motivo de sua irresignagao, dentro do periodo de 03 (trés) dias Uteis apds
o recebimento da notificagdo da adjudicagdo proviséria. A OEIl respondera ao recurso num
prazo de 5 (cinco) dias Uteis seguintes a sua recepc¢ao.

Respondido o recurso, caso o recorrente ndo esteja satisfeito com a decisao proferida pelo
Orgéo de Contratagao, terd o prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis para registrar sua apelagao
ao Departamento Juridico da Secretaria-Geral da OEI.

21.-ADJUDICAGAO DO CONTRATO

Uma vez adjudicado o contrato e superado o prazo estabelecido para apresentacéo de recur-
sos, sera publicada a Adjudicacdo Definitiva do objeto ao proponente vencedor. Também se
notificara ao adjudicado que apresente documentagao comprobatdria que sustentam a decla-
racao apresentada junto com a proposta num prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados da
data do recebimento da notificagdo. Esta formalidade prescede a assinatura do contrato.

Regra geral, a formalizagao do contrato sera realizada dentro do prazo maximo de 15 (quinze)
dias corridos apos a apresentagéo e andlise da documentagéo comprobatdria, conforme ori-
entacdo do paragrafo anterior.
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22.-PUBLICAGCAO DE LA INFORMACION: ANUNCIO DE CONTRATAGAO E AD-
JUDICAGAO

1. A informagao minima do procedimento de contratagdo que sera publicado na pagina da
OEIl na web sobre o aviso da contratagao, for o caso, devera conter no minimo:

¢ Tipo Procedimento.

N° de referéncia.

e Local.

Orcamento base

Descrigao do objeto do contrato.

Data de inicio e data final da apresentagdo das propostas.

O inteiro teor do edital ficara disponibilizado na pagina da OEIl na web.

2. A informagéo minima que se publicara, uma vez assinado o contrato, na pagina da OEl na
web sobre a adjudicagao dos contratos sera a seqguinte:
¢ nome do adjudicado.

objeto social.
localizagao.
valor da contratacéo.

23.-FORMALIZAGAO DOS CONTRATOS

Os contratos celebrados com a OEI devem conter as seguintes clausulas:

a. identificacdo das partes.
b. definicdo do objeto do contrato.
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c. enumeragao dos documentos que integram o contrato, idependente de transcrigdo.

d. o preco certo e a fomula estipulada para revisao dos precgos, se for o caso.

e. a vigéncia do contrato, com as datas estimadas para o inicio e o fim de sua execugéo,
assim como as prorrogacoes de estiverem previstas.

f. as condi¢cOes de recebimento dos servigos, ou fornecimento, ou obra, ou parcelas, se for o
caso.

g. as condi¢bes de pagamento.

h. as hipoteses para resolugéo do contrato.

i. 0 programa ou projeto pelo qual se efetuara os pagamentos.

j. aindicagao do supervisor se for o caso

k. a extensao objetiva e temporal do dever de confidencialidade, se for o caso, a qual se
imponha ao contratado.

I. o Termo de Referéncia, ou o Edital, bem como a proposta da Contratada farao parte inte-
grante do contrato.

m. clausula de protecao de dados de carater pessoal e contrato de processamento de dados,
se for o caso.

O contrato nao podera incluir clausulas que estabelegam direitos e obrigactes para as partes
que nao estiverem previstos no Edital/Termo de Referéncia.

24.-TRAMITAGAO DE EMERGENCIA DOS CONTRATOS

Quando a OEl tiver que agir de maneira imediata por causa de acontecimentos como catas-
trofes, situacdes que suponham grande perigo ou de necessidade inadiaveis resultantes de
acontecimentos imprevisiveis ndo imputaveis ao Orgao de Contratagdo, este, sem obrigacao
de se ajustar as regras e procedimentos contemplados quanto a Contratacao, podera ordenar
a execugao do necessario para remediar o0 acontecimento produzido ou satisfazer a necessi-
dade advinda, ou contratar livremente seu objeto total ou parcialmente.

Executadas as acdes objeto nesse regime excepcional, se procedera a realizar os tramltes
necessarios para documentar as acoes realizadas e realizar seu pagamento.

O prazo de inicio da execugéo dos servigcos ndo podera ser superior a um més, contado desde
que se declarou a emergéncia pelo Orgao de Contratacdo. Se esse prazo se exceder, a con-
tratacao de tais agdes se ajustara as regras contidas no presente procedimento.

25.-PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Os procedimentos regulados neste manual que envolvam o processamento de dados pesso-
ais devem respeitar totalmente a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de
Protegdo de Dados Pessoais e o Regulamento Europeu para a Protegdo de Dados Pessoais.

Os procedimentos em que exista um tratamento europeu de dados pessoais serdo efetuados
de acordo com as orientagdes estabelecidas nas Clausulas Contratuais Padrao assinadas
com os escritorios da OEI.

Quando nos recrutamentos gerenciados pela Secretaria-Geral for solicitada a participagao de
pessoal dos escritorios da OEl na América Latina, e a transferéncia de dados pessoais for
necessaria para, por exemplo, avaliagdes realizadas por membros da comissdo de avaliacdo
pertencentes a esses paises, essas transferéncias internacionais de dados seréo realizadas
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelas Clausulas Contratuais Padrao.
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26.- ANEXOS

ANEXO | - CHECKLIST DE CONTRATACAO.

ANEXO Il - MODELO DE COMPARACAO DE PRECOS.
ANEXO IIl - MODELO CONSTITUICAO DA COMISSAO DE AVALIACAO.
ANEXO IV — MODELO RELATORIO DE AVALIACAO.
ANEXO V - MODELO ATA DE ADJUDICAGAO PROVISORIA.
ANEXO VI - MODELO ATA DE ADJUDICAGAO DEFINITIVA.

ANEXO VII - DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE SOBRE OS CRITERIOS DE
EXCLUSAO E CRITERIOS DE SELECAO.

ANEXO VIIl - DECLARAGAO DE IMPARCIALIDADE E CONFIDENCIALIDADE.
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ANEXO |

“CHECK LIST DE CONTRTATACAOQ”

~ VERIFICAGOES A SEREM REALIZADAS NOS PROCEDIMENTOS E CONTRATAGOES:

SIMPLIFICADA E LICITA
TIPO DE PROCEDIMIENTO: Reallzado por:
VALOR ESTIMADO:
TECNICO RESPONSAVEL: Data Realizagao:
EXERCICIO:
PROJETO:

DOCUMENTAGAO| OBSERVA

SIM/NAO INCLUIDA NO GOEs

PROCESSO

1. INFORMACAO INCLUIDAS NOS EDI- ’
TAIS

1.1 |Foram estabelecidos os prazos que re-

gem a Convocatoria?

Foram especificadas as datas limite para

recebimento das propostas?

Prazo para solicitagao de esclarecimen-

tos?

Data prevista para adjudicagao proviso-

ria?

Prazo para interposigdo de recursos?

Data prevista para assinatura do con-

trato?

1.2 |Foi especificada qual a capacidade juri-

dica e habilitagao empresarial ou profissi-

onal exigida?

1.3 | Foi feito referéncia aos critérios de exclu-

sdo e a forma de sua comprovagao? Foi

incluido o modelo de declaracao de res-

ponsabilidade a ser apresentada pelos Incorporar ao pro-

participantes? cesso o Edital e

1.4 | Os critérios de selecdo estao claramente toda a documenta-

estabelecidos e a maneira como devem ¢ao enviada pelos

ser comprovados? participantes.

1.5 |Foi estabelecido claramente os critérios

de adjudicacéo?

1.6 |Esta previsto no edital o procedimento

para se proceder em caso de empate?

1.7 |Foi informado sobre a notificacdo do re-

sultado da adjudicagao provisoria a todos

os participantes?

1.8 |Foi especificado claramente qual a docu-

mentacdo que devem ser apresentadas

pelos participantes?

1.9 |Foi especificado a duragao do contrato?

1.10 |Foi especificado o orgamento base?

1.11 |Foi especificado o periodo de validade
das propostas? (Ex: o periodo de vali-
dade da proposta sera de 30 dias a partir
da data final de apresentagdo das
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propostas)

Garantias a serem constituidas pelos par-
ticipantes? (Se aplicavel)

Local e prazo de entrega ou execucao do
objeto?

Datas e formas de pagamento?

Autorizagao do Secretario Geral nos ca-
sos de contratagbes acima de 100.000
USD suportadas pela estrutura do escri-
tério?

" PUBLICACACAO DO PROCEDIMENTO |

Houve publicagdo na pagina da OEIl na
web? (Os procedimentos de licitagdo de-
vem ser sempre publicados. No procedi-
mento simplificado devera ser publicado
na pagina da OEIl na web a partir de R$
120.000,00.

Imprimir a tela e
incorporar ao pro-
Cesso para com-
provar a publica-
¢do na web

2.2

Houve publicagdo em outro meio para au-
mentar sua difusao? (Sé aplicavel para li-
citacdo
'CONVITE A PROVEDORES

No caso de se realizar convite a provedo-
res:

Incorporar ao pro-
Ccesso a copia da
publicacao.

3.1

Foi convidado via e-mail o nimero mi-
nimo de provedores que estabelece o
procedimento?

3.2

Os provedores foram convidados no
mesmo dia em que foi publicado o anun-
cio na pagina da OEI na web e/ou em ou-
tros meios?

Incluir e-mails no
processo.

3.3

Os provedores foram convidados por en-
contrar-se inscritos na base de fornece-
dores da OEI? Em caso negativo menci-
onar as fontes de onde se encontraram os
provedores.

'RECEBIMENTO DE PROPOSTAS

As propostas foram recebidas em formato
fisico o eletrénico?

4.2

A data do recebimento estd documen-
tada? (e-mail de prova ou data do recebi-
mento fisico dos documentos carimbados
no momento do recebimento)

Anexar os e-mails
ou fisico (segundo
a forma de recebi-
mento da docu-
mentagao)

4.3

5.

5.1

As ofertas recebidas sido devidamente
guardadas? Bloqueado ou protegido por
senha?

'ABERTURA DAS PROPOSTAS (a

abertura das propostas deve ser pos-

terior a data limite para o seu recebi-
mento)

No caso de o procedimento ter sido publi-
cado: antes de proceder a abertura das
propostas deve ser atualizado o status de
recebimento na pagina da OEl da web, de
forma que ndo possam ser recebidas
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propostas fora do prazo.

~ COMISSAO DE AVALIAGAO

realizado a avaliagdo técnica antes da
abertura da proposta econémica?

Existe ata firmada pelo Orgdo de Contra-
tacao do nombramiento da Comisséao de
Avaliacao? (o n° de componentes com di-
reito a voto deve ser impar)

5.2 |Foi verificado que todos os candidatos
apresentaram propostas dentro do prazo
de recebimento?

5.3 |Foi verificado que todos os candidatos Essa verificagao
cumprem com 0s requisitos de conformi- deve ser registrada
dade administrativa (ex: capacidade de no relatorio de ava-
execucao, critérios de selecao e exclu- liacao (matriz de
sao...) descritos no Edital? conformidade)

5.4 |No caso de um contrato de servigos: foi

Ata de nombrami-
ento.

Existe relagao hierarquica entre algum
dos membros da Comissao?

Foi firmada pelos membros da Comisséo
de Avaliagdo a declaragao de imparciali-
dade e confidencialidade?

" |RELATORIO DE AVALIAGAO

Existe um relatorio de avaliagado assinado
por todos os membros da Comissao de
Avaliagao e pelo Orgao de Contratagao?

Declaracao de im-
parcialidade e con-
fidencialidade

Relatorio de Avalia-
¢ao.

7.2

As avaliagbes individualizadas sao reali-
zadas por um dos membros da Comissao
de Avaliagao?

7.3

Os critérios de selecao e adjudicagao es-
tao claramente especificados no relatorio
de avaliagdo?

7.4

Como resultado de avaliagdes individu-
ais, um grafico de avaliagao global foi de-
senvolvido e foi incorporado ao relatério
de avaliagao?

7.5

O cumprimento dos critérios de selecdo e
a avaliacao estao de acordo com os crité-
rios de adjudicacao de cada candidato es-
pecificados no relatério de avaliagéo?

7.6

Se for um contrato de servigo: de acordo
com os critérios administrativos, técnicos
e econdmicos objetivos estabelecidos
nas especificagoes. A proposta foi conce-
dida ao candidato que apresentou a pro-
posta com a melhor relagdo téc-
nica/preco?

7.7

Se for um contrato de fornecimento ou de
obras: foi concedido a oferta com o menor
preco entre todas as ofertas administrati-
vas e tecnicamente compativeis?

Existe ata de adjudicagao provisoria fir-

mada pelo Orgéo de Contratacdo?

ATA DE ADJUDICACAO PROVISORIA |

Ata de adjudicagao
provisoria.




OEI

PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO

— ESCRITORIO NO BRASIL-

BR-COM-PO1

Edigao

Pagina 45 de
57

8.2

9.1

Foi revisada a pontuagéao outorgada pela
Comissao de Avaliagao coincidente com
a pontuacao descrita na ata de adjudica-
ao?

NO SELECCIONADOS

Foi notificado por correio eletrénico os
motivos por que uma proposta nao foi se-
lecionada?

'COMUNICACION A LOS CANDIDATOS |

Anexar copia da
notificacao

9.2

Foi informado aos candidatos nao seleci-
onados o carater provisorio da adjudica-
¢ao e sobre a possibilidade de apresenta-
céo de recurso contra a deciséo de adju-
dicacao?

9.3

13.
13.1

Foi informado ao proponente segundo co-
locado sobre a possibilidade de ser-lhe
adjudicado o contrato no caso de ndo as-
sinatura do contrato pelo primeiro colo-

~ |ASSINATURA DO CONTRATO

12.1 |O contrato assinado encontra-se dentro
do processo?

cado - adjudicado?
COMUNICAGCAO AO CANDIDATO SE-
LECIONADO (ADJUDICADO)

Na notificagdo ao proponente vencedor,
foi solicitado o envio da documentacédo
sobre os critérios de excluséo e sele¢ao?
(Caso o proponente vencedor ndo apre-
sente provas documentais, o Orgdo de
Contratagao podera adjudicar o contrato
ao segundo melhor candidato

Uma vez transcorrido o prazo de recur-
sos: foi elaborada e firmada a ata de ad-
judicacao definitiva?

'PUBLICACAO DA ADJUDICAGAO
Apos a assinatura do contrato, o prémio
foi publicado na mesma midia em que a
chamada foi publicada?

ATA DE ADJUDICAGAO DEFINITIVA |

Ata de adjudicagao
definitiva.

Contrato firmado

Imprimir a tela
como comprovante
e incorporar ao
processo.

Este documento devera ser preenchido e assinado pelo Secretario da Comisséao de Avali-

acao. Devera formar parte do processo de contratagao.
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ANEXO IlI
NOMBRAMIENTO DA COMISSAO DE AVALIAGAO

] D /DBRA: 5 conen s oo s aumans sawms s s sowsns s oian , Diretor/a ........................ na quali-
dade de Orgéo de Contratagéo, ......... , constitui a Comissao de Avaliacédo para a coordena-
¢ao, administragéo e avaliagao dos procedimentos simplificado/licitagdo, com a sequinte com-
posicéao:

COMITE DE EVALUACION
Presidente

Secretario

Avaliador 1

Avaliador 2

Avaliador 3

Local e data

Orgéo de Contratagao
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ANEXO IV
MODELO DE RELATORIO DE AVALIAGAO

Processo n°® (COT/LIC/xxx/ano)
Identificar com o numero e ano da convocatoria

Na data de ....., se reuniu a Comissdo de Avaliagdo designada pelo Orgao de Contratagao,
SHISIa. (Diretor/a de da OEl de ....) e cujos integran-
tes sdo:

COMISSAO DE AVALIAGAO (composigio minima)
Presidente
Secretario

Avaliador 1
Avaliador 2
Avaliador 3

PROCEDIMENTO ALICAVEL: procedimento de contratagdo utilizado (simplificado ou lici-
tagao)

NATUREZA DO CONTRATO: Indicar a natureza do contrato (obra, servigo ou forneci-
mento).

DATA PREVISTA PARA A ASSINATURA DO CONTRATO:
Especificar data ou estabelecer prazo dentro do qual de procedera a assinatura

OBJETO DO CONTRATO:

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO OU AQUISIGAO: (Trata-se de explicar a necessi-
dade da compra, indicando o contrato, um projeto no qual a contratagéo esta enquadrada e
a previséo de or¢camento contida nela (o mesmo se for uma despesa estrutural)

VALOR ESTIMADO: A estimativa de todos os compromissos financeiros que podem resul-
tar do contrato pode ou nédo ocorrer finalmente, como é o caso de qualquer opg¢éo, prorro-
gagéao e possiveis modificacoes. O valor estimado é essencial para determinar o procedi-
mento aplicavel, especificamente, servira para determinar se é um procedimento de licita-
cao, compra simplificada, comparativa ou direta.

ORCAMENTO BASE: montante estimado no Termo de referéncia/Edital

PRAZOS ESTABLECIDOS NA CONVOCATORIA: serdo os termos definidos nas especifi-
cagOes administrativas, ou no caso de os que figuram na alteragéo correspondente terem
sido modificados
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Prazo para apresentagéo de propostas

Prazo para solicitar esclarecimentos do Edital
Prazo para abertura das propostas e avaliacdo
Data adjudicagao proviséria

Prazo para apresentacdo de recursos

Data para assinatura do contrato

CRITERIOS DE SELECAO:

e 1.- Administrativos: Enumerar os requisitos administrativos exigidos no Edital

e 2.-Econdmicos e financeiros: Transcrever os critérios de selegédo financeiros e
econbémicos exigidos no Edital

e 3.-Técnicos e profissionais: Transcrever os critérios de selegdo técnicos e profissi-
onais exigidos no Edital

BASE DE ADJUDICAGAO: Marque com um x o critério utilizado

II] A propostas com o menor preco dentre todas as propostas que cumpriram as
exigéncias administrativas e técnicas.
A melhor relagao técnica e preco.

EMPRESAS QUE APRESENTARAM PROPOSTAS
(Indicar as empresas que apresentaram propostas no certame)

ABERTURA E AVALIAGAO DAS PROPOSTAS
(Caso algumas das empresas apresentadas ndo atendam aos critérios administrativos

indicados na convocatoria e ndo sejam retificaveis, devem ser excluidas e menciona-
das, indicando a seguir, as empresas avaliadas com a inser¢éo da tabela no Pontua-
¢bes correspondentes. O mesmo seré feito se uma empresa nao exceder a pontuacédo
minima exigida em termos de requisitos técnicos e, portanto, a abertura do envelope
econémico néo foi realizada).

[INSERIR O QUADRO GLOBAL DE AVALIAGAO] (Este quadro deve conter os critérios de
adjudicagado que serviram de base para avaliagao das propostas)

DECISAO DE ADJUDICAGCAO

A Comissao de Avaliagdo, com base na avaliagéo realizada, resolve adjudicar a pre-
sente licitagdo/Simplificadoa ................ e encaminhar a proposta ao Orgao de Contra-
tagdo para sua aprovagao.
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COMUNICAGAO

v Comunicagao adjudicagao provisoria: data definida no Edital

v Prazo para apresentagao de recursos: data definida no Edital

v" Data prevista para assinatura do contrato: data definida no Edital

Assinatura dos integrantes da Comissao de Avaliagao:

COMITE DE EVALUACION

Nome do presidente

Nome do secretario

Nome do avaliador 1
Nome do avaliador 2
Nome do avaliador 3
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ANEXO V

ATA DE ADJUDICAGAO PROVISORIA

de ... simplificado/licitagéo.......... n° ...120...., cujo objeto é a
............................................. , conforme condigbes e especificacbes estabelecidas no
................................. Termo de Referéncia, Anexo “A” do Edital.

AS oo € et , que apresentaram pro-
POSta Na ... , que foram avaliadas e julgadas pelos membros avaliadores da
Comissao de Avaliagao da OEl, obtendo os seguintes resultados:

Empresa Classificagao Motivo
XXX 12 Classificada | xxx
XXXX 22 Classificada | xxx

ADJUDICAGAO PROVISORIA

Que em virtude do julgamento das propostas consignada na Ata do dia..... de
xxxxxxx de 20......, fica ADJUDICADO provisoriamente o objeto a empresa ....................... l,

inscrita no CNPJ n° .........ccvvveeeennn. , com sede NO ....ccoooovvvveviiiiin, i CEP ..ovrvenens ,

................... l......, estando aberto o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentacao de recur-

sos, conforme previsto no subitem........ do Edital da .....simplificada / licitagdo.....n° ...... /120.......
Brasilia, DF. ...... de csinn de 20.......

Diretor da OEI no Brasil
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ANEXO VI

ATA DE ADJUDICAGAO DEFINITIVA

OSrla..ccceiinnn, Diretor/a da OEI — Escritério no Brasil, atuando como Or-
gao de Contratagdo em relagado ao processo de ........... simplificado/licitacdo..... n°® ...../20....,
datada de de 20...., objetivando a contratagao de

, apos decorrido prazo de apresentacao de recursos e a

ele respondido;

COMUNICA:

Declara a ADJUDICACAO DEFINITIVA em favor da em-
PreSa....ccovvvviiiiiiiiieeeieeeeiiiinnnn ,comsedena.............. ,CEP ............. e /..., inscrita no CNPJ

sob o numero ................. , por te atingido a maior Nota Final no certame da ....... simplificadol/li-

Brasilia, DF. ...... de....... de 20......

D_iretor da OEl no Brasil
Orgéao de Contratagao
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ANEXO VII

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE SOBRE OS CRITERIOS DE EXCLUSAO E

CRITERIOS DE SELEGAO

Eu, abaixo assinado [nome da pessoa que assina] em representa¢do

(S6 para pessoas fisicas) em re- | (S6 para pessoas fisicas juridicas) em representacdo da
presentacao propria pessoa juridica seguinte:
Nome da Pessoa Fisica Nome completo do Representante Legal:
Numero do documento de iden- | Numero CPF Representante Legal:
tidade ou passaporte: Forma da Representacao:
(«la personay) Dados da empresa:
Numero do CNPJ:

I. SITUACAO DE EXCLUSAO RELATIVAS A PESSOA

1. Declara que (a pessoa ou a empresalinstituicao) acima mencionada
se encontra em uma das situagdes seguintes:

SIM

a) faliu ou esta sujeito a insolvéncia ou liquidagao, seus ativos estdo sendo ad-
ministrados por um liquidatario ou por um tribunal, esta em faléncia, suas ativi-
dades comerciais foram suspensas ou estdo em situagdo semelhante, resul-
tantes de um procedimento da mesma natureza sob leis ou regulamentos na-
cionais;

b) tenha sido condenado, por meio de sentenga final ou decisdo administrativa
final, que a pessoa/empresa nao cumpriu suas obrigagdes com relacao ao pa-
gamento de impostos ou contribuigdes para a seguridade social ou trabalhista,
nos termos da lei aplicavel,

O

0

seguintes condutas:

c) tenha sido condenado, por meio de um julgamento final ou uma decisdo administrativa final,
que a pessoa € culpada de uma falta grave de ética profissional por ter violado as leis ou
regulamentos aplicaveis ou os padrées deontoldgicos da profissdo a qual pertence, ou por
qualquer conduta ilegal que afete significativamente sua credibilidade profissional, quando tal
conduta denotar um objetivo intencional ou negligéncia grave, incluindo qualquer uma das

i) alterar fraudulenta ou negligentemente as informagdes necessarias para ve-

rificar a auséncia de razdes para exclusdo ou para cumprir os critérios de sele- O O
¢ao ou para executar um contrato ou acordo;

ii) firmar um acordo com terceiros para distorcer a concorréncia; =

iii) violar direitos de propriedade intelectual; ] 0
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iv) tentar influenciar em processo de tomada de decisdo do Orgao de Contra-

tacao durante um procedimento de contratagao; [ O
v) tentativa de obter informagdes confidenciais que possam conferir vantagem
indevida ao procedimento de adjudicagéo; [ O
d) tenha sido condenado em sentenga final, por qualquer um dos seguintes
atos: O O
i) fraude;

O |0
ii) corrupgao;

O O
i) conduta relacionada a uma organizagao criminosa;

O (0O
iv) lavagem de dinheiro (branqueamento de capitais) ou financiamento de ter-
rorismo; o u
v) delitos de terrorismo ou delitos ligados a atividades terroristas;

O |d
vi) trabalho infantil ou outras infragdes relacionadas com trafico de seres hu-
manos; O O
e) tenha sido condenado, por meio de sentenca final ou decisao administrativa
final, que a pessoa ou entidade criou uma entidade em outro territério com a [ -
intengdo de evitar obrigagdes tributarias, sociais ou quaisquer outras obriga-
¢Oes legais no lugar de sua sede social, administragdo sede ou centro de ativi-
dades principal.
f) tenha sido condenado por meio de um julgamento final ou uma decisao ad- = 0

ministrativa final que a entidade foi criada para os fins estabelecidos na letra
e).

Il - SITUAGOES DE EXCLUSAO RELATIVAS A PESSOAS FiSICAS OU JURIDICAS COM
PODERES DE REPRESENTAGCAO, DE DECISAO OU DE CONTROLE EM RELACAO EM

RELAGAO A PESSOA JURIDICA E AO TITULAR

Néo aplicavel a pessoas fisicas, a Estados membros e as autoridades locais

2. O abaixo-assinado declara que é membro do 6rgado de administra-
¢éo, direcdo ou controle da pessoa coletiva acima mencionada ou que
possui poderes de representacao, decisao ou controle em relagéo a refe-
rida pessoa coletiva (Nomeadamente, os diretores das empresas, os
membros dos 6rgaos de administragdo ou de supervisdo e as pessoas
fisicas ou juridicas que detém a maioria das agdes) ou proprietario da
pessoa juridica estdo em uma das seguintes situagdes:

SIM

NAO

N.A.

Situagdo mencionada na letra c) acima (falta profissional grave) O

Situagado mencionada na letra d) acima (fraude, corrupgéo ou outros cri-

mes) O
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Situacao mencionada na letra e) acima (criacdo de uma entidade com a
intencao de evitar obrigagdes legais)

Situagdo mencionada na letra f) acima (pessoa criada com a intengao de
evitar obrigacoes legais) [

Il - SITUAGOES DE EXCLUSAO RELACIONADAS COM PESSOAS FiSICA OU JURIDI-
CAS QUE ASSUMEM RESPONSABILIDADE ILIMITADA PELAS DIVIDAS DA PESSOA
JURIDICA

3. declara que uma pessoa singular ou coletiva que assume responsabi- B
lidade ilimitada pelas dividas da referida pessoa coletiva estd em uma | SIM | NAO | N.A.
das seguintes situagdes. Em caso afirmativo, indique no anexo da pre-
sente declaragao o nome das pessoas envolvidas com uma breve expli-
cacgao:

Situagao contemplada na letra a) supra N ]

Situacao contemplada na letra b) supra (falta de pagamento de impostos,
contribuicdes para a seguridade social ou trabalhista)

PROVAS DOCUMENTAIS PARA A ADJUDICAGAO - SOLICITAGAO PREVIA

Mediante solicitagéo e no prazo fixado pelo Orgao de Contratacdo, a pessoa deve apresentar
as seguintes comprovagoes relacionadas as pessoas singulares ou coletivas:

Para as situacdes descritas nas letras a), c), d), e) e f), um certificado criminal recente ou, na
sua falta, um documento equivalente recentemente emitido por uma autoridade judicial ou
administrativa do pais de estabelecimento da pessoa que comprove que esses requisitos fo-
ram atendidos (Policia Federal e/ou Cartorio do Distribuidor).

Em relagé@o a situacado descrita na letra b), certificados recentes devem ser apresentados pe-
las autoridades competentes do Estado em questdo. Esses documentos devem comprovar o
pagamento de todos os impostos e contribuicdes para a seguridade social devidos pela pes-
soa, incluindo, por exemplo: imposto de renda (apenas para pessoa fisica), imposto sobre as
sociedades (somente para pessoas juridicas), contribuicbes para a seguridade social e obri-
gagoes trabalhistas. Se nenhum dos documentos descritos acima for emitido no pais em ques-
tao, estes poderao ser substituidos por uma declaragao juramentada perante uma autoridade
judicial ou notarial ou, na sua falta, uma declaragdo solene perante uma autoridade ou 6rgéo
administrativo. profissional qualificado do pais de estabelecimento.

Os documentos comprobatérios de regularidade fiscal, social e trabalhista devem estar dentro
do prazo de sua validade na data prevista para a bertura dos documentos administrativos.

IV. CRITERIOS DE SELEGAO

4. declara que a pessoa acima mencionada atende aos critérios de
selecdo que sdo individualmente aplicaveis a ela na especificagéo:

SIM | NAO | N.A.
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a) possui capacidade legal e regulamentar para realizar a atividade
profissional necessaria para executar o contrato, conforme exigido na [ O [
segao [inserir] das Especificagdes do Edital;
b) atende aos critérios econémico-financeiros indicados na segao [in-
serir] das Especificagdes do Edital; O [
c) atenda aos critérios técnicos e profissionais indicados na segéo [in-
serir] das Especificagoes do Edital. [ [ [

O Orgao de Contratagdo deve adaptar o quadro acima aos critérios indicados na docu-
mentagado do procedimento (ou seja, acrescentar mais linhas correspondentes a cada

critério ou suprimir as linhas).

5. Se a pessoa mencionada for o Unico licitante ou o principal lici-
tante no caso de uma oferta conjunta, declara que:

SIM |NAO

N.A

a) o proponente, incluindo todos os membros do grupo no caso de
apresentagao de uma proposta conjunta e incluindo subcontratados, se
aplicavel, atenda a todos os critérios de selegdo para os quais uma
avaliagao consolidada sera realizada conforme especificado na Espe-
cificagado do Edital.

PROVAS RELATIVAS A SELEGCAO

O abaixo assinado declara que a pessoa acima mencionada tem possibilidade de apresentar,
mediante solicitagdo e sem demora, os documentos comprobatdrios necessarios listados nas

segoes referentes as Especificagcoes do Edital.

A pessoa homeada podera ser excluida deste procedimento se alguma das declaragées
ou informagoées apresentadas como condig¢ao para participagao neste procedimento for

falsa.

Assinatura
Nome

Local e data
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ANEXO VI
DECLARAGAO
DE IMPARCIALIDADE E CONFIDENCIALIDADE
CONTRATAGAO N°. ......

Eu, abaixo assinado, declaro que concordo em participar da avaliagdo do procedimento de
contratagdo acima mencionado. Nesta declaragéo, confirmo que estou familiarizado com as
informagdes disponiveis até o momento, em relagéo a este processo. Declaro ainda que cum-
prirei minhas responsabilidades de forma honesta e imparcial.

Sou independente de todas as partes envolvidas no resultado da avaliagdo do processo. Para
meu conhecimento e entendimento, ndo ha fatos ou circunstancias, no passado ou no pre-
sente, ou que possam surgir no futuro, que possam pér em duvida minha independéncia aos
olhos de qualquer das partes e, no caso de se tornar evidente no decorrer do processo de
avaliagdo que tal relacionamento existe ou foi estabelecido, cessarei imediatamente minha
participacao na avaliacdo do processo.

Confirmo que eu e os membros da minha familia e qualquer organizagéo ou empresa em que
estou envolvido fora da minha posi¢do na OE| ndo obteremos qualquer vantagem, financeira
ou nao, com o resultado desse processo de licitagao.

Concordo em considerar confidenciais quaisquer informagdes ou documentos ("informacées
confidenciais") que me tenham sido divulgados ou que descobri, ou preparei, durante a avali-
acao ou como resultado da avaliagdo; concordo em descartar essas informagoes exclusiva-
mente para os fins desta avaliagao e nao as divulgar a nenhuma das partes. Da mesma forma,
concordo em n&o manter copias de qualquer informagédo ou protétipo por escrito que me foi
fornecido.

Informagdes confidenciais ndo podem ser divulgadas a nenhum funcionario ou especialista, a
menos que ele concorde em prosseguir e esteja sujeito as condi¢oes desta Declaragao.

Nome
Assinatura

Data



