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Apresentacao

Este Manual foi elaborado pelo Ministério do Plano e Finangcas e tem por objectivo
apresentar um roteiro pratico para os 6rgdos e instituicdes publicas, para aplicacao do
Regulamento de Licitacdes e Contratagbes Publicas, aprovado pelo Lei n° 8/2009, de 26
de Agosto.

O objectivo do presente Manual é apresentar o Regulamento do ponto de vista prético, sob o
prisma de quem devera utiliza-lo, facilitando o seu entendimento.

Para além disso, o Manual tem como objectivo contribuir para o aprimoramento das
actividades da Administracdo Publica em matéria de contratacdo de empreitada de obras
publicas, fornecimento de bens e prestacdo de servigos.

Como partes integrantes deste Manual sdo anexos modelos e documentos de licitagdo,
formularios que deverdo ser adoptados pelos 6rgéos e instituicbes do Estado, bem como o
Regulamento aprovado pelo Lei n° 8/2009, de 26 de Agosto.
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Utilizacdo do Manual

O presente Manual foi elaborado em conformidade com o Regulamento de Licitacdes e
ContratacGes Publicas, aprovado pelo Lei n° 8/2009, de 26 de Agosto. Contudo, o
presente Manual ndo substitui 0 Decreto-Lei e a legislacdo existente sobre a matéria.
Desta forma, devera ser utilizado pelas Unidades de Gestédo de Licitacdes como material
de consulta, para esclarecer as davidas mais comuns que possam surgir no descurso das
suas actividades.

O Capitulo | — Informacdes Gerais, apresenta esclarecimentos pertinentes aos principios
gerais, partes do processo, requisitos gerais e planificacao.

O Capitulo Il — Contratagdo de Empreitadas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de
Servigos, apresenta as orientacdes, caracteristicas, exigéncias e procedimentos aplicaveis
para as diferentes modalidades de contratacdo de empreitada de obras publicas,
fornecimento de bens e prestagéo de servigos.

O Capitulo Il — Contratacdo de Servicos de Consultoria, contém orientagfes,
caracteristicas, exigéncias e procedimentos aplicaveis para as diferentes modalidades de
contratacéo de servigos de consultoria.

O Capitulo IV — Avaliacdo de Propostas, contém instru¢des para avaliacdo dos concursos e
modelos de relatdrios de avaliagdo das propostas.

O Capitulo V - Modelos de Documentos de Licitacdo, contém a lista dos Modelos de
Documentos de Licitacdo que sdo de uso obrigatorio.

O Capitulo VI — Regulamento de Licitagbes e Contratacdes Publicas, contém o texto do
Regulamento aprovado pelo Lei n° 8/2009, de 26 de Agosto.
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Capitulo I — Informacdes Gerais

Este Capitulo apresenta as normas e questdes basicas que devem ser observadas nas
actividades de contratacdo de empreitada de obras publicas e no fornecimento de bens e
Servigos:

1.1.  Estrutura do Regulamento

1.2.  Principios e Regras Gerais

1.3. Partes do Procedimento de Contratagéo

1.4. Sujeitos e Responsabilidades

1.5.  Arquivo de Documentos

1.6. Planificacdo das Licitacdes e Contratacdes
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CONTRATAGAO DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS, FORNECIMENTO DE BENS E PRESTAGAO DE SERVIGOS AO ESTADO

1.1. Estrutura do Regulamento

O Regulamento esta estruturado da seguinte forma:

Capitulo Seccéo

| — Parte Comum
Il — Dos Regimes Juridicos
Il — Do Org&o Contratante
IV — Da Comisséo de Licitacdo
| — Disposicbes Gerais V — Dos Concorrentes
VI — Da Publicidade
VIl — Do Cancelamento e Invalidade
VIII — Da Contratacéo

| — Dos Regimes e Modalidades de Licitagao
Il — Do Critério de Avaliacdo das Propostas
[Il — Do Concurso Publico Internacional
I\VV - Do Concurso Publico

Il — Das Modalidades de VV — Do Concurso de Pequena Dimensao
Contratacdo de Empreitadas, do VI — Do Concurso com Previa Qualificacédo
Fornecimento de Bens e de VIl — Do Concurso em Duas Etapas
Servigos Gerais VIII — Do Ajuste Directo

IX — Dos Contratos
X — Da Execuc¢éo Dos Contratos
XI — Da Modificacédo e Extincdo Dos Contratos

| — Das disposi¢fes Gerais
Il — Da Avaliacé@o das Propostas Técnicas
Il — Da Contratacdo de Servigos Il — Das Modalidades de Contratagéo
de Consultoria Subseccéo |- Pessoas Colectivas
Subseccéo Il — Pessoas Singulares
IV — Outras Disposi¢cdes

| — Das disposi¢cOes Gerais
IV — Das Concessdes Il — Dos Regimes e Modalidades de Licitagdo

[l — Da Avaliacao

IV — Dos Documentos de Licitacdo

V - Dos Requisitos de Qualifica¢éo

VI — Dos Contratos
VIl — Dos Encargos e Responsabilidades das Partes
VIII — Da Intervencgéo e Extincdo

IX — Das Disposi¢des Transitorias

| — Das disposi¢ces Gerais
V — Impugnacéo Il — Da reclamacéo
[l — Do recurso

| — Da Etica

VI — Eticas e Actos llicitos Il — Dos Actos llicitos
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CONTRATAGAO DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS, FORNECIMENTO DE BENS E PRESTAGAO DE SERVIGOS AO ESTADO

1.2.  Principios e Regras Gerais

Principios séo as directrizes que norteiam e orientam a aplicagdo de uma norma ou 0
exercicio de uma actividade. Toda a actividade deve estar em conformidade com os
principios estabelecidos.

Na aplicacéo do Regulamento, o Orgdo Contratante deve observar os seguintes principios:

Principios (Art. 4, N°. 1)

Legalidade Proporcionalidade
Igualdade Publicidade
Concorréncia Imparcialidade
Transparéncia Boa-fé
Regularidade Financeira Estabilidade
Economicidade Motivacao
Eficiéncia e Eficacia Responsabilidade
Prossecugéo do interesse publico Celeridade
Razoabilidade Demais principios de Direito Publico

Além dos principios gerais, devem ser atendidas as regras gerais do Art. 4, n® 2. do
Regulamento, aprovado pelo Lei n° 8/2009, de 26 de Agosto.

1.3. Partes do Procedimento de Contratacéo

O procedimento de contratacdo envolve fundamentalmente trés partes ou sujeitos: (a) o
Orgéo Contratante; (b) a Comisséo de Licitacdo; e (c) o Concorrente.

1.3.1. — Orgéo Contratante

O Orgéo Contratante é o 6rgdo ou instituicdo que promove a abertura do concurso e que
celebra o contrato (Art. 3, alinea “r).

As atribuicdes e os impedimentos do Orgdo Contratante estdo indicados no Art. 13 e no Art.
14, respectivamente.

1.3.2. — Comisséo de Licitacéo

A Comissédo € o drgdo colegial composto por um minimo de trés membros, que zela pela
observancia de todos os procedimentos atinentes a contratagdo publica. (Art. 3, alinea “g”) E

recomendavel que a composicdo da Comissao seja em numero impar. (Art. 15, n° 2)

Ha situacbes em que a actuacdo da Comissao pode ser comprometida por conflito de
interesses. Nestes casos entende-se que estdo presentes situa¢gdes de impedimentos.

A composicdo, as atribuicbes, as competéncias e os impedimentos da Comissédo de
Licitagéo estéo indicadas no Art. 15 a Art. 18.
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Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

1.3.1. — Concorrente

Considera-se como concorrente o empreiteiro, o fornecedor de bens e o prestador de
servicos, que participam de um processo de contratacdo pelo Estado.

Podem ser concorrentes as pessoas singulares ou colectivas, nacionais ou estrangeiras.
Para efeitos do Regulamento, considera-se “concorrente nacional” aquele que preencha os
requisitos do Art. 20, n°1.

Estédo impedidos, ou seja, ndo podem ser aceites as propostas de concorrentes que estejam
enquadrados nas situagdes previstas no Art. 21.

1.4. Sujeitos e Responsabilidades

Na aplicagdo do Regulamento estardo envolvidos diferentes intervenientes, com
responsabilidades especificas. A seguir se indica os principais intervenientes, cuja definicao
esta contida no Artigo 3 do Regulamento.

Para facilitar o entendimento, abaixo designamos abreviagdes utilizadas no Manual:

Sujeito Designacao
Autoridade Competente AC
Comisséo de Licitacao CEL
Orgéo Contratante ocC
Contratada CT
Unidade de Gestédo de Licitacdes UGEL
Gabinete de Coordenacédo e Seguimento do COSSIL
Sistema de Licitacdes
Comissao de Recepc¢do de Bens e Servicos CRBS
Fiscal Fi

O Lei n° 8/2009, de 26 de Agosto, estabeleceu uma série de procedimentos, passos e
formalidades, tanto nas fases do concurso quanto na fase de execucdo do contrato, com
responsabilidades para cada um dos intervenientes.

1.5. Arquivo de Documentos

Todos os documentos e 0s actos decisorios devem ser juntos e devidamente numerados no
processo administrativo (Art.6, n° 2).

Para o efeito, cada processo administrativo deve conter (junto e numerado) todos os
documentos e o registo de todos os actos decisérios. E da responsabilidade da UGEL
organizar o arquivo dos documentos, sob supervisédo da AC.
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Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

Nos processos administrativos devem ter juntos e numerados 0s documentos concernentes
a cada licitacdo e contratacdo. A lista da documentacdo para cada uma das modalidades
consta dos Capitulos Il e lll.

IMPORTANTE:

A falta, destruigédo, falsificacdo ou alteracao de arquivos é considera uma pratica anti-ética
e € suceptivel de punicdo nos termos do Capitulo VI do Regulamento.

Todos os documentos originais devem ser mantidos no respectivo processo, para fins de
fiscalizacdo dos érgdos responsaveis pela fiscalizacdo (interna e externa).

Desta forma, é impropria a circulagdo de documentos originais. Para o efeito, sempre que
for necessaria, a circulagcdo deve ser feita por copia e nunca por meio dos originais.

1.6. Planificacdo das Licitacdes e Contratacdes

Os recursos puUblicos devem ser gastos de acordo com o0s principios da economia e
eficiéncia. Por outras palavras, 0 gasto dos recursos deve ser optimizado. Para tanto, deve
haver uma preocupacdo com a planificacdo das contratacdes, o agrupamento dos bens
para se obter ganhos de economia de escala, a escolha do periodo mais adequado para
lancamento dos concursos, e, principalmente, a adequacdo das contratagcbes com 0s
recursos orcamentais disponiveis.

Além disso, a planificacdo permite também:

B identificar e quantificar adequadamente as aquisicbes e contractacbes
previstas para o exercicio;

» estimular o desenvolvimento das actividades nos tempos devidos;

B+ realizar as compras no momento adequado;

» definir uma programacdo de recursos apropriada para 0 momento do
pagamento; e

» obter um mecanismo simples, de monitorar e acompanhar as accfes para
atendimento das necessidades do Orgdo Contratante.

Para este efeito, dispde o Art. 5 do Regulamento:

“1. O Orgdo Contratante s6 pode iniciar o procedimento de licitacdo e a contrataco
desde que o valor estimado para a contratagdo tenha previsdo no Orcamento e na
programacdo financeira.

“2. O Orgdo Contratante submeter4 @ COSSIL, o plano de licitagbes de cada
exercicio e as respectivas actualiza¢des, devendo providenciar a sua adequada
divulgacéo.”

1.6.1. Elaboracéao do “Plano de Licitagées”

A forma tradicional de elaboracdo de um Plano de Licitagbes se inicia com o levantamento
de todas as necessidades de contratacdo do Orgdo Contratante para o respectivo exercicio.

Com base nesta lista, pode-se decidir, com base no or¢amento disponivel e na respetiva
programacéo financeira para o respectivo Orgado Contratante:
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(a)
(b)

()

(d)

Se 0s bens, empreitadas ou servicos devem ser adquiridos por itens individuais ou
agrupados em lotes.

Qual a modalidade de licitacdo que deve ser adoptada para cada caso: Concurso
Publico Internacional, Concurso Publico, Concurso de Pequena Dimens&o, Ajuste
Directo, Concurso com Prévia Qualificacdo e Concurso em Duas Etapas;

Qual a modalidade de selecgdo, no caso de servigos de consultoria: Seleccédo baseada
na Qualidade e no Preco, baseada na Qualidade, baseada em Preco Maximo, baseada
no Menor Preco, baseada nas Qualificacdes do Consultor, e Ajuste Directo;

Quando deve ser programado o inicio do procedimento de licitacdo. Na definicdo dos
prazos devem ser compatibilizadas as aquisicbes com o andamento das demais ac¢des

previstas. Por exemplo, é importante evitar que equipamentos cheguem a uma obra,
antes desta obra encontrar-se em condi¢cdes de recebé-los.

A planificacdo deve levar em conta os tempos, datas e prazos necessarios ao
desenvolvimento de todas as fases dos processos selectivos e de contractacéo,
considerando os tempos necessarios para realizacao das aquisi¢oes:

» prazos administrativos;
» tempo para transporte; e
» tempo necessério para entrega (considerar os casos de importacéo de bens).

1.6.2. Apresentacdo do Plano de Licitagcfes

O Plano de Licitagdes deve ser apresentado da seguinte forma:

a) para cada exercicio;
b) por rubrica orcamental; e
c) em quadros separados: bens; obras e servigos de consultoria.

O Plano de Licitagbes de cada Orgéo Contratante é consolidado pela respectiva UGEL para
apresentacao global a COSSIL. A apresentacdo a COSSIL também é feita separadamente
para aquisicao de bens, contractacdo de obras e para servigos de consultoria. Exemplo:

! CONTRACTAGCAO DE CONSULTORES
I CONTRACTAGAO DE OBRAS

AQuisiGAo DE BENS

o SCRICA ORCAMENTO | AnupciO | ABERTURA | CONTRATO | ENTREGA
=" DESCRTCAD FETODO PROPOSTA [ASSINADO | nasers

1 |Computadon | NGB |e0000.00 |25[04ff |0losfod |osfor]od |o0s]10fof
2 |Gecactacias [SHoppmg | 30,000.00 |18/o8f0f [05109[0f [15f09)od |15/1110

A COSSIL consolidard os planos recebidos de cada UGEL resultando no Plano Geral de

Licitagbes do Governo.

O Plano de Licitagbes de cada Orgdo Contratante deve ser entregue & COSSIL na primeira
quinzena do primeiro més de cada exercicio. Trimestralmente o Plano deve ser

actualizado e entregue a COSSIL na_ primeira gquinzena do_ més seguinte ao
encerramento de cada trimestre.
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1.6.3. Formato do “Plano de Licitagées”

O Plano de Licitacbes deve ser apresentado em conformidade com o Modelo constante a
seguir.
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Plano de Licitacdes (*)

1

Exercicio:
Rubrica Orcamental: __ 2
Item N° do Objecto Valor Modalidade Publicagdo Data da Prazo de Nome do Valor
Concurso Estimado do Contratacéo Execucéo Adjudicado = Contratado
Anuncio
[indicar o valor [indicar a [indicar a data [indicar a data [Indicar o prazo [completar a [completar a
estimado paraa | modalidade de | prevista para prevista para previsto para medida em que | medida em que
respectiva contratagao publicagdo do assinatura do conclusao do sejam sejam
contratagao] aplicavel] anuncio de contrato] objecto do adjudicado os adjudicado os
licitacéo] contrato. Exemplo: contratos] contratos]
4 meses]
1. Contratagcédo de Empreitadas

2. Aguisicao de Bens

3. Prestacao de Servigos

4. Co

ntratacdo de Consultoria

Total

! Indicar o exercicio a que corresponde o Plano de Licitagdes: 2009; 2010, etc.

2 Preparar uma lista para cada rubrica orcamental e separar para cada tipo de despesa: Empreitadas, Bens, Servicos ou Servicos de Consultoria, conforme aplicavel.
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Capitulo 11
Contratacao de Empreitadas, Fornecimento
de Bens e Prestacao de Servicos
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Parte | — Conceitos Gerais

Apresentacao

Nesta Parte do Manual estdo apresentadas as seguintes questdes:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Regimes Juridicos de Contratagéo

Regime Geral

Regime Especial

Regime Excepcional

Sintese dos Regimes e Modalidades de Contratacao
Margens de Preferéncia

Critério de Avaliacdo das Propostas

Requisitos de Qualificacdo dos Concorrentes
Divulgacédo

Procedimentos
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1.1. Regimes Juridicos de Contrata¢éo

O Regulamento estabelece, no Art. 9, trés Regimes Juridicos para contratacao,
nomeadamente:

» Regime Geral;
P+ Regime Especial; e
» Regime Excepcional.

Cada Regime tem regras proprias, que estdo especificadas no Regulamento, com fases,
formalidades e procedimentos.

1.2. Regime Geral

O Regime Geral para contratacdo de empreitada de obras publicas, fornecimento de bens e
de prestacdo de servicos ao Estado € o Concurso Publico e o Concurso Publico
Internacional (Art. 10).

Desta forma, o Regime Geral deve ser sempre adoptado, com excepc¢ao dos casos em que
sejam constatadas circunstancias especiais ou excepcionais, devidamente previstas no
Regulamento.

1.2.1. Concurso Publico Internacional

O Concurso Publico Internacional é aplicavel quando o valor estimado seja superior aos
seguintes montantes (Art. 42 n° 3):

Natureza (Art. 42, n°® 3) Requisitos
e Empreitadas: A 6lEr
3 bilhdes de Dobras

e Fornecimento de Bens e Prestagdo de

. _ Acima de:
Servigos:

1,5 milhdes de Dobras

1.3. Regime Especial

O Regulamento é aplicavel obrigatoriamente a todos os 6rgaos e instituicbes publicas.
Entretanto, h& situacdes em que o Regulamento prevé a possibilidade da aplicacdo de
outras normas e procedimentos. Estas situacdes estdo previstas no Regulamento como
“Regime Especial”.

As situacgdes de aplicagdo do “Regime Especial” estdo indicadas no Art. 12 do Regulamento,
e exigem o cumprimento de requisitos especiais de acordo com o seguinte:
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Aplicabilidade (Art. 12, n° 1) Requisitos
(a) Licitacdo e contratacdo decorrente de Tratado ou de outra | ¢ Previsio no Acordo ou
forma de acordo internacional entre S8o Tomé e Principe e Contrato de Financiamento.
outro Estado ou organizacdo internacional, que exijam a
adopcéo de regime especifico. e Informag&o no Anuncio e nos

Documentos de Licitagdo das
regras adoptadas (Art. 12, n°

(b) Licitacdo e contratacdo realizada no ambito de projectos 2)

financiados, total ou parcialmente, com recursos provenientes
de financiamento ou doac¢do oriundos de agéncia oficial de
cooperacdo estrangeira ou organismo financeiro multilateral,
gquando a adopcdo de normas distintas conste,
expressamente, como condicdo do respectivo acordo ou
contrato.

A adopcdo do Regime Especial ndo dispensa o Orgdo Contratante do cumprimento das
formalidades, normas e procedimentos previstos no Regulamento, que ndo estejam em
conflito com as normas especiais a serem observadas.

1.4. Regime Excepcional

O Regime Excepcional é aplicavel sempre que se apresente uma situacdo em que 0O
Concurso Publico ndo seja a forma mais conveniente para atender ao interesse publico (Art.
11).

Nomeadamente, as modalidades de contratacdo em Regime Excepcional sdo as seguintes
(Art. 37, n° 2):

# Concurso de Pequena Dimensao

» Concurso com Prévia Qualificacéo

» Concurso em Duas Etapas

Bk Ajuste Directo

As contratacbes em Regime Excepcional regem-se, subsidiariamente, pelas normas do
Concurso Publico (Art. 37, n. 3). Ou seja, todas as normas do Concurso Publico séo
aplicaveis no Regime Excepcional, excepto nos casos em que o Regulamento tenha
previsto algum procedimento especifico para o Regime Excepcional. Neste caso, prevalece
0 gue estiver previsto no Regime Excepcional.
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1.5. Sintese dos Regimes e Modalidades de Licitacdo e Contratacao

De forma resumida, os Regimes e Modalidades sdo os seguintes:

Regime Modalidade Aplicabilidade Fundamento
Legal
Concurso 1. Qualquer valor
Publico 2. Obrigatério: Art. 42,n°1
Internacional S R
(ICP) » Obras: acima de 3.m|Ihoes Db
. » Bens: acima 1,5 milhdes Db
Regime
Geral
Qualquer valor
Concurso Excepto para valores em que seja Art. 48. n° 1
Publico (CP) obrigatério o Concurso Publico T
Internacional.
Empreitada de Obras:
Concurso de | Até 1 bilhdo de Dobras
Pequena
Dimenséo Art. 71,n° 2
(CPD) Bens e Servigos:
Até 500 milhées de Dobras
Empreitada de Obras:
Até 50 milhdes Dobras
. ) ) Art. 88, n° 2
Ajuste Directo | Bens e Servigos:
(AJ) Até 25 milhdes Dobras
Regime Nas situagtes previstas no Art. 83.
Excepcional Consulte o ponto 2.6 a seguir.
Concurso com Prévia Qualificacéo
(CPQ) Art. 78
Quando a competitividade por meio de
Concurso Publico possa ser restringida
Modalidades | €M face_(_ja C(~)mpleX|dade dos requisitos
de Uso dle bquallilca:jgao e da onerosidade na
Especifico elaboracao das propostas.
Concurso em Duas Etapas (CDE) Art. 83
Objectos de natureza complexa (Ex:
complexos objectos de tecnologia de
informacéao).
Regime Estabelecidaa | Nas situacdes previstas no Art. 12 Art. 12
Especial cada caso

Manual de Procedimentos

18




Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

1.6. Critério de Avaliacao das Propostas

A avaliacdo dos concursos somente deve ser feita com base no Critério de Menor Preco
Avaliado (Art. 40).

Além do preco, na avaliacdo podem ser considerados um ou mais dos seguintes factores
(Art. 40, n° 2):

Custo do transporte e seguro;

Condi¢cBes de pagamento;

Prazo de entrega;

Qualidade e eficiéncia dos bens;

Beneficios ambientais;

Condicdes de garantia técnica; e

Disponibilidade de pecas de reposicéo e servicos de manutencéo.

YYYY7YYY

Na avaliagcdo das propostas ndo é permitido utilizar qualquer outro critério de avaliagdo além
dos acima referenciados.

E obrigatério que o Documento de Licitacdo indique (a) quais os factores que serdo
considerados na avaliacéo; e (b) qual a forma como os factores indicados serdo calculados na
avaliacéo.

1.7. Requisitos de Qualificacdo dos Concorrentes

Os concorrentes devem cumprir as exigéncias de qualificagdo previstas no Regulamento,
nomeadamente:

# qualificacdo juridica, de acordo com o previsto no Art.22

» qualificacdo econdmico-financeira, de acordo com o previsto no Art. 23

S&do considerados como obrigatérios os documentos referidos no Artigo 23 n° 1.
Os documentos referidos no n® 2 do Art. 23 séo adicionais e serdo exigidos se
forem necesséarios a qualificagdo dos concorrentes, em razdo da natureza do
objecto (Art. 24 n° 3).

» reqularidade fiscal, de acordo com o previsto no Art. 24; e

A comprovacdo da Regularidade Fiscal sera feita apenas pelo Adjudicatario, como
acto prévio a contratacao (Art. 24, n° 2).

» qualificacdo técnica, de acordo com o previsto no Art. 25.

A qualificacdo técnica deve ser compativel com o objecto e encargos do
concorrente. Para o efeito, os Documentos de Licitagdo devem indicar o0s
requisitos de qualificacdo técnica, conforme a lista constante do Art. 25 n° 2.

As exigéncias de qualificacdo podem ser dispensadas no todo ou em parte no caso de
Concurso de Pequena Dimenséo (Art. 74).
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1.8. Divulgacéo

Com excepcao do Ajuste Directo, todas as licitacdes e contratacdes devem ser objecto de divulgacéo,
por meio de Anuncio de Licitacdo. Os Andncios devem conter 0s elementos minimos especificados
no Art. 28.

Resumidamente, a divulgacao é feita de acordo com o seguinte para as respectivas modalidades:

Modalidade Divulgacao Fundamento
Legal
» Anlncio em pagina oficial da Internet
Concurso Publico Art. 44
Internacional » Anudncio de Licitagdo na imprensa '
» Afixacéo por Edital
» Anudncio de Licitacdo na imprensa pelo menos
. duas vezes, uma das quais podera ser feita em
Concurso Publico pagina oficial da Internet Art. 50
» Afixagéo por Edital
Concurso de Pequena | » Emissao de convites directamente
) ~ Art. 73—-n°1
Dimensao L _
> Afixacéo por Edital
Fase de Pré-qualificacéo:
Concurso com Prévia | » Anuncio de Licitagdo na imprensa pelo menos
Qualificagcéo duas vezes, uma das quais podera ser feita em
pagina oficial da Internet Art. 80-n°1
» Afixacéo por Edital
12 Etapa:
Art. 85-n°1
Concurso em Duas » Anuncio de Licitacdo na imprensa pelo menos
Etapas duas vezes, uma das quais podera ser feita em
pagina oficial da Internet
> Afixacdo por Edital

1.9. Procedimentos

Cada Regime Juridico de licitagdo contempla modalidades especificas. As regras, fases,
formalidades e procedimentos estdo especificados no Regulamento, para cada modalidade
de concurso.

Como cada modalidade apresenta particularidades diferentes quanto aos procedimentos
administrativos a serem seguidos no processo de concurso, € necessario definir as
responsabilidades e detalhar os passos a serem dados por cada parte que estara envolvida

no processo de contratacao.
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Para facilitar o cumprimento dos procedimentos, apresenta-se neste Manual um roteiro
pratico para as modalidades mais adoptadas: Concurso Publico Internacional e Concuso
Publico (Parte II), Concurso de Pequena Dimensao (Parte Ill) e Ajuste Directo (Parte 1V).

Para o Concurso Publico Internacional e para as demais modalidades (Concurso em Duas
Etapas e Concurso com Prévia Qualificacdo) sao aplicaveis subsidiariamente o0s
procedimentos do Concurso Publico, excepto nos casos em gque o Regulamento tenha
previsto algum procedimento especifico para determinada modalidade ou Regime. Neste
caso, prevalece o que estiver previsto expressamente para 0 Regime ou modalidade.
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Parte 11
— Concurso Publico Internacional e Concurso Publico

Apresentacao

Nesta Parte do Manual estdo apresentadas as seguintes questdes:

A. Fases do Concurso Publico Internacional e do Concurso Publico
B. Procedimentos
C. Lista de Arquivo

D. Fluxograma
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A. Concurso Publico Internacional

O Concurso Publico Internacional é a modalidade obrigatéria nos casos em que o valor
estimado do objecto contratual seja superior aos seguintes montantes:

» obras: acima de 3 (trés) bilhdes de Dobras
» bens e prestacdo de servigos: acima de 1,5 (um bilhdo e quinhentos) milhdes de
Dobras

O Concurso Publico Internacional rege-se, subsidiariamente, pelas normas e procedimentos
estabelecidos para o Concurso Publico. Entretanto, algumas caracteristicas sao aplicaveis
especificamente para o Concurso Publico Internacional.

Resumidamente, as especificidades sdo as seguintes:

L U Fundamento
Caracteristicas Principais
Legal

Publicagc&o obrigatéria de Anuncio de Licitagdo e de Anuncio de Art. 44— 1
Adjudicacdo em site oficial de Internet, de acesso livre. '
Prazo minimo para apresentacdo das propostas: 45 dias. Art. 44 —n° 1
Possibilidade de adopg¢éo de margem de preferéncia (NAO E Art. 43
OBRIGATORIA). Veja ponto a seguir. '
Publicacdo do Anuncio e emissédo dos Documentos de Licitacdo em Art 45
idioma de uso no comeércio internacional. '
Apresentacao de proposta em moeda de uso corrente no comeércio Art. 46
internacional’. '
Adopcéao de arbitragem internacional para resolugéo de conflitos. Art. 47

A.l. Margens de Preferéncia

No Concurso Publico Internacional podem ser aplicadas margens de preferéncia para
comparacgéao de propostas de acordo com o seguinte (Art. 28):

» 7,5% (sete e meio por cento) do valor do contrato, sem impostos, para
empreitadas, para o concorrente nacional, para fins de comparacdo com o
concorrente estrangeiro;

» 10% (dez por cento) do valor do contrato, sem impostos, para bens e servicos
nacionais, para fins de comparagcdo com os bens e servigos estrangeiros.

¥ As moedas aceitaveis devem ser indicadas nos Documentos de Licitagao.
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A aplicacdo de margem de preferéncia depende do cumprimento das seguintes exigéncias:
> Na licitacdo de empreitadas

E indispenséavel a comprovacéo da nacionalidade do concorrente.

» Na licitacdo para fornecimento de bens

a. E indispensavel a prova de incorporacdo de factores nacionais
correspondentes a pelo menos trinta por cento do pre¢o a porta da fabrica
do produto acabado;

b. A nacionalidade do concorrente ndo sera levada em consideracao para os fins
de aplicacdo da margem de preferéncia.

B. Fases e Procedimentos

Em conformidade com o Artigo 48, o Concurso Publico e o Concurso Publico
Internacional devem observar, pela ordem, as seguintes fases:

De preparacéo;

De langamento;

De apresentagéo e abertura de propostas e documentos de qualificagéo;
De avaliacdo das propostas;

De pos-qualificagcdo do concorrente de menor preco avaliado;

De recomendagéo da Comissao de Licitagao;

De decisdo e homologacéo;

De impugnacéo;

De adjudicacao;

De divulgacao dos resultados.

YYYYy7YYYYYY

Os procedimentos administrativos para o Concurso Publico sdo apresentados a seguir, na
sequéncia de cada uma das fases previstas no Regulamento. Ilgualmente, os procedimentos
a seguir aplicam-se ao Concurso Puablico Internacional.

1 Fase de Preparacgéo

A Fase de “Preparagao” corresponde a uma fase interna executada pelo OC. Nesta fase a
UGEL prepara e/ou providencia os documentos e as aprovacoes internas para o langcamento
do concurso.

A Fase de Preparacdo compreende as seguintes tarefas:
1.1. A UGEL recebe uma solicitacdo do interessado a indicar a hecessidade de contratacdo
de obras, fornecimento de bens ou prestagdo de servi¢os, ou a propria UGEL identifica a

necessidade de uma contratacao.

Ao encaminhar uma solicitag&do para a UGEL, o interessado deve:
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a) Indicar a necessidade,

b) Informar a estimativa e a respectiva previsdo no Orgcamento, na Programacao
Financeira e no Plano de Licitacbes (Artigo 5);

c) Apresentar as especificacdes das obras, bens ou servigcos desejados;

d) Indicar as exigéncias de qualificacdo que devem ser requeridas dos
concorrentes.

No caso em que a identificacdo da necessidade de contratacdo seja por iniciativa da prépria
UGEL estas informacfes sdo da sua responsabilidade directa.

1.2. A UGEL analisa as informacgdes recebidas e solicita autorizacdo a AC para o inicio do
procedimento de contratacdo (Art. 6).

1.3. A AC recebe a solicitacdo e, se estiver de acordo, emite a autorizacdo para instauragado
do procedimento de contratacao.

1.4. A UGEL recebe a autorizacdo para abertura do processo emitida pela AC e providencia:

(a) A abertura do processo administrativo e numerag&éo do processo
administrativo(Art. 6)";

(b) A elaboracédo do Documento de Licitagao;

(c) A preparacao do respectivo Anuncio, de acordo com as exigéncias pertinentes.

O Documento de Licitagdo deve ser elaborado de acordo com o modelo padronizado
aplicavel, conforme indicado na Seccéo VIl deste Manual.’

1.5. ApOs a emissédo do Documento de Licitacéo e da elaboracdo do respectivo Anuncio, a
UGEL submete estes Documentos a aprovacdo da AC, solicitando autorizagdo para o
lancamento do concurso. Na mensagem de encaminhamento para a AC, a UGEL deve
solicitar a autorizag@o expressa para 0s seguintes itens:

a) Objecto;

b) Modalidade de contratacao a ser adoptada (Concurso Publico ou Concurso Publico

Internacional);

c) Factores de avaliacdo, além do preco (quando for o caso);

d) Cotacdo em moeda estrangeira (quando for o caso); e

e) Solicitacdo da designacdo da CEL.

Os passos 1.2 e 1.5 podem ser submetidos a AC ao mesmo tempo.
1.6. A AC recebe a solicitacédo e deve:
a) Aprovar o Documento de Licita¢ao;

b) Autorizar o langamento do concurso;
c) Devolver o processo para a UGEL, para lancamento e acompanhamento do processo.

2 Fase de Langcamento

A UGEL, depois de receber a aprovacédo da AC, devera realizar os seguintes procedimentos
administrativos:
a) Providenciar a numeragéo do Concurso’;

* A UGEL deve providenciar para que os processos administrativos sejam numerados. A numeracdo do processo administrativo é
independente do nimero do concurso.

® A lista dos modelos de Documentos de Licitacdo esta na Parte V1.

® A numeragéo do Concurso ¢é independente da numerag&o do processo.
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b) Providenciar a publicacdo do Anancio do Concurso na imprensa pelo menos duas
vezes, uma das quais podera ser feita através da pagina da Internet;’

c) No caso de Concurso Publico Internacional, ser4 providenciada,
obrigatoriamente, a publicacdo em péagina da Internet;

d) Providenciar a afixagdo de Edital na sede do OC, num local de acesso publico;

e) Providenciar um exemplar do Documento de Licitagdo para a consulta publica,
desde a data da publicacdo do Anuncio até a abertura das propostas (Art. 52);

f) Em simultdneo com a publicacdo, deve colocar para distribuicdo os Documentos
de Licitacdo, pelo valor correspondente ao custo de reproducao grafica (Art. 58,
ne 2);’

g) Providenciar o envio de correspondéncia para todos os membros da CEL e para
o Presidente, informando sobre a sua designacao e a data, hora e local em que
ocorrera a sessao publica para abertura das propostas;

h) Enviar uma copia do Anuncio para a COSSIL (Art.29- n° 3);

i) Informar a AC, nos casos em que venha a ocorrer factos ou situagdes posteriores
gue acarretem o impedimento da AC ou da CEL;

J) Informar a AC sobre os eventos ocorridos que possam ocasionar o cancelamento
ou a invalidade do concurso (Art. 32 e Art. 33); e

k) Providenciar que toda a documentacéo esteja perfeitamente junta e numerada no
respectivo processo ° (Art. 6, n° 2).

ApOGs o0 Lancamento da-se inicio a fase externa do concurso. Nesta fase de lancamento, a
UGEL deve tomar as seguintes providéncias:

a) Elaborar uma lista dos concorrentes que retiraram os Documentos de Licitacdo
contendo a identificacdo do concurso, bem como o nome e 0 endereco do
fornecedor, para o caso de envio de Adendas ou de esclarecimentos sobre os
Documentos de Licita¢ao;

b) Providenciar a resposta aos pedidos de esclarecimentos submetidos pelos
concorrentes, com o comprovativo de entrega dos esclarecimentos para todos os
concorrentes que obtiveram o Documento de Licitagéo directamente do OC (Art.53);e

c) Providenciar a emissdo de Adenda aos Documentos de Licitagdo, no caso de haver
necessidade de alteracdo das condicbes contidas nos Documentos de Licitacdo
(Art.54).

3 Fase de Apresentacdo e Abertura das Propostas e dos Documentos de
Qualificacéao

3.1. Apresentacdo das Propostas

A responsabilidade administrativa da recepcdo das propostas apresentadas pelos
concorrentes sera da UGEL, em nome da CEL, que deve observar com rigor, a data e o
horario maximo que foi definido nos Documentos de Licitagdo e no Anlncio para a
respectiva entrega."

A UGEL deve elaborar uma lista dos concorrentes que entregaram propostas contendo: (i) a
ordem de entrega das propostas; (ii) a identificacdo do concurso, (iii) 0 nome e o endereco

" Na publicacdo do Anlncio a UGEL deve assegurar que, para fins de fixacdo da data final de recepgéo e de abertura das propostas, sejam
cumpridos os prazos minimos de divulgagao para as respectivas modalidades.
® O manuseio de recursos deve ser feito somente pelo sector financeiro. Desta forma, a recepcao de valores referentes a levantamento de
Documento de Licitacdo deve ser feita pelo sector financeiro, mediante recibo em 2 vias. O interessado entrega uma das vias & UGEL para
retirada do Documento de Licitacéo.
® Consulte o item 15 e a Parte IV sobre a Lista para Guarda de Documentos.

No caso de Concurso Publico o prazo minimo de divulgacao é de 30 dias. No caso de Concurso Publico Internacional o prazo minimo é
de 45 dias.

Manual de Procedimentos 26



Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

do fornecedor, (iv) a data e a hora em que a proposta foi entregue. No acto da entrega da
proposta deve ser entregue ao concorrente o comprovativo da sua recepgao.

Depois de terminado o prazo de entrega das propostas, a UGEL, devera entregar para a
CEL as propostas recebidas acompanhadas da respectiva lista de entrega. A partir deste
momento a responsabilidade pelas propostas € assumida pela CEL, com apoio
administrativo da UGEL.

3.2. Abertura das Propostas

A CEL, em posse das propostas, devera abri-las publicamente no horario definido para o
acto, na presenca dos concorrentes e de outros interessados que desejarem assistir a
sessdo. O representante do concorrente ndo € obrigado a assistir a sessdo. A CEL deve
preparar uma lista para registar a presenc¢a dos interessados.

A sessdo de abertura deve ser presidida pela CEL. A presenca da CEL em numero inferior a
maioria dos membros designados acarreta nulidade dos actos praticados.

A sesséo de abertura deve observar o seguinte procedimento (Art. 63):
a) A identificacdo do concurso;
b) A leitura da lista dos concorrentes, pela ordem de recepgéo das propostas;
c) A abertura dos involucros contendo os documentos de qualificacdo e as propostas;
d) A leitura dos dados principais, nomeadamente:
i. 0 nome dos concorrentes;
ii. 0s precos cotados;
iii. a existéncia ou ndo de garantia provisoria (quando exigida);
iv. a presenca de propostas com variante (se tiverem sido permitidas nos
Documentos de Licitagéo);
v. adeclaracédo de descontos oferecidos;
e) A rubrica pelos membros da CEL em todas as péaginas dos documentos e das
propostas apresentadas; e
f) A elaboracéo e assinatura da acta pelos membros da CEL que estejam presentes na
sessdo e pelos concorrentes presentes. A acta deve ser elaborada e assinada na
prépria sessdo. Uma coOpia sera distribuida aos concorrentes que tenham
apresentado proposta.

Na sessao de abertura das propostas ndo deve declarar-se a desclassificacdo de propostas,
visto que o acto de desclassificacdo € um acto de deliberacdo da CEL, que deve ser
realizado em sesséo reservada.

4 Fase de Avaliacdo das Propostas

ApOs a sessdo publica para a abertura das propostas, a CEL procede a avaliacdo das
propostas em sesséo reservada.

Logo apoOs a sessdo de abertura das propostas, a CEL deve providenciar a remessa ao
sector financeiro, dos originais das garantias provisorias para registo e arquivo. Uma copia
das garantias e do comprovativo de recepc¢éao pelo sector financeiro sera junta no processo.

A avaliacdo das propostas deve seguir estritamente os critérios e factores indicados
previamente nos Documentos de Licitacdo (Art. 64, n° 1). Se a CEL considerar necessario,
podera solicitar esclarecimentos aos concorrentes, por via do saneamento, de acordo com o
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ponto a seguir (Fase de Saneamento). As deliberacdes da CEL devem ser registadas em
acta.

Se for necessério, a CEL podera solicitar o parecer de técnicos especializados na matéria.
Para o efeito, o presidente da CEL deve enviar a solicitagdo escrita para a AC. O técnico
especializado emitird o parecer com recomendacdo para a CEL. Contudo, a deliberacéo é
acto da CEL.

Durante a fase de avaliacdo das propostas, € obrigacdo da UGEL prestar apoio

administrativo a CEL. Para o efeito, a UGEL deve atender a todas as solicita¢cdes que forem
feitas pelo mesmo.

4.1. Margem de Preferéncia

A margem de preferéncia somente é aplichdvel no Concurso Publico Internacional e desde
gue tenha sido prevista no Documento de Licita¢ao.

4.2, Saneamento

Se a CEL verificar que existem duvidas, falhas ou omissdes na proposta, podera autorizar o
saneamento da falha e/ou omissao pelo concorrente. Para o efeito, a CEL devera enviar
uma notificagdo escrita para o concorrente, a indicar um prazo razoavel para que este
providencie a rectificagdo.

A solicitagcdo para saneamento deve ser enviada pela CEL ao concorrente, obrigatoriamente
por escrito. Da mesma forma o concorrente deve manifestar-se por escrito. Se o concorrente
nao responder a solicitacdo no prazo especificado, a sua proposta deve ser desclassificada
pela CEL.

Sao consideradas falhas e omissdes sanaveis:

a) A falta de apresentacdo de documentos (Art. 65), pelo concorrente, cuja pré-existéncia
possa ser confirmada pela CEL, os quais, por engano ou esquecimento do concorrente,
ndo foram juntos na proposta.

b) Erros de célculo na proposta (Art. 65, n° 2). Neste caso, a CEL deve providenciar a
correccdo dos calculos e deve informar a todos os concorrentes o novo calculo. O
concorrente com erros a sanar deve obrigatoriamente manifestar-se sobre o novo
calculo. Nao é permitido ao concorrente rectificar os precos, excepto no caso de
enganos da CEL na correccao dos calculos. Se o concorrente ndo aceitar a correccao, a
sua proposta deve ser desclassificada e a sua garantia proviséria (se houver) deve ser
retida pelo OC.

Nao podem ser sanadas as falhas e omissdes relacionadas com precos que ndo foram
cotados, bem como a falta de apresentacdo da garantia provisoria, sendo tais actos nulos e
de nenhum efeito.

5 Fase de pos-qualificacéo

Como parte da avaliacdo das propostas, a CEL devera proceder ao exame da
documentacdo de qualificacdo do concorrente que tenha submetido a proposta de menor
preco avaliado. Nesta avaliagcdo a CEL deve proceder ao saneamento de falhas e omissdes
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constantes na proposta, desde que estas ndo sejam relacionadas com o0s precos
apresentados.

5.1. Saneamento

Se a CEL verificar que existem duvidas, falhas ou omissdes na proposta, podera autorizar o
saneamento da falha e/ou omissédo pelo concorrente. Para o efeito, a CEL devera enviar
uma notificacdo escrita para o concorrente, a indicar um prazo razoavel para que este
providencie a retificacdo.

A solicitacdo para saneamento deve ser enviada pela CEL ao concorrente, obrigatoriamente
por escrito. Da mesma forma o concorrente deve manifestar-se por escrito. Se 0 concorrente
nao responder a solicitacdo no prazo especificado, a sua proposta deve ser desclassificada
pela CEL.

Sao consideradas falhas e omissdes sanaveis, a falta de apresentacao de documentos (Art.
65), pelo concorrente, cuja pré-existéncia possa ser confirmada pela CEL, os quais, por
engano ou esquecimento do concorrente, ndo foram juntos na proposta. Sdo exemplos a
falta de inclusdo na proposta de cépia de certiddes, diplomas e balancos previamente
publicados na imprensa.

5.2. Classificacdo e Desclassificacéo

Ap6s a fase de saneamento (se houver) a CEL deve promover a classificagdo e
desclassificagdo das propostas, que ndo estejam em conformidade com os Documentos de
Licitag@o. As as decisbes de desclassificagdo devem estar devidamente fundamentadas.

5.3. Relatério de Avaliacao

A CEL deve preparar o Relatorio de Avaliagdo das propostas, que deve conter no minimo as
seguintes informagdes:

a) Os dados do concurso (numero, modalidade e objecto);

b) A fundamentacg&o das decisfes de classificacdo ou desclassificagéo;

c) A recomendacéo de adjudicacéo; e

d) A assinatura da CEL.

Na Parte VI apresenta-se 0 modelo de relatério que podera ser adoptado.

6 Fase de Recomendacéo da CEL

A CEL devera submeter o Relatério de Avaliacao para decisao da AC, com a recomendacao
sobre a adjudicacdo do contrato, de acordo com os factores que tenham sido indicados nos
Documentos de Licitacéo.

O Relat6rio de Avaliacao, contendo a recomendacédo de adjudicacéo, deve ser enviado pela
UGEL para a Decisdo da AC. E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da
situagdo do processo e zelar pelo cumprimento dos prazos. As informacfes sobre o
resultado da avaliagcdo ndo podem ser divulgadas até que o resultado seja oficialmente
comunicado por escrito a todos os concorrentes.
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Sempre que seja necessério e por solicitacdo da CEL, a UGEL deve propor a AC a
solicitacdo aos concorrentes para a prorrogacao do prazo de validade das propostas. O
pedido de prorrogacdo deve ser enviado ao concorrente antes do vencimento do prazo de
validade das propostas. Neste caso, deve ser solicitado ao concorrente que também
prorrogue o prazo de validade da garantia provisoéria, se houver.

O concorrente ndo é obrigado a aceitar a prorrogacdo da validade da proposta. E, neste
caso, nenhuma penalidade lhe sera aplicada.

7 Fase de Decisao e Homologacéao
A AC deve examinar a documentacdo enviada pela CEL e emitir a sua Decisao.

Se houver falhas que impecam um parecer favoravel da AC a recomendacdo de
homologagdo, os documentos serdo devolvidos para a CEL fazer as correccdes
necessarias.

ApOs a decisdo e homologacéo proferida pela AC, a UGEL deve providenciar:

a) A comunicacdo da deciséo para todos 0s concorrentes que apresentaram proposta,
por escrito, informando o nome do concorrente adjudicatario e o respectivo preco; e

b) A divulgacao do resultado no quadro de avisos do OC.

8 Fase de Impugnhacéo

Os concorrentes podem apresentar reclamagbes e recursos, nos prazos indicados no
Capitulo V do Regulamento.

E responsabilidade da UGEL:

a) Receber as impugnacoes;

b) Confirmar se estdo cumpridas as condi¢cbes de aceitabilidade da impugnacédo, ou
seja, (ii) se foi recebido dentro do prazo;

c) Preparar as informagdes necessarias e enviar a AC para a deciséo; e

d) Informar os concorrentes que apresentaram proposta, sobre a apresentacdo de
impugnacdes.

E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da situacdo do processo e zelar pelo
cumprimento dos prazos. Sempre que seja necessario, a UGEL deve propor a AC a
solicitagdo aos concorrentes para a prorrogacdo do prazo da validade das propostas. O
pedido de prorrogacdo deve ser enviado antes do vencimento do prazo da validade das
propostas.

9 Fase de Adjudicacao
Findo o prazo de impugnacdo ou apO0s a decisdo sobre as mesmas, a UGEL deve

encaminhar o processo para a AC para fins de adjudicacgéo.

10 Fase de Divulgacao dos Resultados
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ApoGs a decisdo proferida pela AC, a UGEL deve providenciar a divulgacdo do resultado,
observando o seguinte (Art. 70):

a) Comunicacao do resultado para todos 0s concorrentes, por escrito;

b) Divulgacdo do resultado, pelos mesmos meio em que foi divulgado o Concurso,
podendo ser utilizada a publicacdo na péagina oficial da Internet, que tenha sido
indicada no Documento de Licitacao;

c) No caso de Concurso Publico Internacional, providencia a divulgacdo em péagina
oficial da Internet que tenha sido indicada no Documento de Licitacao;

d) Afixacdo de Edital com o resultado na sede do OC;

e) Comunicacdo a COSSIL a adjudicacao (Art. 70, n° 1);

f) Tomar as providéncias conducentes a celebracdo do contrato, conforme ponto
namero 11 a seguir; e

g) Tomar as providéncias para devolugédo da garantia provisdria aos concorrentes nao
vencedores.

11 Contratacao

Ap0s a notificagcdo da adjudicacdo, o OC deve praticar 0os seguintes actos:

11.1. Acto Declarativo Prévio ( Art. 34)

Consiste na notificacdo ao concorrente vencedor para que no prazo de trés dias Uteis
apresente (Art. 34):

a. As certiddes actualizadas que eventualmente tenham caducado durante o
CONCUrSO;

b. A documentacdo comprovativa da regularidade fiscal, em conformidade com o
estabelecido no Artigo 24, n° 2;

C. Declaracédo de que ndo ha pedido de faléncia contra o concorrente e de que este
néo requereu concordata; e

d. Documentagdo comprovativa de licenca ou alvara, quando for o caso.

O concorrente vencedor tem o prazo de cinco dias para as apresentar. Passado este prazo
sem a apresentacdo das certidoes, deve ser cancelada a adjudicagéo. Neste caso, a UGEL
deve analisar a documentacéo do vencedor seguinte, na ordem de classificacao, propondo a
AC a adjudicac&o. A garantia do concorrente inadimplente deve ser retida.'

Pode ser dispensada notificacdo para apresentacdo das certiddes e atestados referidos
neste artigo, se a documentacéo apresentada nao tiver caducado ou se o Orgéo Contratante
puder aferir, directamente ou por meio electrénico, a regularidade da situacdo do
concorrente.

11.2. Acto Prévio
Consiste na confirmacédo e declaracdo da existéncia de verba or¢camental cativa para o

efeito (Art. 35), previamente a assinatura do Contrato. O documento deve ser junto ao
processo.

11 e ) . o . .
Esta notificacdo podera ser dispensada se as certiddes ainda estiverem dentro do prazo de validade. Neste caso a AC deve declarar a
dispensa por escrito no processo administrativo.
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12. Convocacdo do Adjudicatério (Art. 36)

O Adjudicatario sera convocado para apresentar a garantia definitiva e assinar o contrato. O
concorrente vencedor tem o prazo maximo de trinta dias para apresentar a garantia e para
assinar o respectivo contrato. Findo o prazo sem cumprimento da obrigacdo, deve ser
cancelada a adjudicacdo. Neste caso, a UGEL deve analisar a documentacao do vencedor
seguinte, na ordem de classificagdo, propondo a AC a adjudicacdo. A garantia do
concorrente faltoso deve ser retida.

A apresentacdo da garantia definitiva devera ser enviada pela UGEL ao sector financeiro do
Orgdo Contratante, para registo contabilistico, devendo ser emitido recibo em pelo menos
duas vias. Uma das vias do recibo sera entregue ao concorrente vencedor e a segunda sera
junta ao processo administrativo de licitacao.

No caso de ndo ser exigida a garantia definitiva (Artigo 95, n° 7), o OC podera estabelecer

prazo menor para o concorrente vencedor assinar o contrato, desde que este prazo nao seja
inferior a 10 dias.

13. Assinatura do Contrato

O contrato deve ser assinado de acordo com o modelo que constou do Documento de
Licitacdo (Art. 95, n°® 1). A assinatura do contrato em condicdes diferentes da origem a
invalidade.

A assinatura do contrato deve ser feita pelo representante do Orgéo Contratante, que tenha
poderes legais para assumir obrigagfes em nome do Orgédo Contratante, de acordo com as
normas legais do 6rgéo.

O Contrato deve ser devidamente numerado pelo OC. A numeragdo do contrato é diferente
da numeracédo do processo administrativo e da numerag&o do concurso.

14 Superviséo e Fiscalizacao

Com a assinatura do contrato, o OC deve:

a) Nomear a fiscalizagédo independente, no caso de empreitada de obras (Art. 103); e

b) Designar o funcionario ou comissdo, que sera responsavel pela recep¢do do
objecto contratual, no_caso de fornecimento de bens e prestacdo servicos (Art.
108).

A contratacdo de fiscais deve observar os procedimentos especificados no Capitulo IIl do
Regulamento (Art. 103, n° 1).

15 Recepcéo do Objecto Contratual
O OC tem a obrigacdo de verificar o exacto cumprimento do contrato, com a finalidade de
confirmar que as obras, 0s bens ou 0s servicos ndo possuem vicios e que o interesse

publico foi atendido na forma contratada.

O OC deve providenciar a recepc¢ao do objecto do contrato, da seguinte forma:
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15.1. Recepc¢édo de Empreitadas de Obras Pubicas

ii. Provisoriamente, logo ap6s a conclusdo da obra, apés a vistoria do OC sob o
testemunho do fiscal; (Art. 104).e

ii.  Definitivamente, ap6s nova vistoria de todos os trabalhos de empreitada, findo o
prazo acordado no Contrato. (Art. 106).

15.2. Recepcao de Bens e Servicos (Art. 108)

Logo apos a recepcdo dos bens ou dos servicos e apds a verificacdo de que os mesmos
estdo em conformidade com o contrato, no local de entrega ou da execucao.

Se forem necessérios testes, a recepcdo dos bens sera feita apds a realizacdo dos testes
previstos. No caso de bens complexos ou nos casos em que 0s mesmos devam ficar sob
verificacdo durante determinado tempo, a recepc¢do podera ser feita em duas etapas:
provisoriamente (apds a recepgdo e vistoria) e definitivamente (apdés o cumprimento do
prazo de verificag&o).

15.3. Inventariacéo
De seguida a recepcao, a Unidade de Gestéo de LicitagOes deve tomar as providéncias para

o registo dos bens no patrimoénio do respectivo Orgdo Contratante, em conformidade com as
normas de inventariacdo do patriménio do Estado.

C. Listade Arquivo

Nos processos administrativos devem ter juntos e numerados, no minimo, os documentos
indicados na lista a seguir.
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Item

10

11

12
13
14

15
16

17

18

19
20

21

22

Documentos

Previsdo no Orcamento, na programacao financeira e no plano de licitacdes
Autorizagéo da AC para instaurar o procedimento de contratagao

Documento de Licitagdo, completo, devidamente assinado pela AC, na versao
final a ser entregue aos interessados
Autorizacdo da AC para o lancamento do Concurso
Proposta e Desighacao da CEL, bem como a comunicagéo aos respectivos
membros
Comprovativos de Divulgacéo:
e Copia da publicagdo no jornal, constando, na prépria copia, 0 nome do
jornal, a data e o nimero da pagina;
e Comprovativo de publicacdo em pagina da Internet (no caso de
Concurso Publico Internacional)
e Copia do Edital afixado na sede do OC; e
e Comprovativo do envio da cépia do Anuncio para a COSSIL

Comprovativo da entrega dos Documentos de Licitagdo aos interessados
Lista dos concorrentes que retiraram os Documentos de Licitacdo no OC

Solicitagbes de Esclarecimentos efectuadas pelos concorrentes, SE HOUVER
Respostas aos pedidos de esclarecimentos e Comprovativo de entrega das
respostas a todos os concorrentes, SE HOUVER

Adendas aos Documentos de Licitacdo e comprovantes de entrega das
Adendas aos concorrentes, SE HOUVER

Lista dos concorrentes que entregaram propostas

Acta da sesséo de abertura das propostas

Comprovativo do envio dos originais das garantias para o sector financeiro

Original de todas as propostas recebidas

Solicitagfes de esclarecimentos sobre as propostas efectuadas pela CEL aos
concorrentes e respectivas respostas dos concorrentes

Relatério de Avaliacédo das propostas, assinado pela CEL e, quando for o
caso, o parecer de técnico especializado

Solicitacdo para prorrogacao do prazo de validade das propostas e
respectivas respostas (SE HOUVER)

Recomendacéo de Adjudicacado para a AC
Deciséao da AC

¢ Comprovativo da comunicacéo da decisdo aos participantes
e Comprovativo do envio da cépia do Anuncio para a COSSIL
Impugnacdes (SE HOUVER):

e Impugnacoes;

¢ Comunicacdo aos participantes;

e Decisdo da AC; e

e Resposta sobre as impugnacoes.
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Adjudicacao:
e Autorizacéo de adjudicacdo emitida pela AC;
23 e Copia da comunicacao de adjudicacé@o a todos os concorrentes; e

e Copia da publicacéo da adjudicacao na imprensa, constando, na
prépria copia, 0 nome do jornal, a data e o0 nimero da pagina .

Acto declarativo prévio
e Notificagdo ao concorrente vencedor;

24 e Documentacéo de Regularidade Fiscal;
e Documento de inexisténcia de pedido de faléncia;
e Certidbes actualizadas.
Actos prévios do OC:
o5 e Confirmacéo e declaragédo do cabimento orcamental;
Confirmacéo e declaragéo, no caso de compromissos que envolvam mais
de um ano econdémico.
26 Convocacao do adjudicatario
27 Comprovativo da apresentacdo da Garantia Definitiva (quando for o caso)
28 Comprovativo de devolucdo da Garantia Proviséria (quando for o caso)
29 Autorizagéo para o cancelamento ou a invalidade do Concurso, SE HOUVER
30 Original do Contrato Assinado
No caso de Obras:
31 e Auto de Consignacao;
e Relatorios do Fiscal; e
e Autos de Recepcao (Provisoria e Definitiva).
No caso de Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos:
32 e Auto de Recepgéo
e Inventariacdo
33 Comprovativo de Devolugédo da Garantia Definitiva
34 Notificacbes e Aplicacdo de Penalidades
35 Proposta de Apostila, com as devidas justificativas da fiscalizacdo, SE
HOUVER
36 Cabimento or¢camental, no caso de Apostila, SE HOUVER
37 Aprovacao da Apostila pela AC, SE HOUVER
38 Original do Termo de Adenda, SE HOUVER
39 Documentacédo sobre a Rescisdo, SE HOUVER

E. Fluxogramas das Actividades

Um fluxograma que resume todas as actividades descritas acima é apresentado a seguir.
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CONCURSO PUBLICO
e

CONCURSO PUBLICO
INTERNACIONAL

1B — soLicITACAO DE
CONTRATACAO
(Interessado)

1 — PREPARAGAO
(UGEL e AC)

(UGEL)

1 A — PLANIFICACAO

\ 4

1D

1 C — soLICITACAO DE
ABERTURA DE PROCESSO E

---»

1 E — ELABORACAO DOS
DOCUMENTOS DE LICITAGAO

(UGEL)

FASE PREPARATORIA

E ANUNCIO
(UGEL)

1 F — JLicITACAO DE
AUTORIZACAO PARA

1 G — AUTORIZAGAO DO

y

LANCAMENTO DO CONCURSO LANC(Q'\C")ENTO
(UGEL)
2 B A 4
COMUNICACAO A |, 2A- DlvpLGAcAo 1H -
COSSIL DO ANUNCIO DESIGNACAO
(UGEL) (UGEL) DA CEL

l

E DOS DOCUMENTOS DE
QUALIFICACAO
(UGEL)

3 A — RECEPCAO DE PROPOSTAS

l

3 B - ABERTURA DAS
PROPOSTAS E DOS
DOCUMENTOS DE

QUALIFICACAO
(CEL)

2 D - RECEPCAOE
RESPOSTA AOS PEDIDOS

«—| 2C-DISTRIBUICAODOS  |--—p | DF ESCLARECIVENTOS

DOCUMENTOS DE LICITAGAO ( )

(UGEL)

4 - AVALIAGAO DAS 4B —
PROPOSTAS E DOS SANEAMENTO
DOCUMENTOS DE — (CEL)

— QUALIFICAGAO
(CEL)
v
4C -
CLASSIFICAGAO

4 A — PARECER
TECNICO DE
ESPECIALISTA
(CEL)

v

5 - RECOMENDAGAO DE
ADJUDICAGAO DO CONTRATO

(CEL)

l

6 A - DECISAO E
HOMOLOGACAO
(AC)

DA DECISAO AOS
CONCORRENTES E
DIVULGACAO
(UGEL)

6 B — comunicAGAO
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CONCURSO PUBLICO e CONCURSO PUBLICO INTERNACIONAL (Continuag&o)

7 - 8A- 8B - 9 A — ACTO DECLARATIVO
RECLAMACOES E » ADJUDICACAO +—— | DIVULGACAO »  PREVIO E ACTOS PREVIOS
RECURSOS (AC) (UGEL) (UGEL-AC)
(UGEL e AC) I
10C — l
10 APRESENTACAO 9B -
< DA GARANTIA CONVOCA(;AQ DO
DEFINITIVA ADJUDICATARIO
(CONTRATADA) (UGEL + AC))
v
12 A — NOMEAGAO DA 12 B — CONSIGNAGAO
11 E — remessa FISCALIZACAO INDEPENDENTE DA OBRA
AO TRIBUNAL DE > ouU ouU
CONTAS = . . -
(UGEL) DESIGNAGAO DA COMISSAO DE INICIO DA EXECUCAO
RECEPCAO ( BENS- SERVICOS) (CRBS/Fl e
CONTRATADA)
(0C)
12 D - SuPERVISAO E <+ 12 C - FISCALIZACAO v
FISCALIZACAO DIRECTA DA OBRA —_—>
CRBS) > (F1)
(0C) (0C)

\ 4

13 A - VISTORIA
(Superviséo e Fiscalizagéo +
0Q)

13 B — RECEPCAO PROVISORIA
(CRBS ou FI +CT +0C)

\ 4

13 C — FACTURACAO

\ 4

13 D — PAGAMENTO DA
FACTURA
(oC)

\ 4
13 E - RECEPGAO

(CONTRATADA)

DEFINITIVA APOS
CONCLUSAO DA OBRA
OU FORNECIMENTO

(APOS VISTORIA)
CRBSouFI +0OC +CT)
(GC)

\ 4

DEVOLUCAO DA

(GC)

13 F - PAGAMENTO FINAL E

GARANTIA DEFINITIVA
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Parte 111 — Concurso de Pequena Dimensao

Apresentacao

Nesta Parte do Manual estdo apresentadas as seguintes questdes:

A. Conceito e caracteristicas do Concurso de Pequena Dimenséao

@

Fases do Concurso de Pequena Dimensao

Procedimentos

© O

Lista de Arquivo

m

Fluxograma
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A. Conceito e Caracteristicas

O Concurso de Pequena Dimenséo é a modalidade aplicavel nos casos em que o valor
estimado do objecto contratual seja inferior aos seguintes montantes:

» obras: até 1 bilhdo de Dobras
» bens e prestacao de servigos: até 500 milhdes de Dobras

As principais caracteristicas do Concurso de Pequena Dimensao sao as seguintes:

Caracteristicas Principais AUDETCTHE
P Legal
ConAvr{Ze directo aos concorrentes qualificados, em numero néo inferior Art. 73— n° 2
atrés™.
Publicacdo de Editais na sede do Orgdo Contratante (dispensa de o
S PR Art. 73—-n°1
publicagdo de Anuncio na Imprensa).
Possibilidade de Dispensar os Documentos de qualificagéo (no todo Art. 74
ou em parte). '
Adopc¢éo de Documento de Licitag@o e contratos simplificados. Art.75
Dispensa de garantia provisoria. Art. 76 - n°1
Permissdo de pagamento de adiantamento sem apresentacéo de o
i . S . Art. 76 —n° 3
garantia, até ao limite estabelecido no Regulamento.
Prazo de pagamento de 15 dias. Art. 76 —n° 4
Permisséo de garantia definitiva integral por retencao. Art. 76 - n°2
Prazo minimo para entrega de propostas, fixado em 10 dias. Art. 73 —n°4
Permitida a fiscalizaco directa. Art. 77

12 E permitida a participacdo de demais concorrentes interessados.
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B. Fases e Procedimentos

Em conformidade com o Artigo 72, o Concurso de Pequena Dimenséo deve observar, pela
ordem, as seguintes fases:

De preparacéo;

De pedido de cotacao;

De apresentacao e abertura de propostas e documentos de qualificacéo;
De avaliacdo das propostas;

De pés-qualificacdo do concorrente de menor preco avaliado;

De recomendacdo da Comisséo de Licitagao;

De decisdo e homologacéo;

De impugnacéao;

De adjudicacao; e

De divulgacao dos resultados.

YFYYYY7YYYYYY

Os procedimentos administrativos para o Concurso de Pequena Dimenséo sdao
apresentados a seguir, na sequéncia de cada uma das fases previstas no Regulamento.

1 Fase de Preparacdao

A Fase de “Preparagao” corresponde a uma fase interna executada pelo OC. Nesta fase a
UGEL prepara e/ou providencia os documentos e as aprovacoes internas para o lancamento
do concurso.

A Fase de Preparagdo compreende as seguintes tarefas:

1.1. A UGEL recebe uma solicitacdo do interessado a indicar a necessidade de contratacdo
de obras, fornecimento de bens ou prestagdo de servicos, ou a propria UGEL identifica a
necessidade de uma contratagao.

Ao encaminhar uma solicitagéo para a UGEL, o interessado deve:

e) Indicar a necessidade,

f) Informar a estimativa e a respectiva previsdo no Or¢camento, na Programacao
Financeira e no Plano de Licitagbes (Artigo 5);

g) Apresentar as especificacbes das obras, bens ou servigos desejados;

h) Indicar as exigéncias de qualificacdo que devem ser requeridas dos
concorrentes.

No caso em que a identificacdo da necessidade de contratacéo seja por iniciativa da propria
UGEL estas informacdes sdo da sua responsabilidade directa.

1.2. A UGEL analisa as informacdes recebidas solicita autorizacdo a AC para o inicio do
procedimento de contratacdo (Art. 6).

1.3. A AC recebe a solicitacdo e, se estiver de acordo, emite a autorizacdo para instauracao
do procedimento de contratacéo.

1.4. A UGEL recebe a autorizacao para abertura do processo emitida pela AC e providencia:
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(a) A abertura do processo administrativo e numeragéo do processo
administrativo(Art. 6)*;

(b) A elaboracédo do Documento de Licitacao,

(c) A preparacao do respectivo Anuncio, de acordo com as exigéncias pertinentes.

O Documento de Licitagdo deve ser elaborado de acordo com o modelo padronizado
aplicavel, conforme indicado na Seccéo VIl deste Manual.™

1.5. Apos a emissdo do Documento de Licitacdo e da elaboracdo do respectivo Andncio a
UGEL submete estes Documentos a aprovagdo da AC, solicitando autorizacdo para o
langamento do concurso. Na mensagem de encaminhamento para a AC, a UGEL deve
solicitar a autorizagdo expressa para 0s seguintes itens:

f) Objecto;

g) Modalidade de contratacdo a ser adoptada (Concurso de Pequena Dimenséao);

h) Factores de avaliacédo, além do preco (quando for o caso);

i) Cotagdo em moeda estrangeira (quando for o caso); e

j) Solicitagdo da designacgéo da CEL.

Os passos 1.2 e 1.5 podem ser submetidos a AC ao mesmo tempo.
1.6. A AC recebe a solicitacéo e deve:

a) Aprovar o Documento de Licitacao;

b) Autorizar o envio do pedido de cotacéo;

c) Devolver o processo para a UGEL, para langcamento e acompanhamento do
processo.

2 Fase de Pedido de Cotacéao

A UGEL, depois de receber a aprovacao da AC devera realizar os seguintes procedimentos
administrativos:
a) Providenciar a numeracao do Concurso™;
b) Providenciar o envio de Convites a pelo menos trés fornecedores qualificados
(Art. 73, n° 2);*
c) Providenciar a afixacdo de Edital na sede do OC, num local de acesso publico
(Art. 73, n° 1);
d) Providenciar um exemplar do Documento de Licitacdo para a consulta publica,
desde a data da afixagdo do Edital até a abertura das propostas (Art. 52);
e) Providenciar o envio de correspondéncia para todos os membros da CEL e para
o Presidente, informando sobre a sua designacdo e a data, hora e local em que
ocorrerd a sessao publica para abertura das propostas;
f) Enviar uma copia do Anuncio para a COSSIL (Art.29- n° 3);
g) Informar a AC, nos casos em gque venha a ocorrer factos ou situacdes posteriores
gue acarretem o impedimento da AC ou da CEL;
h) Informar a AC sobre os eventos ocorridos que possam ocasionar o cancelamento
ou a invalidade do concurso (Art. 32 e Art. 33); e
i) Providenciar que toda a documentacao esteja perfeitamente junta e numerada no
respectivo processo '’ (Art. 6, n° 2).

¥ A UGEL deve providenciar para que os processos administrativos sejam numerados. A numeracdo do processo administrativo é
independente do nimero do concurso.

4 A lista dos modelos de Documentos de Licitagio esta na Parte VIII.

> A numerag&o do Concurso é independente da numerag&o do processo.

%8 Deve ser cumprido o prazo minimo de 10 dias para preparagio das propsotas..
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Apbs o envio do pedido de cotacédo da-se inicio a fase externa do concurso. Nesta fase de
lancamento, a UGEL deve tomar as seguintes providéncias:

a) Elaborar uma lista dos concorrentes que receberam o Convite e 0os demais que
retiraram os Documentos de Licitacdo contendo a identificacdo do concurso, bem
como o0 nome e o endereco do fornecedor, para o caso de envio de Adendas ou de
esclarecimentos sobre os Documentos de Licitacéo;

b) Providenciar a resposta aos pedidos de esclarecimentos submetidos pelos
concorrentes, com o comprovativo de entrega dos esclarecimentos para todos os
concorrentes que obtiveram o Documento de Licitagédo directamente do OC (Art. 53);
e

c) Providenciar a emissdo de Adenda aos Documentos de Licitacdo, no caso de haver
necessidade de alteracdo das condi¢des contidas nos Documentos de Licitagdo (Art.
54).

3 Fase de Apresentacdo e Abertura das Propostas e dos Documentos de
Qualificacéao

3.1. Apresentacao das Propostas

A responsabilidade administrativa da recepcdo das propostas apresentadas pelos
concorrentes sera da UGEL, em nome da CEL, que deve observar com rigor, a data e o
horario maximo que foi definido nos Documentos de Licitagdo e no Anlncio para a
respectiva entrega.’®

A UGEL deve elaborar uma lista dos concorrentes que entregaram propostas contendo: (i) a
ordem de entrega das propostas; (ii) a identificacdo do concurso, (iii) 0 nome e o0 endereco
do fornecedor, (iv) a data e a hora em que a proposta foi entregue. No acto da entrega da
proposta deve ser entregue ao concorrente 0 comprovativo da sua recepcao.

Depois de terminado o prazo de entrega das propostas, a UGEL, devera entregar para a
CEL as propostas recebidas acompanhadas da respectiva lista de entrega. A partir deste
momento a responsabilidade pelas propostas é assumida pela CEL, com apoio
administrativo da UGEL.

3.2. Abertura das Propostas

A CEL, em posse das propostas, devera abri-las publicamente no horario definido para o
acto, na presenca dos concorrentes e de outros interessados que desejarem assistir a
sessdo. O representante do concorrente ndo € obrigado a assistir a sessdo. A CEL deve
preparar uma lista para registar a presencga dos interessados.

A sesséo de abertura deve ser presidida pela CEL. A presenca da CEL em numero inferior a
maioria dos membros designados acarreta nulidade dos actos praticados.

A sesséo de abertura deve observar o seguinte procedimento (Art. 63):
a) A identificagdo do concurso;
b) A leitura da lista dos concorrentes, pela ordem de recepc¢éo das propostas;
c) A abertura dos invélucros contendo os documentos de qualificagdo e as propostas;

" Consulte o item 15 e a Parte IV sobre a Lista para Guarda de Documentos.
“ No caso de Concurso de Pequena Dimensdo o prazo minimo de divulgacéo é de 10 dias.
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d) A leitura dos dados principais, nomeadamente:
il o0 nome dos concorrentes;
iii. 0s precgos cotados;
i. a declaracao de descontos oferecidos;
e) A rubrica pelos membros da CEL em todas as paginas dos documentos e das
propostas apresentadas; e
f) A elaboracéo e assinatura da acta pelos membros da CEL que estejam presentes nha
sessdo e pelos concorrentes presentes. A acta deve ser elaborada e assinada na
prépria sessdo. Uma cépia sera distribuida aos concorrentes que tenham
apresentado proposta.

Na sessao de abertura das propostas ndo deve declarar-se a desclassificacdo de propostas,
visto que o acto de desclassificacdo € um acto de deliberacdo da CEL, que deve ser
realizado em sesséo reservada.

4 Fase de Avaliacdo das Propostas

Ap6s a sessdo publica para a abertura das propostas, a CEL procede a avaliacdo das
propostas em sessao reservada.

A avaliacdo das propostas deve seguir estritamente os critérios e factores indicados
previamente nos Documentos de Licitacdo (Art. 64, n° 1). Em geral, no Concurso de
Pequena Dimensao, a avaliacdo € feita com base no menor preco proposto, ndo sendo
aplicados factores adicionais.

Se a CEL considerar necessario, podera solicitar esclarecimentos aos concorrentes, por via
do saneamento, de acordo com o ponto a seguir ( Fase de Saneamento). As deliberacbes
da CEL devem ser registadas em acta.

Se for necessario, a CEL podera solicitar o parecer de técnicos especializados na matéria.
Para o efeito, o presidente da CEL deve enviar a solicitagdo escrita para a AC. O técnico
especializado emitird o parecer com recomendacdo para a CEL. Contudo, a deliberacéo é
acto da CEL.

Durante a fase de avaliagdo das propostas, € obrigagdo da UGEL prestar apoio
administrativo a CEL. Para o efeito, a UGEL deve atender a todas as solicitacdes que forem
feitas pelo mesmo.

4.1. Saneamento

Se a CEL verificar que existem davidas, falhas ou omissdes na proposta, poderé autorizar o
saneamento da falha e/ou omissdo pelo concorrente. Para o efeito, a CEL devera enviar
uma notificagcdo escrita para o concorrente, a indicar um prazo razoavel para que este
providencie a rectificagdo.

As solicitagbes para saneamento devem ser enviadas pela CEL ao concorrente,
obrigatoriamente por escrito. Da mesma forma o concorrente deve manifestar-se por escrito.
Se o concorrente ndo responder a solicitagcdo no prazo especificado, a sua proposta deve
ser desclassificada pela CEL.

Sao consideradas falhas e omissdes sanaveis:
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c) A falta de apresentacdo de documentos (Art. 65), pelo concorrente, cuja pré-existéncia
possa ser confirmada pela CEL, os quais, por engano ou esquecimento do concorrente,
nao foram juntos na proposta.

d) Erros de célculo na proposta (Art. 65, n® 2). Neste caso, a CEL deve providenciar a
correccdo dos célculos e deve informar a todos os concorrentes o novo célculo. O
concorrente com erros a sanar deve obrigatoriamente manifestar-se sobre o novo
calculo. Nao é permitido ao concorrente rectificar os precos, excepto no caso de
enganos da CEL na correc¢do dos célculos. Se o concorrente ndo aceitar a correc¢ao, a
sua proposta deve ser desclassificada e a sua garantia proviséria (se houver) deve ser
retida pelo OC.

Ndo podem ser sanadas as falhas e omissfes relacionadas com precos que ndo foram
cotados, bem como a falta de apresentacéo da garantia provisoria, sendo tais actos nulos e
de nenhum efeito.

5. Fase de pos-qualificagéo

Como parte da avaliagdo das propostas, a CEL deve proceder ao exame da documentagdo
de qualificagdo do concorrente que tenha submetido a proposta de menor preco avaliado.
Nesta avaliacdo a CEL deve proceder ao saneamento de falhas e omissdes constantes na
proposta, desde que estas ndo sejam relacionadas com o0s pre¢os apresentadas.

5.1. Saneamento

Se a CEL verificar que existem davidas, falhas ou omissdes na proposta, podera autorizar o
saneamento da falha e/ou omissédo pelo concorrente. Para o efeito, a CEL devera enviar
uma notificagdo escrita para o concorrente, a indicar um prazo razoavel para que este
providencie a rectificagdo.

A solicitagcdo para saneamento deve ser enviada pela CEL ao concorrente, obrigatoriamente
por escrito. Da mesma forma o concorrente deve manifestar-se por escrito. Se o concorrente
nao responder a solicitacdo no prazo especificado, a sua proposta deve ser desclassificada
pela CEL.

Sao consideradas falhas e omissdes sanaveis, a falta de apresentacao de documentos (Art.
65), pelo concorrente, cuja pré-existéncia possa ser confirmada pela CEL, os quais, por
engano ou esquecimento do concorrente, ndo foram juntos na proposta. Sdo exemplos a
falta de inclusdo na proposta de copia de certiddes, diplomas e balangos previamente
publicados na imprensa.

5.2. Classificacao e Desclassificacao

Ap6s a fase de saneamento (se houver) a CEL deve promover a classificagdo e
desclassificacdo das propostas, que ndo estejam em conformidade com os Documentos de
Licitag@o. As decisbes de desclassificagdo devem estar devidamente fundamentadas.

5.3. Relatorio de Avaliacao

A CEL deve preparar o Relatério de Avaliacdo das propostas, que deve conter no minimo as
seguintes informagdes:

e) Os dados do concurso (numero, modalidade e objecto);

f) A fundamentacéo das decisbes de classificacdo ou desclassificagao;

g) A recomendacéo de adjudicacéo; e
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h) A assinatura da CEL.

Na Parte VI apresenta-se 0 modelo de relatério que podera ser adoptado.

6 Fase de Recomendacédo da CEL

A CEL devera submeter o Relatério de Avaliacao para decisao da AC, com a recomendacao
sobre a adjudicacédo do contrato, de acordo com os factores que tenham sido indicados nos
Documentos de Licitacao.

O Relatério de Avaliagdo, contendo a recomendacéo de adjudicacéo, deve ser enviado pela
UGEL para a Decisdo da AC. E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da
situacdo do processo e zelar pelo cumprimento dos prazos. As informacfes sobre o
resultado da avaliagdo ndo podem ser divulgadas até que o resultado seja oficialmente
comunicado por escrito a todos os concorrentes.

Sempre que seja necessario e por solicitacdo da CEL, a UGEL deve propor a AC a
solicitagdo aos concorrentes para a prorrogacdo do prazo de validade das propostas. O
pedido de prorrogagdo deve ser enviado ao concorrente antes do vencimento do prazo de
validade das propostas. Neste caso, deve ser solicitado ao concorrente que também
prorrogue o prazo de validade da garantia proviséria, se houver.

O concorrente ndo é obrigado a aceitar a prorrogacdo da validade da proposta. E, neste
caso, nenhuma penalidade lhe ser& aplicada.

7 Fase de Decisédo e Homologacéo

A AC deve examinar a documentacdo enviada pela CEL e emitir a sua Decisao.

Se houver falhas que impecam um parecer favoravel da AC a recomendagdo de
homologagédo, os documentos serdo devolvidos para a CEL fazer as correcgdes
necessarias.

Apo6s a decisao proferida pela AC, a UGEL deve providenciar:

a) A comunicacgdo da decisdo para todos 0s concorrentes que apresentaram proposta,
por escrito, informando o nome do concorrente adjudicatario e o respectivo preco; e

b) A divulgacao do resultado afixando-se Edital na sede do OC.

8 Fase de Impugnacao

Os concorrentes podem apresentar reclamagbes e recursos, nos prazos indicados no
Capitulo V do Regulamento.

E responsabilidade da UGEL:

a) Receber as impugnacoes;

b) Confirmar se estdo cumpridas as condi¢cbes de aceitabilidade da impugnacéo; ou
seja, se foi recebido dentro do prazo;

c) Preparar as informacBes necessarias e enviar a autoridade que tenha a
competéncia para deciséo; e
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d) Informar os concorrentes que apresentaram proposta, sobre a apresentacdo de
impugnagoes.

E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da situac&o do processo e zelar pelo
cumprimento dos prazos. Sempre que seja hecessario, a UGEL deve propor a AC a
solicitacdo aos concorrentes para a prorrogacdo do prazo da validade das propostas. O
pedido de prorrogacdo deve ser enviado antes do vencimento do prazo da validade das
propostas.

9 Fase de Adjudicacgéo

Findo o prazo de impugnacdo ou apds a decisdo sobre as mesmas, a UGEL deve
encaminhar o processo para a AC para fins de adjudicacéo.

10 Fase de Divulgacédo dos Resultados

Apos a decisdo proferida pela AC, a UGEL deve providenciar a divulgagéo do resultado,
observando o seguinte (Art. 70):

a) Comunicacao do resultado para todos 0s concorrentes, por escrito;

b) Divulgacéo do resultado pelos mesmos meios em que foi divulgado o Concurso;

c) Afixacdo de Edital com o resultado na sede do OC;

d) Comunicar a COSSIL a adjudicagéo (Art. 70, n° 1);

e) Tomar as providéncias conducentes a celebragdo do contrato, conforme ponto
namero 11 a seguir; e

f) Tomar as providéncias para devolucdo da garantia proviséria aos concorrentes ndo
vencedores.

11 Contratagéao

Ap0s a notificacdo da adjudicacdo, o OC deve praticar 0s seguintes actos:

12 Acto Declarativo Prévio ( Art. 34)

Consiste na notificacdo ao concorrente vencedor para que no prazo de cinco dias Uteis
apresente (Art. 34):

a) As certiddes actualizadas que eventualmente tenham caducado durante o
CONCUrso;

b) A documentagdo comprovativa da regularidade fiscal, em conformidade com o
estabelecido no Artigo 24, n° 2;

c) Declaragdo de que ndo héa pedido de faléncia contra o concorrente e de que este
néo requereu concordata; e

d) Documentagdo comprovativa de licenga ou alvara, quando for o caso.

O concorrente vencedor tem o prazo de cinco dias para as apresentar. Passado este prazo
sem a apresentacdo das certidoes, deve ser cancelada a adjudicagcéo. Neste caso, a UGEL
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deve analisar a documentag&o do vencedor seguinte, na ordem de classificacdo, propondo a
AC a adjudicac&o. A garantia do concorrente faltoso deve ser retida.™

Pode ser dispensada notificacdo para apresentacdo das certiddes e atestados referidos
neste artigo, se a documentacéo apresentada nao tiver caducado ou se o Orgéo Contratante
puder aferir, directamente ou por meio electrénico, a regularidade da situacdo do
concorrente.

13. Acto Prévio

Consiste na confirmagéo e declaragdo da existéncia de verba orgamental cativa para o
efeito (Artigo 35), previamente a assinatura do Contrato. O documento deve ser junto ao
processo.

14. Convocacgéo do Adjudicatério (Art. 36)

O Adjudicatario sera convocado para apresentar a garantia definitiva e assinar o contrato.
Em geral a garantia definitiva ndo € exigida em Concursos de Pequena Dimensao.

Nos casos em que a garantia serja exigida e deva ser apresentada pelo concorrente
vencedor, este tem o0 prazo maximo de trinta dias para apresentar a garantia e para assinar
0 respectivo contrato. No caso de ndo ser exigida a garantia definitiva (Artigo 72, n° 2), o OC
podera estabelecer prazo menor para o concorrente vencedor assinar o contrato, desde que
este prazo nao seja inferior a 10 dias.

Findo o prazo sem cumprimento da obrigacdo, deve ser cancelada a adjudicacdo. Neste
caso, a UGEL deve analisar a documentacdo do vencedor seguinte, na ordem de
classificagcdo, propondo a AC a adjudicacédo. A garantia provisoria do concorrente faltoso
deve ser retida.

A apresentacdo da garantia definitiva devera ser enviada pela UGEL ao sector financeiro do
Orgdo Contratante, para registo contabilistico, devendo ser emitido recibo em pelo menos
duas vias. Uma das vias do recibo seré entregue ao concorrente vencedor e a segunda sera
junta ao processo administrativo de licitag&o.

No caso de ndo ser exigida a garantia definitiva (Artigo 95, n° 7), o OC podera estabelecer
prazo menor para o concorrente vencedor assinar o contrato, desde que este prazo nao seja
inferior a 10 dias.

15 Assinatura do Contrato

O contrato deve ser assinado de acordo com o modelo que constou do Documento de
Licitacdo (Art. 95, n°® 1). A assinatura do contrato em condi¢des diferentes da origem a
invalidade.

A assinatura do contrato deve ser feita pelo representante do Org&do Contratante, que tenha
poderes legais para assumir obrigacdes em nome do Orgdo Contratante, de acordo com as
normas legais do érgéo.

1 e ) . o . .
° Esta notificagdo podera ser dispensada se as certiddes ainda estiverem dentro do prazo de validade. Neste caso a AC deve declarar a
dispensa por escrito no processo administrativo.
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O Contrato deve ser devidamente numerado pelo OC. A numeracdo do contrato é diferente
da numeracédo do processo administrativo e da numeracéo do concurso.

16 Superviséo e Fiscalizagdo
Com a assinatura do contrato, o OC deve:

a) Nomear a fiscalizacdo independente, no caso de empreitada de obras (Art. 103); e

b) Designar o funcionario ou comissdo, que serd responsavel pela recepc¢do do
objecto contratual, no caso de fornecimento de bens e prestacdo servicos (Art.
108).

A contratacdo de fiscais deve observar os procedimentos especificados no Capitulo Il do
Regulamento (Art. 103, n° 1).

17 Recepcao do Objecto Contratual

O OC tem a obrigacao de verificar o exacto cumprimento do contrato, com a finalidade de
confirmar que as obras, 0s bens ou 0s servicos ndo possuem vicios e que o interesse
publico foi atendido na forma contratada.

O OC deve providenciar a recepc¢ao do objecto do contrato, da seguinte forma:

18 Recepcédo de Empreitadas de Obras Pubicas

a) Provisoriamente, logo apds a conclusdo da obra, apds a vistoria do OC sob o
testemunho do fiscal; (Art. 104).e

b) Definitivamente, ap6s nova vistoria de todos os trabalhos de empreitada, findo o
prazo acordado no Contrato. (Art. 106).

19 Recepcdo de Bens e Servigos (Art. 108)

Logo ap0s a recepgdo dos bens ou dos servigos e apés a verificacdo de que 0os mesmos
estdo em conformidade com o contrato, no local de entrega ou da execucgao.

Se forem necessérios testes, a recepcdo dos bens serd feita apds a realizacdo dos testes
previstos. No caso de bens complexos ou nos casos em que 0os mesmos devam ficar sob
verificacdo durante determinado tempo, a recepcdo podera ser feita em duas etapas:
provisoriamente (apds a recepcgdo e vistoria) e definitivamente (apdés o cumprimento do
prazo de verificagao).

20 Inventariacéo
De seguida a recepcao, a Unidade de Gestéo de LicitagOes deve tomar as providéncias para

o registo dos bens no patrimonio do respectivo Orgdo Contratante, em conformidade com as
normas de inventariagcao do patriménio do Estado.
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C. Arquivo de Documentos

Nos processos administrativos devem ter juntos e numerados, no minimo, os documentos
indicados na lista a seguir.

Item Documentos
1 Previsdo no Orcamento, na programacao financeira e no plano de licitacdes
2 Autorizacdo da AC para instaurar o procedimento de contratacéo.
3 Documento de Licitagdo, completo, devidamente assinado pela AC, na versao
final a ser entregue aos interessados.
4 Autorizacdo da AC para o lancamento do Concurso.
5 Proposta e Designacao da CEL, bem como a comunicagéo aos respectivos
membros.
Comprovativos da Divulgacéo:
e Copia do Edital afiixado na sede do OC;
6 : .
e Comprovativo de entrega dos Convites aos fornecedores.
e Comprovativo do envio da cépia do Anuncio para a COSSIL.
7 Comprovativo da entrega dos Documentos de Licitagdo aos demais
interessados.
8 Lista dos concorrentes que retiraram os Documentos de Licitacdo no OC.
9 Solicitacdes de Esclarecimentos efectuadas pelos concorrentes, SE HOUVER.
10 Respostas aos pedidos de esclarecimentos e Comprovativo da entrega das
respostas a todos os concorrentes, SE HOUVER.
11 Adendas aos Documentos de Licitacdo e comprovantes da entrega das
Adendas aos concorrentes, SE HOUVER.
12 Lista dos concorrentes que entregaram propostas.
13 Acta da sesséo de abertura das propostas.
14 Original de todas as propostas recebidas.
15 Solicitagbes de esclarecimentos sobre as propostas efectuadas pela CEL aos
concorrentes e respectivas respostas dos concorrentes.
16 Relatério de Avaliacédo das propostas, assinado pela CEL e, quando for o caso,
0 parecer de técnico especializado.
17 Solicitacdo para prorrogacao do prazo de validade das propostas e respectivas
respostas (SE HOUVER).
18 Recomendacé&o de Adjudicacéo para a AC.
19 Deciséo da AC.
20 Comprovativo da comunicacdo da decisdo aos participantes.
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Impugnacdes e recursos (se houver):
Impugnacoes;

21 e Comunicagao aos participantes;
e Decisdo da AC; e
o Resposta sobre as impugnacoes.

Adjudicacéo:

22 e Autorizacdo de adjudicacdo emitida pela AC; e

o Copia do Edital de adjudicacéo afixado na sede do OC.
e Comprovativo de comunicacao da adjudicacdo a COSSIL

Acto declarativo prévio:
¢ Notificacdo ao concorrente vencedor;

23 o CertidBes actualizadas (se tiverem sido exigidas nos Documentos de
Licitacdo).

o Documentacdo de Regularidade Fiscal (se tiver sido exigida)

Actos prévios do OC:

o4 ¢ Confirmacao e declaragédo do cabimento orcamental;
Confirmacéo e declaracdo, no caso de compromissos que envolvam mais
de um ano econdmico.

25 Convocacao do adjudicatario

26 Autorizacéo para o cancelamento ou a invalidade do Concurso, SE HOUVER

27 Original do Contrato Assinado

No caso de Obras:
o8 e Auto de Consignacao;
e Relatorios do Fiscal; e
e Autos de Recepcao (Provisoria e Definitiva).
No caso de Fornecimento de Bens e Prestagéo de Servicos:

29 e Auto de Recepgéo
e Inventariacdo

30 NotificagOes e Aplicacdo de Penalidades

31 Proposta de Apostila, com as devidas justificativas da fiscalizacdo, SE

HOUVER

32 Cabimento orcamental, no caso de Apostila, SE HOUVER

33 Aprovacao da Apostila pela AC, SE HOUVER

34 Original da Apostila, SE HOUVER

35 Comprovativo de devolucdo da Garantia Definitiva (se tiver sido exigida)

36 Documentacgéo sobre a Rescisdo, SE HOUVER
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D. Fluxogramas das Actividades

Um fluxograma que resume todas as actividades descritas acima é apresentado a seguir.
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CONCURSO DE PEQUENA
DIMENSAO

1 — PREPARACAO
(UGEL e AC)

1B — soLicITACAO DE 1 A — PLANIFICACAO
CONTRATAGAO , » (UGEL)
(Interessado)
v
1 C — soLIcITACAO DE 1 E — ELABORAGAO DOS
1D ABERTURA DE PROCESSOE | _ __ | DOCUMENTOS DE LICITAGAO
— FASE PREPARATORIA E ANUNCIO
(UGEL) (UGEL)
1AFUT’O§?ZL/L%'£8%’Z‘§EE 1 G — AUTORIZAGAO DO
LANCAMENTO DO CONCURSO LANQ(Q'\C")ENTO
(UGEL)
\ 4
2B -
COMUNICAGAO A |, 2A-ENVIOE 1H -
COSSIL CONVITES AOS DESIGNACAO
(UGEL) FORNECEDORES DA CEL
(UGEL)
y l _
) 2 D -RECEPCAOE
3 A — RECEPCAO DE PROPOSTAS RESPOSTA AOS PEDIDOS
E DOQSUDA(\)L(I‘IL__JII\C/IENESS DE «—| 2C-DISTRIBUICAODOS |-=-p DUEGIIEE?_CLARECIMENTOS
(UGEL)C DOCUMENTOS DE LICITACAO (UGEL)
A OUTROS INTERESSADOS
l (UGEL)
4 - AVALIACAO DAS 4B —
3 B - ABERTURA DAS PROPOSTAS E DOS SANEAMENTO
PROPOSTAS E DOS - DOCUMENTOS DE — (CEL)
DOCUMENTOS DE QUALIFICACAO
QUALIFICACAO
(CEL) (CEL)
v
4C -
CLASSIFICACAO
4 A — PARECER
TECNICO DE \ <
ESPECIALISTA S - RECOMENDAGAO DE
(CEL) ADJUDICACAO DO CONTRATO
(CEL)
l 6 B — comunicacAo
B DA DECISAO AOS
6 A - DECISAO E CONCORRENTES E
HOMOLOGACAO > DIVULGAGAO
(AC) (UGEL)
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CONCURSO DE PEQUENA DIMENSAO (Continuacéo)

9 A — ACTO DECLARATIVO
PREVIO E ACTOS PREVIOS

v

(UGEL-AC)
I

.

CONVOCACAO DO
ADJUDICATARIO
(UGEL + AC))

12 B — CONSIGNACAO DA OBRA

INICIO DA EXECUCAO
(CRBS/FI e CONTRATADA)

ou

7 - 8A- 8B -
RECLAMACOES E » ADJUDICACAO +—— | DIVULGACAO
RECURSOS (AC) (UGEL)
(UGEL e AC)
10 J
v
11 E — REMESSA
AO TRIBUNAL DE o
CONTAS "
(UGEL)
12 D - SuPERVISAO E <+ 12 C - FISCALIZACAO
FISCALIZACAO DIRECTA | DA OBRA
CRBS) (FI)
(0C) (0C)

\ 4

13 A - VISTORIA
(Superviséo e Fiscalizagéo +
0Q)

13 B — RECEPCAO PROVISORIA
(CRBS ou FI +CT +0C)

\ 4

13 C — FACTURACAO

\ 4

13 D — PAGAMENTO DA
FACTURA
(oC)

\ 4
13 E - RECEPGAO

(CONTRATADA)

DEFINITIVA APOS
CONCLUSAO DA OBRA
OU FORNECIMENTO

(APOS VISTORIA)
CRBSouFI +0OC +CT)
(GC)

\ 4

DEVOLUCAO DA

- SE HOUVER -
(0C)

13 F - PAGAMENTO FINAL E

GARANTIA DEFINITIVA
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Parte IV — Ajuste Directo

Apresentacao

Nesta Parte do Manual estdo apresentadas as seguintes questoes:

i. Aplicabilidade do Ajuste Directo
. Fases do Ajuste Directo
iii. Procedimentos
iv. Lista de Arquivo

V. Fluxograma
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A. Aplicabilidade

Em conformidade com o disposto no Art. 88, n° 2 , o Ajuste Directo pode ser adoptado nas

seguintes situacoes:

Aplicabilidade

a) Se o valor estimado a contratar for inferior a 5% (cinco por cento) do limite
estabelecido no Artigo 71, n° 2 do Regulamento.

b) Se por razbes técnicas demonstradas e justificadas, os bens objecto sé puderem
ser obtidos de um unico fornecedor de bens.

¢) Em caso de guerra, estado de sitio, oficialmente declarada pelas autoridades
competentes, ou em situagdo de emergéncia que possa causar danos irreparaveis

ou de dificil reparacdo ao Estado ou a sociedade e apenas para suprir
necessidades decorrentes da sua situacéo e pelo prazo da sua duragao.

d) Se em concurso anterior, 0 mesmo ficou deserto por falta de comparéncia de
concorrentes ou por desclassificacdo de todos os concorrentes e ndo possa ser
repetido, mesmo por meio de modalidade mais simplificada, sem prejuizo do
interesse publico e desde que ndo sejam substancialmente alteradas as exigéncias
gue estavam estabelecidas no Documento de Licitagao.

e) Se o0 objecto da contratacdo respeitar a defesa e seguranca nacional,
especialmente na execucdo de obras militares sigilosas e na compra de material
letal e de uso exclusivo das Forgas de Defesa e Seguranga; e

f) Se o0 objecto da contratacdo se destinar ao abastecimento de navios,
embarcacgfes, unidades aéreas civis e militares ou tropas e seus meios de
deslocamento, quando em estadia eventual e de curta duracdo em portos,
aeroportos ou localidades diferentes dos da sua nacionalidade e apenas o0 objecto
da emergéncia e pelo prazo da sua duragéo.
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B. Fases e Procedimentos

Em conformidade com o Artigo 89, o Ajuste Directo deve observar, pela ordem, as
seguintes fases:

De preparacéo;

De recepcao e aceitacdo da proposta,;

De verificacdo de suficiéncia de qualificacdo para cumprimento do objecto; e
De adjudicacao.

y¥YyvyYYy

Os procedimentos administrativos para o Ajuste Directo sdo apresentados a seguir, na
sequéncia de cada uma das fases previstas no Regulamento.

1. Fase de Preparacéo

A Fase de “Preparagao” corresponde a uma fase interna executada pelo OC. Nesta fase a
UGEL prepara e/ou providencia os documentos e as aprovacoes internas para o lancamento
do concurso.

A Fase de Preparacdo compreende as seguintes tarefas:

1.1. A UGEL recebe uma solicitacdo do interessado a indicar a necessidade de
contratacéo de obras, fornecimento de bens ou prestagdo de servigcos, ou a propria
UGEL identifica a nhecessidade de uma contratacéo.

No caso de Ajuste Directo, a semelhanca das modalidades competitivas, ao
encaminhar uma solicitacdo para a UGEL, o interessado deve:

a) Indicar a necessidade;

b) Apresentar as especificacdes das obras, bens ou servigcos desejados;

¢) Indicar a estimativa da contratacdo (detalhada) e a respectiva previsdo no
orcamento, na programacao financeira e no Plano de Licitagbes (este ultimo,
excepto no caso de emergéncia);

d) Indicar as exigéncias de qualificacdo que devem ser requeridas dos
concorrentes;

e) Apresentar as razfes que justifiguem a necessidade de adopcdo do Ajuste
Directo, entre as circunstancias estabelecidas no Regulamento (Art. 88, n° 2);

f) Indicar as exigéncias de qualificacdo que podem ser dispensadas, se for o caso.

No caso em que a identificacdo da necessidade de contratacdo seja por iniciativa da
propria UGEL estas informagfes sdo da sua responsabilidade directa.

1.2. A UGEL analisa as informac8es recebidas, os fundamentos de adopcdo do
Ajuste Directo, verifica o Orcamento, o Plano de Licitacbes e a Programacao
Financeira e solicita autorizacdo a AC para o inicio do procedimento de contratacao
(Artigos 5 e 6).

1.3. A AC recebe a solicitacdo e, se estiver de acordo, emite a autorizacdo para
instauracdo do procedimento de contratacao.
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1.4. A UGEL recebe a autorizacdo para abertura do processo emitida pela AC e
providencia a abertura do processo administrativo e numeracdo do processo
administrativo®.

1.5. Nos casos de emergéncia previstos na alinea c) do Art. 88, n° 2, os passos
indicados nos itens acima serdo cumpridos pela UGEL no menor prazo possivel.

2. Fase de Recepcéo e Aceitacdo da Proposta

A UGEL, apo0s receber a autorizagdo da AC ou, nos casos de emergéncia, devera realizar
0s seguintes procedimentos administrativos:

a) Providenciar o levantamento dos potenciais fornecedores, dos pre¢cos e das
condi¢bes de fornecimento, por meio de Convites ou levantamento directo; na
medida do possivel deve-se assegurar a comparacdo de pelo menos trés
cotacoes.
ou

b) Enviar Convite ao fornecedor Unico, indicando o objecto, prazo e exigéncias
técnicas requeridas.

De posse da proposta ou propostas, a UGEL deve proceder a andlise das propostas,
selecionando-se entre elas, a proposta que melhor atende as condi¢gbes requeridas pela
Administragdo. A proposta seleccionada deve entdo ser analisada em relagdo ao
cumprimento de exigéncias de qualificacéo.

Nos casos de valores superiores ao estabelecido na alinea a) do n® 2 do Artigo 88, é
recomendavel que seja designada uma Comisséo de Licitacdo para andlise das propostas,
de forma similar as modalidades competitivas.

3 Fase de Verificacdo de suficiéncia de qualificacao

Da mesma forma que nas modalidades competitivas, a UGEL deve verificar se o fornecedor
escolhido tem qualificagdo suficiente para cumprir o objecto do Concurso.

Para efeito, é recomendéavel:

a) Nos casos de Ajuste Directo nos valores superiores ao estabelecido na alinea a) do
n°® 2 do Artigo 88, a UGEL deve procurar, na medida do possivel, contratar o
fornecimento entre fornecedores que atendam as condi¢cdes de qualificagéo,
principalmente em termos de garantias para o produto e cumprimento de
regularidade fiscal.

b) Nos casos de valores superiores ao indicado na alinea anterior, até o limite do valor
estabelecido para o Concurso de Pequena Dimensdo, deve-se ter como base
exigéncias de qualificacdo estabelecidas para a modalidade que seria aplicavel (Art.
89 n° 2). Nos demais casos, devem ser atendidas as exigéncias estabelecidas para o
Concurso Publico.

c) Em qualquer caso, a verificacdo da qualificacdo deve ser feita previamente a
contratacao.

2 A UGEL deve providenciar para que os processos administrativos sejam numerados. A numeragdo do processo administrativo é
independente do nimero do concurso.
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Os dados de andlise, das propostas ou levantamentos realizados, bem como das
informacBes pertinentes a qualificacdo do seleccionado devem ser registados por escrito,
em relatério, o qual serd submetido a Autoridade Competente, com uma recomendacao de
adjudicacdo.

4 Fase de Adjudicacao

A AC deve examinar a documentagdo enviada pela CEL e emitir a sua Decisdo de
Adjudicacéao.

Se houver falhas que impecam um parecer favoravel da AC a recomendacdo de
homologa¢cdo, os documentos serdo devolvidos para a CEL fazer as correccdes
necessarias.

Apbs a deciséo proferida pela AC, a UGEL deve providenciar:

a) A contratacdo ou pedido de fornecimento; e
b) A comunicacdo a COSSIL.

5 Contratagéo

5.1 Acto Declarativo Prévio (Art. 36)

Previamente a contratacdo, a UGEL deve proceder ao Acto Declarativo Prévio, que consiste
na confirmacdo e declaracdo da existéncia de verba orcamental cativa para o efeito. O
documento deve ser junto ao processo.

5.2Instrumento de Contrato

Nos casos em que seja obrigatéria a assinatura de Contrato, deve ser adoptado o
instrumento contratual em conformidade com os modelos que tenham sido aprovados,
conforme Capitulo V deste Manual. Para o efeito, serd aplicavel o modelo pertinente a
modalidade que deveria ter sido adoptada no caso de procedimento competitivo.

Nos casos em que seja adoptado o Contrato, a minuta do mesmo deve ser enviada
previamente ao fornecedor para conhecimento.

5.3Garantia Definitiva

Apo6s a adjudicacédo, quando for pertinente o Contrato, o Adjudicatario sera convocado para
apresentar a garantia definitiva e assinar o contrato.

Deve ser concedido prazo razoavel ao ajdjudicatario para apresentacdo da garantia
definitiva e assinatura do Contrato, o qual deve ser de no maximo trinta dias. Findo o prazo
sem cumprimento da obrigac&o, deve ser cancelada a adjudicacdo. Neste caso, a UGEL
deve analisar a documentagéo do vencedor seguinte, na ordem de classificacao, propondo a
AC a adjudicacado. A garantia do concorrente faltoso deve ser retida.

A apresentacdo da garantia definitiva devera ser enviada pela UGEL ao sector financeiro do
Orgao Contratante, para registo contabilistico, devendo ser emitido recibo em pelo menos
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duas vias. Uma das vias do recibo sera entregue ao concorrente vencedor e a segunda sera
junta ao processo administrativo de licitacao.

5.4. Assinatura do Contrato
A assinatura do contrato deve ser feita pelo representante do Orgéo Contratante, que tenha
poderes legais para assumir obrigagdes em nome do Orgdo Contratante, de acordo com as
normas legais do 6rgéo.
O Contrato deve ser devidamente numerado pelo OC. A numeracado do contrato € diferente
da numeracéo do processo administrativo e da numeracéo do concurso.
6. Superviséo e Fiscalizagdo
Com a assinatura do contrato, o OC deve:

1 Nomear a fiscalizac&o independente, no caso de empreitada de obras (Art. 103); e

2 Designar o funcionario ou comisséo, que sera responsavel pela recepgéo do objecto
contratual, no caso de fornecimento de bens e prestacéo servicos (Art. 108).

A contratagdo de fiscais deve observar os procedimentos especificados no Capitulo Il do
Regulamento (Art. 103, n° 1).

7. Recepcao do Objecto Contratual

O OC tem a obrigacdo de verificar o exacto cumprimento do contrato, com a finalidade de
confirmar que as obras, 0s bens ou 0s servicos ndo possuem vicios e que o interesse
publico foi atendido na forma contratada.

O OC deve providenciar a recepc¢ao do objecto do contrato, da seguinte forma:

7.1. Recepc¢ado de Empreitadas de Obras Pubicas

1. Provisoriamente, logo apés a conclusao da obra, apos a vistoria do OC sob o
testemunho do fiscal; (Art. 104).e

2. Definitivamente, ap0s nova vistoria de todos os trabalhos de empreitada, findo o
prazo acordado no Contrato. (Art. 106).

7.2. Recepcdo de Bens e Servicos (Art. 108)

Logo ap0s a recepgdo dos bens ou dos servigos e apés a verificacdo de que os mesmos
estdo em conformidade com o contrato, no local de entrega ou da execucgao.

Se forem necessérios testes, a recepcdo dos bens sera feita apds a realizacdo dos testes
previstos. No caso de bens complexos ou nos casos em que os mesmos devam ficar sob
verificacdo durante determinado tempo, a recepcdo podera ser feita em duas etapas:
provisoriamente (apds a recepgdo e vistoria) e definitivamente (apdés o cumprimento do
prazo de verificagao).
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7.3. Inventariacdo

De seguida a recepgao, a Unidade de Gestdo de Licitacdes deve tomar as providéncias para
o0 registo dos bens no patrimoénio do respectivo Orgdo Contratante, em conformidade com as
normas de inventariacdo do patriménio do Estado.

8. Emergéncia

Nos casos de contratacdo por Ajuste Directo decorrente de emergéncia que impossibilite as
providéncias prévias indicadas acima, a UGEL deve providenciar a formalizacdo dos
procedimentos no menor tempo possivel, registando os dados no processo interno.
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C. Arquivo de Documentos

Nos processos administrativos devem ter juntos e humerados, no minimo, os documentos
indicados na lista a seguir.

ltem Documentos
1 Previsdo no Orcamento, na programacao financeira e no plano de licitacdes
(excepto para os casos de emergéncia).
2 Autorizacdo da AC para instaurar o procedimento de contratacao.
3 Proposta e Designacdo da CEL, bem como a comunicagéo aos respectivos
membros (quando for necessario).
4 Comprovativo ou informacdes sobre a pesquisa de precos.
5 Relatério de Avaliacdo das propostas, assinado pela CEL e parecer de técnico
especializado (SE HOUVER).
Adjudicacéo:
6 e Autorizagdo de adjudicagéo emitida pela AC; e
e Comprovativo de comunicacao da adjudicacéo a COSSIL.
7 Comprovativos de qualificacao.
Actos prévios do OC:
¢ Confirmacao e declaragédo do cabimento orcamental;
8 ¢ Confirmacao e declara¢éo, no caso de compromissos que envolvam
mais de um ano econdémico.
9 Convocacao do adjudicatario.
10 Original do Contrato Assinado.
No caso de Obras:
11 e Auto de Consignacao;
e Relatorios do Fiscal; e
e Autos de Recepcao (Provisoria e Definitiva).
No caso de Fornecimento de Bens e Prestagdo de Servigos:
12 e Auto de Recepgéo
e Inventariacdo
13 Notificacbes e Aplicacdo de Penalidades.
14 Proposta de Apostila, com as devidas justificativas da fiscalizacdo, SE
HOUVER.
15 Cabimento orgcamental, no caso de Apostila, SE HOUVER.
16 Aprovacao da Apostila pela AC, SE HOUVER.
17 Original da Apostila, SE HOUVER.
18 Comprovativo de devolucéo da Garantia Definitiva (se tiver sido exigida).
19 Documentacéo sobre a Rescisdo, SE HOUVER.
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D. Fluxograma de Actividades

Um fluxograma que resume todas as actividades descritas acima é apresentado a seguir.
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AJUSTE DIRECTO

1B — soLicITACAO DE
CONTRATACAO
(Interessado)

1D

1 — PREPARAGAO
(UGEL e AC)

1 A — PLANIFICACAO
(UGEL)

\ 4

1 C — soLICITACAO DE
ABERTURA DE PROCESSO E
FASE PREPARATORIA

(UGEL)

2C-
DESIGNACAO
DA CEL

(se necessario)

3C — PARECER
TECNICO DE
ESPECIALISTA (se
necessario)

(CEL)

---»

---»

v

2A - ENVIO DE CONVITES AOS

FORNECEDORES
ou

PESQUISA DE PRECOS

(UGEL)

v

2B - RECEPCAO E ACEITACAO DE
DE PROPOSTAS
(UGEL)

l

3A - VERIFICACAO DE
SUFICIENCIA DE
QUALIFICACAO

(CEL)

3B -
SANEAMENTO
(CEL)

l

3D -
ADJUDICAGAO DO CONTRATO

RECOMENDACAO DE

(CEL)

l

4A - DECISAO E
ADJUDICACAO
(AC)
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AJUSTE DIRECTO (Continuacéo)

\ 4

7 — REMESSA AO
TRIBUNAL DE
CONTAS
(UGEL)

5 — convocacAo

A

DO ADJUDICATARIO
(UGEL + AC))

v

10 - SUPERVISAO E
FISCALIZACAO DIRECTA
CRBS)

(0C)

8 — CONSIGNACAO DA OBRA

ou

INICIO DA EXECUCAO

(CRBS/FI e CONTRATADA)

+— 9 - FiscALIZAGAO

DA OBRA

(FD)

(0C)

\ 4

11 - visToRrIA (Superviséo
e Fiscalizacdo + OC)

12 — RECEPCAO PROVISORIA
(CRBSouFI +CT+0C)

\ 4

14 — PAGAMENTO DA
FACTURA
(oC)

\ 4

13 E - RECEPCAO
DEFINITIVA APOS
CONCLUSAO DA OBRA
OU FORNECIMENTO

(APOS VISTORIA)
CRBS ou FI +OC + CT)
(0C)

\ 4

13 — FACTURACAO
| (CONTRATADA)

13 F - PAGAMENTO

\ 4

GARANTIA DEFI

(0C)

DEVOLUCAO DA

- SE HOUVER -

FINAL E

NITIVA
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Capitulo 111
Contratacao de Servicos de Consultoria
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Parte | — Conceitos Gerais

1.1. Conceito

Servicos de Consultoria sdo aquelas actividades de natureza eminentemente intelectual e
de assessoria. Sdo exemplos de servicos de consultoria:

Estudos e pesquisas

Elaboracéo de projectos arquitetonicos e de engenharia
Fiscalizacdo de obras

Auditorias

Treinamento (excepto servigos de logistica)

Concepcéo e elaboracdo de manuais

YFYYYYYY

Nao sédo considerados como Servicos de Consultoria as actividades de natureza fisica,
dentre outros/tais como: limpeza, impressao gréfica, fornecimento de refeigbes, servigos de
apoio logistico, aluguer de viaturas e de equipamentos.

A contratacdo de Servicos de Consultoria e regida pelas normas e procedimentos
estabelecidos no Capitulo Il do Regulamento de Licitagbes e Contratacdes, assim como
pelos principios e regras gerais estabelecidos no mesmo Regulamento.

1.2. Classes de Consultores

Os Servicos de Consultoria podem ser contratados a pessoas nacionais e estrangeiras, de
acordo com o seguinte:

» pessoas colectivas (publicas ou privadas); e
» pessoas singulares

Os procedimentos para contratacdo de pessoas colectiva estdo indicados na Parte Il deste
Capitulo. E, no caso de pessoas singulares, os procedimentos estdo indicados na Parte 1V.

1.3. Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia é uma das partes mais importantes do processo de seleccéo de
consultores e constitui a especificacdo dos servigos que se pretende contratar.

Como o préprio nome indica, o Termo de Referéncia constitui 0 conjunto de informacdes
técnicas e de elementos que definem os servicos a serem executados e que servirdo de
referéncia para gue o0s consultores possam elaborar as suas propostas.

Em conformidade com o Art. 120 do Regulamento, os Termos de Referéncia devem definir
claramente:

Objectivos

Produtos esperados

Prazos

Encargos e responsabilidade das partes; e

Qualificacbes desejadas.

YyYYYYyYY
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E recomendavel que os Termos de Referéncia sejam preparados por especialistas nos
servigos a serem contratados.

1.4. Estimativa de Custos
A elaboracdo de um orcamento prévio sobre o custo dos servicos tem como objectivos:

» Confirmar a existéncia de recursos suficientes para execucdo dos servicos
necessarios; e
» Subsidiar a andlise das propostas recebidas.

Na elaboracdo do orcamento o Orgdo Contratante devera levar em consideracio a
qualificacdo requerida para a equipa técnica, prazos de execucdo, produtos esperados,
despesas reembolsaveis (por exemplo: despesas com transporte), impostos e taxas
incidentes, bem como todos os demais custos envolvidos na execucéo dos servigcos a serem
contratados (Art. 117).

Remuneracgéo

Despesas com viagens (transporte e perdiem)

Arrendamento de escritérios, aluguer de equipamentos e de viaturas
Necessidades de impressao de relatorios ou productos especificos.
Impostos e taxas

Contingéncias
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A remuneragdo geralmente constitui a maior parcela do orgamento. Assim, deve ser dada
maior atencdo a este item na elaboragdo do or¢gamento. Por esta razdo, o perfil da equipa
deve ser indicado com cuidado, a fim de ndo encarecer os servicos desnecessariamente,
tendo em conta que a remuneracdo dependera da qualificacdo requerida para a equipa.

A estimativa de custos, além de permitir a previsdo da despesa, é fundamental durante a
fase de negociacdo. Assim, para facilitar a negociacéo, é recomendavel que o orcamento
seja preparado na forma em que estiver sendo solicitada a apresentacdo dos precos e dos
respectivos detalhes.

1.5. Lista Curta

A participacdo no processo de seleccdo de consultores esta restrita a uma lista de
empresas qualificadas, elaborada pelo Orgdo Contratante, em que se selecciona um
maximo de seis consultores (Art. 122).

A lista de empresas qualificadas e indicadas para participar do processo de seleccédo é
denominada como Lista Curta.

Para fins de formac&o da Lista Curta o Orgdo Contratante devera levar em consideracao:

as qualificacbes para execuc¢éo dos servicos;
as qualificacbes da equipa técnica;
conhecimento do local;

capacidade financeira.
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Na seleccdo dos integrantes da Lista Curta, o Orgdo Contratante devera ter como base 0s
consultores que responderam ao anuncio de solicitagdo de manifestacdes de interesse (Art.
123).

Somente os consultores que tenham sido seleccionados para integrar a Lista Curta poderéo
participar do processo de seleccdo para contratacdo dos Servigos de Consultoria.

Na posse da Lista Curta aprovada, a UGEL adoptara os procedimentos para selecgéo, em
conformidade com a modalidade aplicavel.

1.6. Formade Apresentacdo das Propostas

A apresentacdo e abertura das propostas deve observar o preconizado no Art. 122 do
Regulamento de Licitagfes. Assim, em todas as modalidades de selec¢éo, os Consultores
deverdo apresentar a Proposta Técnica e a Proposta Financeira, em simultineo, em
envelopes separados. O prazo minimo para apresentacdo das propostas ndo podera ser
inferior a trinta dias (Art. 125).

Entretanto, os Envelopes contendo as Propostas Financeiras somente serdao abertos apds a
divulgacéo do resultado da avaliacdo das Propostas Técnicas.

Somente serdo abertas as propostas financeiras dos concorrentes que tenham sido
classificados na avaliacdo das propostas técnicas e que atinjam a pontuacdo minima
estabelecida hos Documentos de Concurso (Art. 126).

1.7. Critérios de Avaliacdo das Propostas Técnicas

Nos termos do n° 2 do Art. 116 do Regulamento, na contratacdo de Servicos de Consultoria,
o Orgéo Contratante deve pugnar por servicos de qualidade. Para o efeito, no Documento
de Concurso o Orgéo Contratante deve estabelecer critérios de avaliagdo que garantam a
gualidade necesséria.

Os factores de avaliacdo devem ser indicados no Documento de Licitagcdo e devem levar em
conta os aspectos relevantes pra execugao dos servicos.

No caso de seleccdo de pessoas colectivas, devem ser considerados entre outros 0s
seguintes factores (n° 2 do Art. 127):

A experiéncia do concorrente;

A metodologia proposta;

A qualificacdo do pessoal chave; e

Transferéncia de conhecimento (quando for o caso); e
Participacdo de consultores nacionais (quando for o caso).
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No caso de seleccdo de pessoas singulares, devem ser considerados entre outros 0S
seguintes factores (n° 4 do Art. 135):

» Antecedentes académicos;

» Experiéncia; e

» Conhecimento das condic¢des locais (quando for o caso); e
» Outros factores relevantes (quando for o caso).
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Os factores devem ser estabelecidos nos Documentos de Licitacdo, sob a forma de pontuacéo,
totalizando 100 pontos. E recomendavel que, no total dos 100 pontos, pelo menos 50% seja
atribuidos os factores de “metodologia” e “qualificagdo do pessoal da equipa proposta”.

Assim, por exemplo:

Item | Critérios (Art. 127, n° 2) Pontuacéo
1 Experiéncia do Consultor 05 pontos

2 Metodologia Proposta 40 pontos

3 Qualificacdo do Pessoal Chave Proposto 40 pontos

4 Transferéncia de Conhecimento 10 pontos

5 Participacdo de Consultores Nacionais 5 pontos
Total 100 pontos

Os critérios devem ser expressos em subcritérios, conforme seja relevante para os servigos,
com atribuicdo da respectiva pontuagéo.

Na avaliacdo das propostas ndo € permitido utilizar qualquer outro critério ou subcritério que
nao esteja previsto nos Documentos de Concurso.
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Parte Il — Seleccéo de Pessoas Colectivas

A. Conceitos Gerais

1.1. Modalidades de Seleccéo de Consultores
O Regulamento estabelece os seguintes Regimes Juridicos para seleccdo de consultores:

» Regime Geral; e
» Regime Excepcional

Cada Regime tem modalidades proprias, que estdo estabelecidas no Regulamento, com fases,
formalidades e procedimentos.

1.2. Regime Geral

O Regime Geral para seleccao de pessoas colectivas é a Selec¢cdo baseda em qualidade
da proposta técnica e no preco oferecido pelo concorrente (Art. 128).

Desta forma, o Regime Geral deve ser sempre adoptado, com excep¢ao dos casos em que
sejam constatadas circunstancias especiais ou excepcionais, devidamente previstas no
Regulamento.

1.3. Regime Excepcional

O Regime Excepcional é aplicavel sempre que se apresente uma situacdo em que o Regime
Geral ndo seja a forma mais conveniente para atender ao interesse publico (Art. 125).

Nomeadamente, as modalidades de contratacdo em Regime Excepcional sdo as seguintes
(Art. 129, n° 3):

Seleccédo baseda na qualidade;

Selec¢ao baseda no preco maximo;

Seleccéo baseda no menor preco;

Seleccdo baseda nas qualificacdes do consultor; e
Ajuste Directo.
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1.4. Regimes e Modalidades

Designadamente, os Regimes e as modalidades para seleccdo de Servicos de Consultoria estdo
estabelecidos no Regulamento de Licitacdes e Contratacdes, de acordo com o seguinte:

Regime Modalidade Aplicabilidade e Avaliagao
Geral Seleccdo baseada na | Regime Geral.
Qualidade e no Preco
(Art. 128)
Aplicabilidade:
Seleccdo baseada na
Qualidade a) quando os servicos forem complexos;
b) servicos com alto impacto;
(Art. 130) c) servicos executados de formas substancialmente
diferentes.
Avaliacdo:
Regime A avaliagdo tem como base a melhor proposta técnica
Excepcional Aplicabilidade:

a) quando os servi¢os ndo forem complexos;
Seleccdo baseada em | b)quando o prego puder ser previamente definido; e

preco maximo ¢) quando o montante do orcamento seja inferior a
15% do Concurso Pequena Dimensao
Avaliacédo:

(Art. 131)

A avaliacdo tem como base a melhor proposta
técnica, observados os limites do preco maximo
estabelecidos nos Documentos de Licitacéo.

Aplicabilidade:

Seleccdo baseada em | a)quando os servi¢cos ndo forem complexos; e
menor prego b) servicos para os quais existam padrdes ou rotinas
estabelecidas.

(Art. 132) Avaliacdo:

A avaliagdo tem como base a proposta de menor
preco, entre as propostas técnicas que obtiverem a
pontuacdo minima estabelecida nos Documentos de
Licitacéo.

Aplicabilidade;

Quando o montante do orgamento seja inferior a 10%
Seleccdo baseada nas | do Concurso de Pequena Dimenséo.
gualificagbes do consultor | Avaliacao:

(Art. 133) A avaliacdo tem como base a comparacdo da
qualificacdo de pelo menos trés consultores.

Aplicabilidade;

Ajuste Directo
a) Até 5% do Concurso de Pequena Dimenséo
(Art. 134) b) Apenas um consultor qualificado

¢) Continuacao de trabalhos anteriores
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B. Fases do Processo de Seleccao

Em conformidade com o Artigo 119, a Seleccdo de Consultores deve observar, pela
ordem, as seguintes fases:

De preparacéo;

De definicao da lista curta;

De langamento restrito;

De apresentacdo das propostas técnicas e financeiras;

De abertura e avaliacdo das propostas técnicas;

De recomendacdo da Comisséo de Licitagao;

De homologacao sobre a avaliagdo das propostas técnicas e divulgacéo;
De abertura e avaliagdo das propostas financeiras;

De recomendagéo da Comissao de Licitagao;

De homologacéo sobre a avaliagdo das propostas financeiras;
De negociagéo do contrato;

De homologacao e decisao;

De impugnacéo;

De adjudicacéo; e

De divulgacao dos resultados.
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Os procedimentos administrativos para a Seleccdo de Consultores sdo apresentados a
seguir, na sequéncia de cada uma das fases previstas no Regulamento.
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C. Procedimentos

Os procedimentos administrativos sdo apresentados a seguir, na sequéncia de cada uma
das fases previstas no Regulamento.

1 Fase de Preparacéo

A Fase de Preparacdo compreende as seguintes tarefas:
1.1. A UGEL recebe a solicitacdo ou identifica a necessidade e realiza as seguintes tarefas:

a) Analisa os “termos de referéncia” dos servi¢cos a serem contratados;

b) Analisa e revé a documentacéo e as informacoes;

c) ldentifica a modalidade adequada para seleccao;

d) Verifica a previsdo no Orgamento, na programagao financeira e no Plano de
Licitacbes;

e) Solicita autorizagdo a AC para o inicio do procedimento de contratacdo (Art. 13).

1.2. A AC recebe a solicitacdo e, se estiver de acordo, emite a autorizacdo para instauragao
do procedimento de contratagao.

1.3. A UGEL recebe a autorizacao e providencia a abertura do processo administrativo e da
inicio aos procedimentos de selecgéo.

2 Fase de Definicdo da Lista Curta

2.1. ApGs a abertura do processo, a UGEL providencia a publicacdo do Anuncio solicitando
Expressdes de Interesse, com a finalidade de obtencé&o da Lista Curta.

No Anuncio, o Orgdo Contratante deve apenas solicitar a apresentacdo das informacdes
minimas necessarias, as quais devem ter como objectivo permitir a avaliagcdo da adequacéo
das qualificagBes dos consultores ao objecto a ser contratado.

2.2. Apb6s o encerramento do prazo para recepcdo das Manifestacdes de Interesse, a
Comisséo de Licitacdo providencia a abertura e analise das manifestagbes recebidas. Na
avaliacdo deve ser tomada em consideracéo a experiéncia do consultor sobre os servigos e
adequacao desta experiéncia as condicdes de execucao dos servicos.

2.3. A Comissao de Licitacdo deve preparar o Relatério de Avaliacdo das propostas, que
deve conter no minimo as seguintes informacgodes:

a) Os dados do concurso (numero, modalidade e objecto);

b) Os critérios e factores que foram considerados na avaliacao;

c) A fundamentacéo das decisfes, os pontos fortes e fracos dos participantes;
d) A recomendacdo de composic¢ao da Lista Curta; e

e) A assinatura da Comisséo de Licitagéo.

O Relatério de Avaliacdo deve ser submetido a Autoridade Competente para fins de
homologacgéo da proposta de composicao da Lista Curta.
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3 Fase de Lancamento Restrito

Apbs a definicdo da Lista Curta, a UGEL realiza os seguintes procedimentos administrativos:

a) Elabora o Documento de Licitagéo;
b) Submete o Documento de Licitacdo a aprovacao da AC, solicitando autorizacéo para
0 envio aos integrantes da Lista Curta.

3.1. Selecgéo Baseada nas Qualificagdes do Consultor

Esta modalidade constitui uma modalidade simplificada de seleccéo e destina aos objectos
de natureza simples e para as quais nao se justifica uma procedimento competitivo mais
amplo. Esta modalidade é aplicavel quando o valor estimado dos servigos seja igual ou
inferior a 10% do montante estabelecido para contratacdo de empreitadas, pela modalidade
de Concurso de Pequena Dimenséao (Art. 133).

Para esta modalidade sdo adoptados procedimentos simplificados de acordo com 0s passos
a seguir.

3.1.1. Apos o encerramento do prazo de recepgdo de Manifestacdes de Interesse, a
Comissédo de Licitacdo deve proceder a avaliagdo das candidaturas e a seleccdo da Lista
Curta. Ao mesmo tempo, a Comissdo de Licitagdo deve efectuar a comparacdo das
qualificagbes dos consultores indicados para a Lista Curta, seleccionando o Consultor que
demonstre as melhores qualificagdes.

Sera seleccionado e convidado para negociacdo do Contrato o Consultor cujas
qualificagdes e referéncias sejam as mais adequadas aos Servigos.

A Comisséo de Licitagdo devera preparar um Relatério de Avaliagdo, contendo, no minimo
as seguintes informacdes:

a) Os dados sobre a solicitagdo de manifestacdes de interesse (publicacdo do Anuncio,
candidaturas recebidas, etc);

b) Os candidatos seleccionados para comparacao;

c) Os aspectos relevantes ou deficientes de cada candidato;

d) A indicacdo do Consultor que tenha sido seleccionado;

e) A fundamentacdo das decisbes de desclassificacdo das Propostas Financeiras,
guando for o caso; e

f) A assinatura da Comisséo de Licitagao.

Para fins de contratacéo, o Orgéo Contratante deve cumprir os procedimentos estabelecidos
para as Fases de Negociacdo, Deciséo, Adjudicacdo e Contratacdo. (Veja Fases 11 a 15 a
sequir).

3.2. Elaboragédo dos Documentos de Licitagao

Na elaboracdo dos Documentos de Licitagdo, devem ser adoptados os modelos aprovados
para o efeito, em conformidade com o Capitulo V deste Manual. Para o efeito, os
Documentos de Licitagdo devem conter as seguintes informacdes obrigatorias:

Manual de Procedimentos 74



Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

» Seleccdo baseda na Qualidade e no Preco: os Documentos de Licitacdo devem
indicar os pesos a serem atribuidos a Proposta Técnica e a Proposta Financeira
(n° 2 do Art. 128)

» Seleccdo baseada no Pre¢co Maximo: os Documentos de Licitagdo devem
indicar, obrigatoriamente, o Prego Maximo (n° 1 do Art. 131).

» Seleccdo baseada no Menor Prego: os Documentos de Licitacdo devem indicar,
obrigatoriamente, a pontuacdo minima a ser obtida na avaliacdo da proposta
técnica (n° 4 do Art. 132).

No caso da modalidade “Selec¢dao baseda nas Qualificagbes do Consultor” é
dispensavel a emissao de Documenos de Licitacdo, podendo ser emitido uma solicitacdo de
propostas simples, devidamente acompanhada dos Termos de Referéncia.

3.3. Aprovagao dos Documentos de Licitagao
A UGEL envia o Documento de Licita¢éo, solicitando:

a) Aprovacéo do Documento de Licitacdo; e
b) Autorizagdo para o langamento restrito aos integrantes da Lista Curta.

A UGEL, ap0s receber a aprovacdo da AC, deverd realizar os seguintes procedimentos
administrativos:

a) Providenciar o envio dos Documentos de Licitagdo aos consultores integrantes da
Lista Curta.

b) Providenciar o envio de correspondéncia para todos os membros da Comissao
de Licitacdo e para o Presidente, informando sobre a sua designacao;

¢) Informar a AC, nos casos em gue venha a ocorrer factos ou situacdes posteriores
gue acarretem o impedimento da AC ou da Comisséo de Licitacao;

d) Informar a AC sobre os eventos ocorridos que possam ocasionar o cancelamento
ou a invalidade do concurso; e

e) Providenciar que toda a documentacédo esteja perfeitamente junta e numerada no
respectivo processo.

Ap6s o Lancamento a UGEL deve tomar as seguintes providéncias:

d) Receber e responder os pedidos de esclarecimentos submetidos pelos concorrentes,
por escrito, para todos o0s consultores integrantes da Lista Curta, nos prazos
indicados no n® 2 do Art. 125; e

e) Providenciar a emissédo de Adenda aos Documentos de Licitagdo, no caso de haver
necessidade de alteracdo das condi¢cfes contidas nos Documentos de Licitagéo.

1 Fase de Apresentacédo das Propostas Técnicas e Financeiras

Os Consultores deverdo apresentar a Proposta Técnica e a Proposta Financeira, em
simultaneo, em envelopes separados.

A UGEL deve elaborar uma lista dos concorrentes que entregaram propostas contendo: (i) a
ordem de entrega das propostas; (ii) a identificagdo do concurso, (ii) 0 nome e o endereco
do consultor, (iv) a data e a hora em que a proposta foi entregue.
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5 Fase de Abertura e Avaliacdo das Propostas Técnicas

5.1. Abertura das Propostas Técnicas

A Comisséo de Licitacdo, em posse das propostas, devera abrir as Propostas Técnicas, logo
apés o encerramento do prazo para recepcao. Do acto de abertura deverd ser preparada
uma acta assinada pelos membros da Comisséao de Licitagao.

Os Envelopes contendo as Propostas Financeiras somente serdo abertos apds a
divulgacao do resultado da avaliacdo das Propostas Técnicas.

5.2. Avaliacédo das Propostas Técnicas

A avaliagéo das propostas dos Consultores sera feita em duas etapas. Primeiro, a avaliacdo
da proposta técnica (qualidade) e depois, o custo. As propostas financeiras ndo seréao
abertas antes da avaliagcéo técnica.

As informag0fes relacionadas com a avaliagdo seréo tratadas de forma confidencial, e néo
serdo reveladas aos Consultores ou a qualquer outra pessoa que néo seja parte
oficialmente da avaliacdo, até que a decisdo seja comunicada a todos os Consultores, por
escrito.

As Propostas Técnicas serdo avaliadas de acordo com os Critérios de Avaliacdo que
tenham sido previamente estabelecidos nos Documentos de Licitagéo (Art. 127).

5.2.1. Atribuicdo da Pontuacéo

Cada um dos membros da Comissao de Licitacdo avaliara individualmente as diferentes
Propostas Técnicas, de acordo com os factores e pontuagédo que tenham sido indicados no
Documento de Concurso, registando a pontuacdo em fichas individuais. Concluida a
pontuacdo, as notas serdo globalizadas e totalizadas para cada Proposta Técnica
apresentada.

Devem ser consideradas inadequadas e desclassificadas nesta fase:

a) As Propostas Técnicas que ndo atendam a aspectos importantes dos Termos de
Referéncia; e

b) As Propostas Técnicas que ndo obtiverem a pontuacdo minima indicada nos
Documentos de Licitacao.

5.2.2. Elaboracgdo do Relatério de Avaliagcéo

A Comissao de Licitagcdo deve preparar o Relatério de Avaliacdo das Propostas Técnicas,
gue deve conter, no minimo, as seguintes informagdes (n° 6 do Art. 128):

a) Os dados do concurso (numero, modalidade e objecto);

b) A pontuacdo atribuida por cada membro da Comissdo de Licitacdo para cada
Proposta Técnica;

c) A pontuacéo final, globalizada e totalizada, atribuida pela Comisséo de Licitacdo a
cada Proposta Técnica;
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d) Os aspectos relevantes e os aspectos deficientes de cada Proposta Técnica;
e) A fundamentacdo das decisdes de desclassificacdo, quando for o caso; e
f) A assinatura da Comissao de Licitacao.

Durante a fase de avaliagdo das Propostas Técnicas, € obrigacdo da UGEL prestar apoio
administrativo para a Comissao de Licitacdo. Para o efeito, a UGEL deve atender a todas as
solicitagbes que forem feitas pelo mesmo.

3. Fase de Recomendacédo da Comisséo de Licitacdo

A Comisséao de Licitagdo deve submeter o Relatorio de Avaliagdo das Propostas Técnicas
para decisdo da AC, com a recomendacao sobre a pontuacgdo atribuida a cada Proposta
Técnica, de acordo com os critérios e subcritérios que tenham sido indicados nos
Documentos de Licitagao.

E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da situac&o do processo e zelar pelo
cumprimento dos prazos. As informagfes sobre o resultado da avaliagdo ndo podem ser
divulgadas até que o resultado seja oficialmente comunicado por escrito a todos os
concorrentes.

Sempre que seja necessario e por solicitacdo da Comissdo de Licitacdo, a UGEL deve
propor a AC, que seja solicitada aos concorrentes a prorrogacado do prazo de validade das
propostas. O pedido de prorrogacdo deve ser enviado aos concorrentes antes do
vencimento do prazo de validade das propostas.

4. Fase de Homologacéao sobre a Avaliacdo das Propostas Técnicas

A AC deve examinar a documentagdo enviada pela Comisséo de Licitagdo e emitir a sua
Deciséo.

ApOs a decisao proferida pela AC, a UGEL deve providenciar a comunicagao por escrito da
decisdo para todos os concorrentes que apresentaram proposta, informando a respectiva
pontuagdo e a data, hora e local em que serdo abertas as Propostas Financeiras (n°® 7 do
Art. 128).

7.1. Fase de Impugnacgéao

Apo6s a notificacdo do resultado da avaliagdo das Propostas Técnicas, 0s concorrentes
podem apresentar Impugnacdes, em conformidade com o Capitulo V do Regulamento.

E responsabilidade da UGEL:

c) Receber as Impugnacbes;

d) Confirmar se estdo cumpridas as condicdes de aceitabilidade, ou seja, se foi
recebido dentro do prazo;

e) Preparar as informacdes necessarias e enviar a AC para a decisao; e

f) Informar os concorrentes que apresentaram proposta, sobre a apresentacdo de
impugnacodes.

E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da situac&o do processo e zelar pelo
cumprimento dos prazos. Sempre que seja necessario, a UGEL deve propor a AC a
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solicitagdo aos concorrentes para a prorrogacdo do prazo da validade das propostas. O
pedido de prorrogacdo deve ser enviado antes do vencimento do prazo da validade das

propostas.
1 Fase de Abertura e Avaliacdo das Propostas Financeiras
8.1. Abertura das Propostas Financeiras

Na data,

hora e local previamente notificados aos concorrentes, serdo abertas as Propostas

Financeiras, na presenca dos consultores que desejarem comparecer ao acto.

Somente

serdo abertas as Propostas Financeiras dos concorrentes cujas Propostas

Técnicas tenham sido classificadas na avaliacdo. As demais Propostas Financeiras, nao
serdo abertas e serdo devolvidas aos concorrentes, fechadas, apés a conclusdo do
processo de seleccao.

Para fins de abertura das propostas deve ser observado o seguinte:

>

Seleccdo baseda na Qualidade: somente sera aberta a proposta do concorrente
gue tenha obtido a maior pontuacdo na avaliacdo da proposta técnica.

Seleccdo baseada no Menor Preco: somente serdo abertas as propostas dos
concorrentes que tenham obtido a pontuacdo minima que foi indicada no
Documento de Licitagdo (n° 4 do Art. 132).

Demais modalidades: se o Documento de Licitacdo tiver estabelecido uma
pontuacdo minima, somente serdo abertas as propostas dos concorrentes que
tenham obtido esta pontuacao minima.

A Comisséao de Licitagdo deve preparar uma lista para registar a presenga dos interessados.

A sessao
a) A

b) A

(3

(3

>

(3

c) A

de abertura das Propostas Financeiras deve observar o seguinte procedimento:
identificacdo do concurso;

leitura, em voz alta, dos seguintes dados:
Nome dos consultores cujas propostas foram classificadas para abertura da
proposta financeira;
A nota que foi atribuida a cada concorrente na avaliagdo da Proposta Técnica;
O preco constante da Proposta Financeira; e
Qualquer outro detalhe que a Comisséo de Licitagdo considere relevante;

rubrica pelos membros da Comissdo de Licitacdo em todas as paginas das

Propostas Financeiras apresentadas; e

d) A

elaboracdo e assinatura da acta pelos membros da Comissédo de Licitacdo que

estejam presentes na sessdo e pelos concorrentes presentes. A acta deve ser
elaborada e assinada na propria sesséo.

8.2. Avali

acado das Propostas Financeiras

Preliminarmente as Propostas Financeiras serdo analisadas quanto a:

Manual de Procedimentos 78



Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

a) Existéncia de erros aritméticos, os quais serdo corrigidos em conformidade com o
estabelecido nos Documentos de Licitacdo; e

b) Compatibilidade dos precos com a Proposta Técnica apresentada, a fim de se
confirmar a sua consisténcia.

As propostas financeiras serédo analisadas em conformidade com a modalidade aplicavel.

8.2.1. Seleccédo Baseda na Qualidade e Prego
As Propostas serdo classificadas de acordo com a combinac¢do das notas técnicas (Pt) e
financeiras (Pf), mediante a utilizacdo dos pesos aplicados a Proposta Técnica e a Proposta
Financeira, conforme especificado nos Documentos de Licitagdo, de acordo com a seguinte
férmula:
NF = (Pt x T%) + (Pf x P%), sendo:

NF = Nota Final de cada Proposta

Pt = Pontuacdo Técnica atribuida a cada Proposta Técnica

Pf = Pontuagdo Financeira, igual a PIM/Pfp

t% = Peso dado a Proposta Técnica

P% = Peso dado a Proposta Financeira

PfM = Menor preco entre as Propostas Financeiras apresentadas

Pfp = Precgo apresentado em cada uma das Propostas Financeiras

De acordo com o Art. 128, n° 2, os pesos devem ser aplicados, de acordo com o
seguinte:

= Peso da Proposta Financeira: maximo de 30 pontos
= Peso da Proposta Técnica: minimo de 70 pontos

Sera convidado para a subsequente negociagdo do Contrato, o Consultor que obtiver a
maior Nota Final no total (NF).

8.2.2. Avaliacdo Baseada na Qualidade

Nesta modalidade sera seleccionada para negociacdo a proposta que obtenha a maior
pontuacdo na avaliacdo das propostas técnicas.

As negociag¢des observaréo o disposto no ponto n® 11.
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8.2.3. Avaliacdo Baseada no Pre¢co Maximo

Serda seleccionado para negociacao de contrato, o Consultor que obtiver o maior nimero de
pontos na avaliacdo da Proposta Técnica, desde que a sua Proposta Financeira esteja
dentro do preco maximo indicado nos Documentos de Licitacao.

Seréo desclassificadas as Propostas Financeiras cujo preco ultrapasse 0 pre¢o maximo que
tenha sido indicado nos Documentos de Licitag&o.

8.2.3. Avaliacdo Baseada no Menor Preco

Serd seleccionado para negociagéo de contrato, o Consultor que apresentar 0 menor preco.

9 Fase de Recomendacdo da Comisséo de Licitagéo

A Comisséo de Licitagdo devera submeter o Relatorio de Avaliagéo (aplicando o critério de
avaliacdo aplicavel) para decisédo da AC, com a recomendacdo sobre a classificacdo das
propostas, em conformidade com a modalidade que tenha sido indicada nos Documentos de
Licitacé&o.

E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da situac&o do processo e zelar pelo
cumprimento dos prazos. As informagfes sobre o resultado da avaliagdo ndo podem ser
divulgadas até que o resultado seja oficialmente comunicado por escrito a todos o0s
concorrentes.

Sempre que seja necessario e por solicitacdo da Comissdo de Licitacdo, a UGEL deve
propor a AC, que seja solicitada aos concorrentes a prorrogacdo do prazo de validade das
propostas. O pedido de prorrogacdo deve ser enviado aos concorrentes antes do
vencimento do prazo de validade das propostas.

10 Fase de Homologacéo sobre a Avaliacdo das Propostas Financeiras

A AC deve examinar a documentagdo enviada pela Comisséo de Licitagdo e emitir a sua
Deciséo.

ApoOs a decisao proferida pela AC, a UGEL deve providenciar a comunicagdo ao concorrente
seleccionado (conforme o critério de avaliacdo), informando a data, hora e local em que
serdo realizadas as negociacoes.

11 Fase de Negociacao do Contrato

O objectivo das negociacdes € de promover discussdes, esclarecimentos e ajustes em todos
0s aspectos dos servicos a executar e dos termos finais do Contrato.

o Nas negociacdes deverdo ser discutidas as seguintes questdes:
a) A confirmacéo de disponibilidade da equipa indicada na Proposta Técnica

b) Discussdes sobre a metodologia, pessoal e outros elementos da Proposta Técnica
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c) Discussbes e esclarecimentos sobre os precos e outros elementos da Proposta
Financeira

N&o é permitida a negociacdo dos precos propostos, tendo em conta que o preco é parte do
processo de avaliagdo. Esta regra ndo se aplica as modalidades de “Selec¢dao Baseada na
Qualidade” e “Selec¢ao Baseada nas Qualificagbes do Consultor”.

As negociacdes serdo concluidas com a revisdo da Minuta do Contrato, e rubrica da minuta
final do contrato pelo Orgéo Contratante e pelo Consultor.

Na hipotese de fracasso das negociacbes, o Orgdo Contratante convidara para a
negociacdo do contrato, o Consultor que tenha obtido a pontuacdo mais alta a seguir.

A Comisséo de Licitagcao preparara um relatério sobre as negociacdes, encaminhando para
decisdo da AC.

12 Fase de Homologacéo e Divulgacao

A AC deve examinar a documentacdo enviada pela Comisséo de Licitacdo e, se estiver de
acordo, homologara o resultado do processo de selecgéo.

Apo6s a homologacdo proferida pela AC, a UGEL deve providenciar a comunicagdo por
escrito do resultado para todos os concorrentes cujas Propostas Financeiras tenham sido
abertas.

13 Fase de Impugnagéao

Apo6s a notificacdo do resultado da avaliagdo das Propostas Técnicas, 0s concorrentes
podem apresentar Impugnacdes, em conformidade com o Capitulo V do Regulamento.

E responsabilidade da UGEL:

b) Receber as Impugnacdes;

c) Confirmar se estdo cumpridas as condi¢cdes de aceitabilidade, ou seja, se foi
recebido dentro do prazo;

d) Preparar as informacdes necessérias e enviar a AC para a decisao; e

e) Informar os concorrentes que apresentaram proposta, sobre a apresentacao
de impugnacdes.

E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da situacéo do processo e zelar pelo
cumprimento dos prazos. Sempre que seja necesséario, a UGEL deve propor a AC a
solicitagdo aos concorrentes para a prorrogacdo do prazo da validade das propostas. O
pedido de prorrogacdo deve ser enviado antes do vencimento do prazo da validade das
propostas.

14 Fase de Adjudicacao
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Findo o prazo de impugnacfes ou apdés a decisdo sobre as mesmas, a UGEL deve
encaminhar o processo para a AC para fins de adjudicacao.

15 Fase de Divulgacéo da Adjudicacao

Apbs a decisdo proferida pela AC, a UGEL deve providenciar:

a) A comunicacéo da adjudicacdo para todos os concorrentes, por escrito;

b) A divulgacdo na imprensa da adjudicacdo do objecto do concurso a participante
vencedora;

h) A divulgacéo do resultado no quadro de avisos do OC; e

i) Os procedimentos pertinentes conducentes a celebracdo do contrato, conforme
ponto a seguir.

16 Contratacéao

Ap0s a notificagcdo da adjudicacdo, o OC deve praticar 0os seguintes actos:

a) Acto declarativo prévio, que consiste na notificagdo ao concorrente vencedor para

gue no prazo de cinco dias Uteis apresente as certiddes actualizadas pertinentes a
qualificacdo; e

j) Actos prévios do OC, que consiste na confirmacdo e declaracdo da existéncia de
verba orgamental cativa para o efeito. O documento deve ser junto ao processo.

k) Convocacdo do concorrente vencedor para assinar o contrato no prazo que tenha
sido indicado nos Documentos de Licitacao.

Findo o prazo sem cumprimento da obrigacdo concernente ao acto declarativo prévio, deve
ser cancelada a adjudicacdo. Neste caso, a UGEL deve analisar a documentacdo do
vencedor seguinte, na ordem de classificagéo, propondo a AC a adjudicagéo.

16.1. Contrato

O contrato deve estar de acordo com o modelo que constou do Documento de Licitacéo,
admitindo-se apenas 0s ajustes resultantes da negociagéo.

S&o admitidos dois regimes de contrato: “Contrato por Pre¢co Global” ou “Contrato por
Preco Baseado no Tempo” (Art. 137)
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17 Listade Arquivo

Nos processos administrativos devem ter juntos e numerados, no minimo, os documentos
indicados na lista a seguir.

Item | Documentos?

1
Montante estimado dos servicos a contratar.

2
Indicacdo no Orgamento, na programacao financeira e no Plano de Licitacdes.
Autorizacdo da AC para instaurar o procedimento de contratagéo.

3

4 Autorizacdo da AC para o lancamento do Concurso.
5 Proposta e Designagdo da Comisséo de Licitacdo, bem como a comunicagéo
aos respectivos membros.
6 Comprovativos de Divulgacdo do Anuncio solicitando Manifestacbes de
Interesse:

e copia da publicacao no jornal, constando, na prépria cépia, 0 nome do

jornal, a data e o nimero da pagina;
e Comprovativo de afixacdo na sede do OC; e
e Comprovativo do envio da cépia do Anuncio para a COSSIL.

\l

Original das manifestagcdes de interesse recebidas.

8 Relatério de avaliacgdo das manifestacdes e interesse, Lista Curta e a
aprovacao de AC.

9 Documento de Licitagdo completo, na versdo aprovada pela AC.

10 | Comprovativo da entrega dos Documentos de Licitagdo aos integrantes da Lista
Curta.

11 | Solicitacbes de Esclarecimentos efectuadas pelos concorrentes, SE HOUVER.
12 | Respostas aos pedidos de esclarecimentos e Comprovativo de entrega das
respostas a todos os integrantes da Lista Curta, SE HOUVER.

13 | Adendas aos Documentos de Licitacdo e comprovantes de entrega das
Adendas aos concorrentes, SE HOUVER.

14 | Original de todas as propostas recebidas.

15 | Acta da sessdo de abertura das Propostas Técnicas.

16 | Relatorio de Avaliacdo das Propostas Técnicas, Recomendacdo e Decisdo da
AC.

17 | Comprovativo de comunicacdo do resultado aos integrantes da Lista Curta.

18 | Acta da sesséo de abertura das Propostas Financeiras.

19 | Relatorio de Avaliagdo das Propostas Financeiras, Recomendacdo e Decisdo
da AC.

20 | Relatério de negociacdo das propostas e respectivas actas das sessdes de
negociacao.

21 | Solicitagdo para prorrogacéo do prazo de validade das propostas e respectivas
respostas (SE HOUVER).

22 | Recomendacédo de Adjudicacao para a AC.

2 A lista constante desta Parte se refere a contratacdo de pessoas colectivas pelo Regime Geral. No caso do Regime Excepcional e na
contratagdo de pessoas singulares devem ser feitas as adequagdes necessarias.
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23 | Deciséo da AC
24 | Comprovativo da comunicagéo da decisdo aos participantes.
25 | Impugnacdes (se houver):
e Impugnacoes;
¢ Comunicac¢ao aos participantes;
e Decisdoda AC; e
e Resposta sobre as impugnacoes.
26 | Adjudicacéo:
e Autorizacdo de adjudicacdo emitida pela AC;
e Copia da comunicacdo de adjudicacdo a todos os concorrentes; e
o Copia da divulgacéo do resultado.
27 | Acto declarativo prévio:
¢ Notificagdo ao concorrente vencedor; e
o CertidOes actualizadas.
28 | Actos prévios do OC:
e Confirmagéo e declaracdo do cabimento orcamental;
e Confirmacdo e declaracdo, no caso de compromissos que envolvam
mais de um ano economico.
29 | Convocacdo do concorrente vencedor.
30 | Autorizacao para o cancelamento ou a invalidade do Concurso, SE HOUVER.
31 | Original do Contrato Assinado.
32 | Comprovativo de envio da documentagdo para visto prévio do Tribunal de
Contas.
33 | Notificacdes e Aplicacdo de Penalidades.
34 | Proposta de Apostila, com as devidas justificativas da fiscalizacdo, SE
HOUVER.
35 | Cabimento orcamental, no caso de Apostila, se HOUVER.
36 | Aprovacdo da Apostila pela AC, se HOUVER.
37 | Original do Termo de Adenda, SE HOUVER.
38 | Documentacgédo sobre a Rescisdo, se HOUVER.
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Parte Ill — Seleccéo de Consultores Individuais

A. Fases do Processo

Em conformidade com o Artigo 135, a Seleccdo de Consultores Individuais deve observar,
pela ordem, as seguintes fases:

De preparacéo;

De definicdo da lista curta e de selec¢édo do consultor;

De solicitagdo e negociagdo de proposta técnica e financeira;
De homologacéo e deciséo;

De impugnacéo;

De adjudicacao; e

De divulgacao dos resultados.

YFYYYY7Y7YYY

Os procedimentos administrativos para a seleccdo de Consultores Individuais sao
apresentados a seguir, na sequéncia de cada uma das fases previstas no Regulamento.
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B. Procedimentos para Seleccao

Os procedimentos administrativos sdo apresentados a seguir, na sequéncia de cada uma
das fases previstas no Regulamento.

1. Fase de Preparacao

A Fase de Preparacdo compreende as seguintes tarefas:
1.1. A UGEL recebe a solicitacdo ou identifica a necessidade e realiza as seguintes tarefas:

a) Analisa os “termos de referéncia” dos servi¢cos a serem contratados;

b) Analisa e revisa a documentacédo e as informacdes;

c) ldentifica a modalidade adequada para seleccao;

d) Verifica a previsdo no Orgamento, na programacao financeira e no Plano de
Licitacbes;

e) Solicita autorizagdo a AC para o inicio do procedimento de contratacéo (Art. 13).

1.2. A AC recebe a solicitacéo e, se estiver de acordo, emite a autorizagdo para instauragao
do procedimento de contratagao.

1.3. A UGEL recebe a autorizacao e providencia a abertura do processo administrativo e da
inicio aos procedimentos de selecgéo.

2 Fase de Defini¢cdo da Lista Curta e de Selec¢cédo do Consultor

Ap6s a abertura do processo a UGEL providencia a publicacdo do Anudncio solicitando
Manifestacdes de Interesse, com a finalidade de obtencéo da Lista Curta.

No Anudncio o Orgédo Contratante deve apenas solicitar a apresentacdo das informacdes
minimas necessarias, as quais devem ter como objectivo permitir a avaliagdo da adequacéao
das qualificagBes dos consultores ao objecto a ser contratado.

Ap6s o encerramento do prazo de recepcao de ManifestacBes de Interesse, a Comisséo de
Licitacdo deve proceder a avaliacdo das candidaturas e a seleccdo da Lista Curta. Ao
mesmo tempo, a Comissao de Licitacdo deve efectuar a comparacédo das qualificacdes dos
consultores indicados para a Lista Curta, seleccionando o Consultor melhor qualificado para
o efeito.

Sera seleccionado e convidado para negociacdo do Contrato o Consultor cujas
gualificacdes e referéncias sejam as mais adequadas aos Servi¢os.
2.1. Critérios de Seleccao

Na avaliagdo dos consultores individuais que manifestaram interesse devem ser
considerados entre outros 0s seguintes factores (n° 4 do Art. 135):

» Antecedentes académicos;

Manual de Procedimentos 86



Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

» Experiéncia;
» Conhecimento das condic¢des locais (quando for o caso); e
Bk Outros factores relevantes (quando for o caso).

2.2. Relatério de Avaliagéo

A Comisséao de Licitacdo devera preparar um Relatério de Avaliagédo, contendo, no minimo
as seguintes informacdes:

a) Os dados sobre a solicitagdo de manifestacdes de interesse (publicacdo do Anuncio,
candidaturas recebidas, etc);

b) Os candidatos seleccionados para comparacao;

c) Os aspectos relevantes ou deficientes de cada candidato;

d) A indicacdo do Consultor que tenha sido seleccionado;

e) A fundamentacdo das decisbes de desclassificacdo das Propostas Financeiras,
guando for o caso; e

f) A assinatura da Comisséo de Licitagao.

3 Fase de Solicitacdo e Negociacdo de Proposta Técnica e Financeira

3.1. Apresentacédo e Avaliagdo das Propostas

O Consultor seleccionado sera convidado para apresentar e negociar uma proposta técnica
e financeira.

O Consultor devera apresentar a proposta dentro do prazo indicado no Convite,
compreendendo a Proposta Técnica e a Proposta Financeira, em simultdneo. Nesta
modalidade é admitida a tolerancia em relacdo ao prazo de entrega, dentro dos limites
razoaveis.

3.2. Negociacgao das Propostas

Apo0s a avaliagédo, o Consultor sera convidado para negociagéo do contrato. As negociagdes
podem compreender a discussao da Proposta Técnica, da metodologia proposta (plano de
trabalho), bem como de quaisquer sugestdes apresentadas pelo Consultor tendo em vista
melhorar os Termos de Referéncia.

As negociacbes seguem procedimento semelhante a negociacdo para as demais
modalidades de selec¢éo. Contudo, no caso de selec¢cédo de consultores individuais, podem
ser amplamente negociados os termos da proposta técnica e 0 pre¢o proposto.

As negociagfes serdo concluidas com a revisdo da Minuta do Contrato, e rubrica da minuta
final do contrato pelo Orgédo Contratante e pelo Consultor.

Na hipotese de fracasso das negociacdes, o Orgdo Contratante convidara para a
negociacdo do contrato, o consultor que haja obtido a segunda melhor classificacéo.

A Comisséo de Licitacao preparara um relatério sobre as negociacdes, encaminhando para
deciséo da AC.

ApoGs a decisdo proferida pela AC, a UGEL deve providenciar a emissdo de Convite ao
Consultor seleccionado para fins de apresentacdo de Proposta Técnica e Proposta
Financeira e para negociacdo do contrato.
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4 Fase de Homologacéao e Divulgacéo

A AC deve examinar a documentacdo enviada pela Comisséo de Licitacdo e, se estiver de
acordo, homologara o resultado do processo de seleccdo. Para fins de decisdo, a UGEL
deve encaminhar a AC um relatério contendo os seguintes dados:

a) Informacbes sobre a a proposta e as negociacbes realizadas com o
Consultor; e
b) InformacBes sobre as condi¢bes do Contrato.

5 Fase de Impugnacéao

Apo6s a notificagdo do resultado da avaliagdo das Propostas Técnicas, 0S concorrentes
podem apresentar Impugnacdes, em conformidade com o Capitulo V do Regulamento.

E responsabilidade da UGEL:

a) Receber as Impugnacoes;

b) Confirmar se estdo cumpridas as condicbes de aceitabilidade da Impugnacéo, ou
seja, se foi recebido dentro do prazo;

c) Preparar as informacdes necessérias e enviar a AC para a decisao; e

d) Informar os concorrentes que apresentaram proposta, sobre a apresentacdo de
impugnacdes.

E responsabilidade da UGEL fazer o acompanhamento da situac&o do processo e zelar pelo
cumprimento dos prazos. Sempre que seja necessario, a UGEL deve propor a AC a
solicitagdo aos concorrentes para a prorrogagcdo do prazo da validade das propostas. O
pedido de prorrogacdo deve ser enviado antes do vencimento do prazo da validade das
propostas.

ApoOs a decisao proferida pela AC, a UGEL deve providenciar a comunicacao por escrito da
deciséo para todos os concorrentes que manifestaram interesse, por escrito.

6 Fase de Adjudicacéo

Findo o prazo de impugnacfes ou apdés a decisdo sobre as mesmas, a UGEL deve
encaminhar o processo para a AC para fins de adjudicacéo.

7 Fase de Adjudicacéo

Apo0s a decisao proferida pela AC, a UGEL deve providenciar:

e) A comunicacéo da adjudicacdo para todos os concorrentes, por escrito;

f) A divulgagdo na imprensa da adjudicacdo do objecto do concurso a participante
vencedora,

g) A afixacdo do resultado na sede do OC; e

h) Os procedimentos pertinentes conducentes a celebragdo do contrato, conforme
ponto a seguir.
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8 Contratacéao

Apbs a notificacdo da adjudicacdo, o OC deve praticar 0s seguintes actos:

a) Actos prévios do OC, que consiste na confirmacéo e declaracdo da existéncia de
verba orgcamental cativa para o efeito. O documento deve ser junto ao processo.
b) Convocacgédo do concorrente vencedor para assinar o contrato.

8.1. Contrato

O contrato deve estar de acordo com o modelo que constou do Documento de Licitagdo,
admitindo-se apenas 0s ajustes resultantes da negociagéo.

Sado admitidos dois regimes de contrato: “Contrato por Prego Global” ou “Contrato por
Preco Baseado no Tempo” (Art. 137)

9 Lista de Arquivo

Nos processos administrativos devem ter juntos e numerados, no minimo, os documentos
indicados na lista a seguir.
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Item | Documentos?

1 Montante estimado dos servicos a contratar.

2 Indicacdo da previsdo orcamental, da programacdo financeira e do Plano de
Licitacoes.

3 Autorizacdo da AC para instaurar o procedimento de contratacéo.

4 Autorizacdo da AC para o lancamento do Concurso.

5 e Comprovativos de Divulgacdo do Anuncio solicitando Manifestacbes de

Interesse.

e Comprovativo do envio da cépia do Anuncio para a COSSIL.

6 Original das manifestacfes de interesse recebidas.

7 Relatério de avaliacdo das manifestacfes e interesse, Lista Curta e a aprovagéo de

AC.

8 Documento de Licitagdo completo, na verséo aprovada pela AC.

9 Comprovativo da solicitacdo de Proposta ao consultor seleccionados.

10 Proposta recebida do Consultor.

11 Relatério de negociagdo das propostas e respectivas actas das sessbfes de
negociacao.

12 Recomendacéo de Adjudicacdo para a AC.

13 Decisao da AC.

14 | Comprovativo da comunicacdo da decisdo aos participantes.

15 Impugnacdes (se houver).

e Impugnacoes;

¢ Comunicacgao aos participantes;
e Decisdo da AC; e

e Resposta sobre as impugnactes

16 | Adjudicacéo:

e Autorizacdo de adjudicagédo emitida pela AC;

e Copia da comunicacado de adjudicacdo a todos os concorrentes; e
e Copia da anuncio que foi afixado na sede do OC.

17 | Actos prévios do OC:

e Confirmagédo e declaracdo do cabimento orcamental;

e Confirmagé&o e declaragdo, no caso de compromissos que envolvam mais de
um ano economico.

18 | Convocacao do concorrente vencedor.

19 | Autorizacdo para o cancelamento ou a invalidade do Concurso, SE HOUVER.

20 | Original do Contrato Assinado.

21 Notificaces e Aplicacdo de Penalidades.

22 Proposta de Apostila, com as devidas justificativas da fiscalizacdo, SE HOUVER.

23 | Cabimento orcamental, no caso de Apostila, se HOUVER.

24 | Aprovacao da Apostila pela AC, se HOUVER.

25 Original do Termo de Adenda, SE HOUVER.

26 Documentacdo sobre a Rescisédo, se HOUVER.

22 A lista constante desta Parte se refere a contratacdo de pessoas colectivas pelo Regime Geral. No caso do Regime Excepcional e na
contratagdo de pessoas singulares devem ser feitas as adequagdes necessarias.
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Capitulo IV
Avaliacao das Propostas
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Parte | — Avaliacio de Concursos de Empreitadas, Fornecimento de Bens e
Prestacdo de Servicos.

Parte Il — Avaliacdo de Concursos para Selec¢cdo de Consultores
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Parte | — Avaliacado de Concursos de Empreitadas,
Fornecimento de Bens e Prestacao de Servicos.

Apresentacao

Esta Parte contém instrucdes para avaliacdo de propostas e modelos de Relatérios de
Avaliag&o, com o objectivo de:

a) Orientar as UGELs e a Comisséo de Licitacdo na aplicacdo dos procedimentos de
contratacdo; e

b) Uniformizar os procedimentos de avaliacdo das propostas, em todos 0S concursos
que seréo realizados no ambito do Regulamento.

As recomendacfes foram preparadas em conformidade com os passos pertinentes a Fase
de Avaliacdo das Propostas e de Avaliacdo e Qualificagdo dos Concorrentes, previstos no
Regulamento de Licitages e Contratacdes:

>  Avaliagéo;
[ 2 Saneamento; e
» Classificacéo.

4.1. Recomendacdes Gerais para Avaliagcéo

A CEL, na avaliacd@o, devera ter em conta 0s seguintes critérios:

a)

b)

d)

Confidencialidade (Art. 64 n° 3) - Desde a hora da abertura das propostas até a
adjudicacéo do contrato, ndo sera permitido a qualquer Concorrente entrar em contacto
com a CEL relativamente a qualquer assunto relacionado a sua Proposta. Caso o
Concorrente queira levar informacg6es adicionais ao conhecimento da CEL, isto devera
ser feito por escrito.

Saneamento (Art. 65) - Para auxiliar no exame e avaliagcdo das propostas, a CEL podera,
a seu critério, solicitar a cada concorrente que apresente informacdes, esclarecimentos e
documentos em falta em sua proposta. A solicitacdo de rectificacdo e a resposta deverao
ser feitas por escrito (por correio ou por fax). Ndo poderd haver uma tentativa, oferta ou
permissdo de alteracdo do preco, excepto a que for necesséria para efectuar a correcgéo
de erros aritméticos detectados pela CEL, na avaliacdo das propostas, conforme descrito
no Documento do Concurso. Com respeito a saneamento da proposta, a CEL devera ter
em conta as recomendacoes da Parte Il deste Manual.

Rejeicdo de Propostas - Se uma Proposta ndo se apresentar substancialmente
adequada, sera rejeitada pela CEL e ndo podera ser posteriormente adequada pela CEL
mediante correccdo ou retirada do desvio ou ressalva que a torna inadequada.

Desclassificacdo (Art. 66) - A CEL, quando desclassificar um concorrente devera
justificar as razdes e informar (quando for o caso) quais os critérios de qualificacdo que
ndo foram atendidos. A CEL deve julgar se o concorrente estd classificado ou

Manual de Procedimentos 93



Contratagdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacdo de Servigos ao Estado

4.2.

desclassificado, justificando e descrevendo a sua decisdo, nos espacos proprios da
Tabela 2, constante no Modelo do Relatério de Avaliacdo ou por notas adicionais.

Instrucdes para a Elaboracdo do Relatério de Avaliacao

Recomenda-se que o Relatério de Avaliacdo das Propostas seja elaborado de acordo
com os modelos constantes deste Manual.

Os

modelos de Relatérios de Avaliacdo sdo compostos por um conjunto de Documentos

e Tabelas que devem ser preparados da forma a seguir:

a)

b)

d)

Tabela 1 — Dados do Concurso — Essa tabela é a primeira a ser preenchida e contém
os dados gerais do Concurso.
[ ]

Tabela 2 - Atendimento de Exigéncias de Classificagéo - Essa tabela é a segunda a
ser preenchida, pois se trata da verificagcdo do cumprimento das exigéncias que foram
estabelecidas no Documento do Concurso para classificagdo, pelas empresas. Deve
conter em cada coluna a definicdo precisa do atendimento da exigéncia, isto é, "SIM" ou
"NAO", acompanhada da justificagéo pertinente, se for o caso. Em cada coluna devera
ser observada a seguinte analise:

e Garantia Provisoria - foi apresentada na forma adequada e junto com a proposta?
SIM ou NAO. IMPORTANTE: Falhas na Garantia Proviséria ndo _podem ser
objecto de saneamento.

e Qualificagdo Juridica - foram apresentados os documentos de constituicdo legal e
registos exigidos nos Documentos de Licitagdo? SIM ou NAO.

e Qualificacdo Econdmico-Financeira — foram apresentados os documentos e
informacdes previstas no Documento de Licitagdo para comprovacao da qualificacdo
econémico-financeira? As exigéncias foram atendidas satisfatoriamente? SIM ou
NAO.

e Qualificacdo Técnica — foram apresentadas as informagfes e os documentos
requeridos do Documento de Licitacdo para comprovacdo da qualificagdo técnica?
As exigéncias foram atendidas satisfatoriamente? SIM ou NAO.

¢ Inexisténcia de Impedimentos — Existem impedimentos (por exemplo: conflitos de
interesse; cadastro negativo) para o concorrente participar do concurso? SIM ou
NAO.

e Exigéncias Administrativas — Foram cumpridas outras exigéncias previstas nos
Documentos de Licitacdo? A proposta esta completa? O prazo de validade é
adequado? O prazo de entrega estd em conformidade? SIM ou NAO.

e Aceitavel para a Comparacdo de Precos - Um conjunto de "SIM"s para uma
mesma empresa implicara em um SIM nessa coluna, no entanto, podera uma
empresa que recebeu um NAO em uma determinada coluna aqui receber um SIM,
desde que aquela falta seja satisfatoriamente justificada e néo seja relativa a Caucao
Provisoria.

Tabela 3 — Atendimentos das Especificagfes Técnicas Minimas — Os Bens ofertados
ou os Servicos atendem as exigéncias minimas indicadas nas Especificagbes Técnicas?
SIM ou NAO.

Tabela 4 - Preco das Propostas - A tabela deve ser preenchida com os pregos que
foram lidos em voz alta na sessdo publica da abertura das propostas. Os dados
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f)

9)

h)

indicados na tabela devem ser aqueles que constam na Acta da sesséo de abertura das
propostas. Deve ser indicado separadamente o preco, 0 Imposto e os descontos
ofertados. N&ao sdo aceitaveis descontos que tenham sido oferecidos ap6s a abertura das
propostas.

Tabela 5 - Correccdo de Erros - A tabela deverd ser preenchida em todos os
concursos. Se nao houver erros, a coluna correspondente deverd indicar zero. Se
houver erros, estes serdo corrigidos pela CEL, de acordo com o procedimento descrito
abaixo, que esta previsto nos Documentos de Licitacao:

e se existir discrepancia entre os valores em algarismos e por extenso, esses Ultimos
prevalecerao; e,

e se existir discrepancia entre o pre¢co unitdrio e o valor total, resultado da
multiplicacdo do preco unitario pela quantidade, o preco unitario prevalecera a
menos que, na opinido da CEL, exista um erro grosseiro e 6bvio de pontuacéo
decimal no preco unitario. Neste caso, o valor total cotado prevalecera e o preco
unitario sera corrigido.

Tabela 6 — Prego Avaliado — A tabela devera ser preenchida de forma a indicar o preco
ofertado e os ajustes necessarios para calculo do Menor Pregco Avaliado. “Menor Prego
Avaliado” significa o pregco ofertado acrescido dos montantes relativos aos factores de
avaliacdo que tenham sido indicados no Documento de Licitag&o.

Tabela 7 - Classificagdo dos Concorrentes - A tabela devera ser preenchida de forma a
indicar a classificacdo dos concorrentes em ordem de classificagdo, por precos crescentes.

Tabela 8 - Resumo da Avaliac&o - E a Ultima tabela a ser preenchida, pois se trata do
resumo da avaliagcdo do concurso, que vai desde a recepgdo das propostas até a
recomendacdo para decisdo que sera enviada para a Autoridade Competente
responsavel pela Homologacéo sobre o resultado do Concurso.

4.2.1. Se uma exigéncia prevista no Modelo de Relatério ndo tiver sido prevista nos

Documentos de Licitagdo, a CEL devera indicar no espago correspondente a
informagéo “ NAO APLICAVEL”.

4.2.2. O Relatorio de Avaliacdo para Concursos de Pequena Dimensdo € mais

simplificado, porque as exigéncias de classificagdo sdo muito reduzidas ou
inexistentes. Contudo, também é formado por um conjunto de tabelas.

4.2.3. Ap6s a conclusdo do Relatorio de Avaliagdo, a CEL deve enviar para a Autoridade

Competente, a Carta de Recomendacdo de Decisdo, encaminhando o relatério e
recomendando a classificacdo, para fim de decisdo da Autoridade Competente.

4.3. Modelos de Relatorios de Avaliacdo de Concursos

Recomenda-se as UGELs a utilizacdo dos modelos de relatérios que sédo apresentados
nesta Parte do Manual, em todas as avaliacGes de propostas, de acordo com o seguinte:

a) Modelo de relatério Tipo I: que € aplicavel para o Concurso Publico; e

z

b) Modelo de relatério Tipo Il: que é aplicavel para os Concursos de Pequena

Dimenséao.
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REPUBLICA DEMOCRATICAW DE S.TOME E PRINCIPE

MINISTERIO DO PLANEAMENTO E FINANCAS
(UNIDADE — DISCIPLINA — TRABALHO)

RELATORIO DE AVALIACAO DE CONCURSO

(MODELO TIPO I)*

ORGAO CONTRATANTE:

NUMERO DO CONCURSO PUBLICO:

OBJECTO:

% Tipo | — Este Modelo de Relatério é Aplicavel para o Concurso Publico.
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Tabela 1 — Dados do Concurso

Concurso Publico NiUmero

1. Objecto do Concurso:

2. Orgdo Contratante

3. Data de Autorizacdo do Langamento do Concurso

4. Data da publicacdo do Anuncio

5. Jornal em que foi publicado o Anuncio

6. Data inicialmente prevista para abertura das
propostas

7. Data da abertura das propostas (data inicial ou data
de adiamento, se houver)

8. Hora da abertura das propostas

9. Prazo da validade das Propostas

10. Nimero de documentos adquiridos ou levantados

11. Ndmero de propostas apresentadas

12. Custo Estimado

Valor:
Data:

13. Previsdo no Orgcamento, na Programacao Financeira
e no Plano de Licitacbes

Comentarios:

____ (assinatura da CEL)
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Concurso Publico No.:

Objecto:
Tabela 2
Atendimento dos Requisitos de Qualificacdo
Qualificagao Outras Aceitavel para
Concorrente Garantia Qualificacdo | Econdmico- = Qualificacdo | Inexisténciade Exigéncias Avaliacéo dos
Provisoria Juridica Financeira Técnica Impedimentos | Administrativas de Precos
A
B
C
D
E
F
G
H
|

Observacoes: Indique se o Concorrente atende aos Requisitos de Qualificacdo, da seguinte forma:
» Atende: Indique “SIM”
» N&o Atende: “NAO”

Comentarios:

____ (assinatura da CEL)
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Concurso No.:

Objecto:

Tabela 3
(Atendimento das Especificagdes Técnicas Minimas)

ITEM DESCRICAO DAS EXIGENCIAS PRINCIPAIS CONCORRENTES
A B c D E

Observacdes: Indique se o Concorrente atende as Especificagdes Técnicas Minimas estabelecidas no Documento de Licitacdo, da seguinte forma:
» Atende: Indique “SIM”
» Nio Atende: “NAO”

Comentarios:

__ (assinaturadaCEL)
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Concurso No.:

Objecto:
Tabela 4
Precos das Propostas
(Precos Lidos na Sesséao de Abertura)
(@) (b) () (d) (e) ()
Desconto
Concorrente Preco Proposto Oferecido Imposto Total Observacdes

» Indique os precos lidos, conforme consta na Acta da Sesséo de Abertura das Propostas.
Comentérios:

__ (assinaturada CEL)
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Concurso No.:

Objecto:
Tabela 5
Correccdao de Erros
(@) (b) (c) (d)=(b)x(c) (e)
Preco da Erros Preco Observacdes
Concorrente Proposta (Coluna [e] da Tabela 4) Cometidos Corrigido

» Indique os erros verificados na Fase de Saneamento das propostas.

Comentarios:

___ (assinatura da CEL)
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Concurso No.:

Objecto:
Tabela 6
PRECO AVALIADO
() (b) (c) (d) (e) () 9) (h)=(b)_£ (9)
Preco Prazo de Condicdes de Qualidade e | Disponibilida Montante do Ajuste
Concorrente Corrigido Entrega | garantiatécnica eficiénciado | dede pecas | (Coluna[g] da Tabela 6-A) Preco de Avaliacao
(Coluna [d] da Tabela 5) bem de reposicédo (Preco Avaliado)
e servico de
manutencao

Colunas (c); (d) e (e) = Indigue os dados da proposta do concorrente.
(*) = Inclua colunas conforme os factores de avaliagédo previstos nos Documentos e Licitacéo.

Comentarios:

___ (assinatura da CEL)
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Concurso No:

Objecto:

Tabela 6 - A
Célculo do Preco Avaliado

Factor(*) Valor(**) Factor(*) Valor(**) Factor(*) Valor (**) Factor(*) Valor(**)

(*) — Indicar o ajuste a ser feito em funcdo da proposta apresentada pelo concorrente, e a indicacao (+) ou (-).
(**) — Indicar o ajuste a ser feito em funcéo da proposta apresentada, em moeda (Dobras).
(***) — Indicar conforme os factores de avaliacdo que constaram na Tabela 6.

Comentérios:
___ (assinatura da CEL)
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Concurso No.:

Objecto:

Tabela 7
Classificacdo dos Concorrentes

. Preco de Avaliagdo das Propostas
Classif. Nome do Concorrente (Coluna [h] da Tabela 6)

10

20

30

40

50

Comentarios:

____(assinatura da CEL)
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Tabela 8 - Resumo da Avaliacéo

Concurso Numero:

1. Objecto do Concurso:

2. Quantitativo de Propostas Apresentadas (Item
13 da Tabela 1)

3. Quantitativo de Propostas Desclassificadas
(Consultar a Tabela 2)

4. Quantitativo Propostas Técnicas Rejeitadas
(Consultar Tabela 3)

5. Orcamento Inicial (Coluna [13] Tabela 1)

6. Valor da melhor proposta (Coluna [d] Tabela 5)

7. Nome e endereco do concorrente recomendado
pela CEL para adjudicacdo

Comentarios:

____(assinatura da CEL)
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REPUBLICA DEMOCRATIC;W DE S.TOME E PRINCIPE

MINISTERIO DO PLANEAMENTO E FINANCAS
(Unidade — Disciplina — Trabalho)

RELATORIO DE AVALIACAO DE CONCURSO

(MODELO Tipo I1)*
ORGAO CONTRATANTE:
NUMERO DO CONCURSO:

MODALIDADE: CONCURSO DE PEQUENA DIMENSAO

OBJECTO:

XO00® f - T00~» O®R>OO® @R Ma-QWBO*QOO® * ==0B0WM*%OAB OWBOWB ©® TOOWMOO
00 @R Var®dar0m *O0DAO00*0g
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Tabela 1 — Dados do Concurso

Concurso Numero: 20

1. Objecto do Concurso””:

2. Orgéo Contratante

3. Data de Autorizacdo do Lancamento do
Concurso

4. Data do envio dos convites aos fornecedores®

5. Data inicialmente prevista para abertura das
propostas®

6. Data da abertura das propostas (data inicial
ou data de adiamento, se houver) *

7. Hora da abertura das propostas’"

8. Prazo da validade das Propostas™

9. NUmero de documentos distribuidos ou
levantados®®

10. Numero de propostas apresentadas®

Valor:

11. Custo Estimado® .
Data:

12. Previsdo no Orgcamento, na Programacao
Financeira e Plano de Licitagfes

Comentarios:

__ (assinaturada CEL)

% Indigue o ndmero do concurso.

27 Indique a descrigdo resumida do objecto do concurso.

%8 No caso em que seja dispensada a publicacdo na imprensa, indique a data em que o Convite foi entregue aos concorrentes.
2 Indique a data que foi originalmente indicada no Documento de Licitag&o para entrega das propostas.

% Indique a data em que as propostas foram abertas. Esta data somente seré diferente da data se o prazo tiver sido prorrogado.
3! Indique a hora prevista no Documento de Licitagdo para abertura da proposta.

32 Indique o prazo de validade das propostas, conforme previsto nos Documentos de Licitacéo.

% Indique o niimero de Documentos de Licitagdo que foram vendidos ou distribuidos.

3* Indique o niimero de propostas que foram recebidas.

% Indigue o valor da estimativa de custos e data do orgamento.
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Concurso No.

Objecto:
Tabela 2
Atendimento dos Requisitos de Qualificacdo e de Classificacéo™
(b) (c) (d) (e)
(a) Cumprimentos de Inexisténcia de Atendimento das Aceitavel para Avaliacdo dos de
Nome do Concorrente requisitos de Impedimentos Especificacbes Precos
qualificagao Técnicas/Prazo de Entrega

ou de Execucao

Observacdes: Indique se o Concorrente atende aos Requisitos de Qualificacdo e demais exigéncias, da seguinte forma:
# Atende: Indique “SIM”
» Nao Atende: “NAO”

Comentarios:

__ (assinaturadaCEL)

% Indique SIM ou NAO, para o atendimento das exigéncias previstas nos Documentos de Licitagao.
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Concurso No.

Objecto:
Tabela 3
Precos das Propostas
(Precos Lidos na Sesséo de Abertura)
(a) (b) (c) (d) (e) ®)
Nome do Concorrente Preco Proposto Imposto Desconto Total Observactes
Oferecido

» Indique os precos lidos, conforme consta na Acta da Sesséao de Abertura das Propostas.

Comentarios:

__ (assinaturada CEL)
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Concurso No.

Objecto:

Tabela 4
Correccao de Erros

» Indique os erros verificados na Fase de Saneamento das propostas.

Comentarios:

___ (assinaturada CEL)
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Concurso No.:

Objecto:
Tabela 5
PRECO AVALIADO
@) (b) (c) (d) (e) (f) (9)=(b)+ ()
Preco Prazo de Garantia do Montante do Ajuste
Concorrente Corrigido Entrega Equipamento Etc... (*) (Coluna [f] da Tabela 6-A) Preco de Avaliacdo
(Coluna[d] da Tabela 5) (Preco Avaliado)

Colunas (¢); (d) e (e) = Indique os dados da proposta do concorrente.
(*) = Inclua colunas conforme os factores de avaliagéo previstos nos Documentos e Licitacéo.

Comentarios:

___ (assinatura da CEL)
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Concurso No.

Objecto:

Tabela 6
Classificagdo dos Concorrentes

10
20
30
40
50
6°

Comentarios:

___ (assinaturada CEL)
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Tabela 7 - Resumo da Avaliacao

Concurso Numero:

37

1. Objecto do Concurso™:

2. Quantitativo de Propostas Apresentadas
(Item 13 da Tabela 1)

3. Quantitativo de Propostas
Desclassificadas (Consultar a Tabela 2)

4. Orcamento Inicial®

Valor:
Data:

5. Valor da melhor proposta (Coluna [g] da
Tabela 5)"°

6. Prazo de Entrega ou de Execucao

7. Nome e endereco do concorrente
recomendado pela CEL para
adjudicacdo '

Comentarios:

%7 Indigue o nimero do concurso.

% Indique a descrigdo resumida do objecto do concurso.
% Indique o valor do orcamento e a data do orgamento.
“% Indique o valor da proposta vencedora.

! Indique nome e endereco do concorrente que o Judri recomenda para adjudicagdo do contrato.

___ (assinatura da CEL)
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Parte Il — Avaliacdo de Concursos de Seleccao de
Consultores

Modelo de relatério Tipo I: que é aplicavel para:
» Seleccao baseada na Qualidade e no Preco
» Seleccédo baseada no Preco Maximo

» Seleccéo baseada no Menor Prego

Modelo de relatorio Tipo Il: que é aplicavel para:
» Seleccéo baseada nas Qualificacdes do Consultor

» Seleccédo de Consultores Individuais.
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RELATORIO DE AVALIACAO DE CONCURSO

(Tipo 1) #

- CONTRATACAO DE SERVICOS DE CONSULTORIA

ORGAO CONTRATANTE:

NUMERO DO CONCURSO:

MODALIDADE:

OBJECTO:

2 Este Modelo NAO ¢ aplicavel nos casos de “Seleccio Baseada nas Qualificagées do Consultor” e de
“Selec¢do de Pessoas Singulares”.
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PARTE A

FASE DE AVALIACAO DAS PROPOSTAS TECNICAS
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Parte A
Tabela 1 — Dados do Concurso

Concurso Numero: “

1. Objecto do Concurso:

2. Org&o Contratante

3. Nome dos Integrantes da Lista Curta

4. Data de envio dos Documentos de Concurso
para os integrantes da Lista Curta

7. Data inicialmente prevista para abertura das
Propostas Técnicas

8. Data da abertura das Propostas Técnicas

9. Hora da abertura das propostas

10. Prazo da validade das Propostas

11. Modalidade de Concurso

13. Nome dos Consultores que apresentaram
propostas

14. Critérios de Avaliacao

15. Pontuacdo Minima exigida

Consultor Pontuacédo

16. Pontuacao atribuida a cada Consultor

17. Observacoes:

____(assinatura da CEL)

% Indique o nimero do concurso.
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Concurso No.

Objecto:

Parte A
Tabela 2 - Avaliacdo das Propostas Técnicas
Sumario da Pontuacéo Média Globalizada*

Critério de Avaliacéo®

Consultor ..... Consultor ..... Consultor .....
(nome do Consultor) | (nome do Consultor) (nome do Consultor)

Aceitavel para Abertura da
Proposta Financeira
(Sim ou Nao)

Experiéncia do Consultor
Metodologia

Qualificacdo da Equipa
Transferéncia de
Conhecimento

Grau de Participacéo de
pessoal nacional na equipa
principal

Pontuacéo Total

____ (assinatura da CEL)

* Corresponde a pontuagdo média de todos os avaliadores.
*® Indicar conforme os critérios e subcritérios que constaram nos Documentos de Concurso.
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Concurso No.

Objecto:

Parte A

Tabela 3 - Avaliacao das Propostas Técnicas
Avaliacéao Individual

Critério de Avaliacéo®

Pontuacéo Minima
Aceitéavel

Consultor .....
(nome do Consultor)

Consultor .....
(nome do Consultor)

Consultor .....
(nome do Consultor)

Aceitavel para
Abertura da
Proposta
Financeira
(Sim ou N&o)

[Indicar os critérios e subcritérios previstos
nos Documentos de Concurso]

Experiéncia do Consultor
Metodologia

Qualificacdo da Equipa
Transferéncia de Conhecimento

Grau de Participacao de pessoal
nacional na equipa principal

Pontuacéo Total

[Indicar a pontuagédo Minima
indicada nos Documentos
de Concurso]

(indicar a pontuacao)

(indicar a pontuacéo)

(indicar a pontuacéo)

(indicar a pontuacéo)

* Indicar conforme os critérios e subcritérios que constaram nos Documentos de Concurso.

(nome e assinatura do Avaliador)
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Concurso No.

Objecto:

Parte A

Tabela 4 - Célculo da Pontuacao Técnica
(Aplicavel somente para o Regime Geral)

____(assinatura da CEL)

*" Maior pontuagdo técnica que tenha sido indicada na coluna (b).
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Concurso No.

Objecto:

Parte A
Tabela 5 — Classificagdo dos Consultores
(Aplicavel somente para a Selec¢édo Baseada na Qualidade)

Classif. Nome do Consultor Pontuacéo

10

20

30

40

50

60

» Indicar de acordo com a Parte A — Tabela 2, linha de Pontuacao Total atribuida a cada Consultor.
» A classificacdo obedece o critério da maior pontuagéo.
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PARTE B

FASE DE AVALIACAO DAS PROPOSTAS FINANCEIRAS
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Parte B
Tabela 1 — Dados do Concurso

Concurso Numero: 8

1. Objecto do Concurso:

2. Org&o Contratante

3. Nome dos Consultores classificados na
avaliacdo da Proposta Técnica

4. Data inicialmente prevista para abertura das
Propostas Financeiras

5. Data da abertura das Propostas Financeiras

6. Hora da abertura das propostas

7. Prazo da validade das Propostas

8. Modalidade de Concurso

9. Pesos:

a) Peso da Proposta Técnica:

b) Peso da Proposta Financeira
(Aplicavel somente para o Regime Geral)

10. Prego Méaximo Aceitavel
(Aplicavel somente para a modalidade de Selec¢éo
Baseada em Preco Maximo)

~ o, Consultor Pontuacéo
11. Pontuagéo atribuida a cada Consultor na
avaliacdo das Propostas Técnicas
12. Prego Ofertado: Consultor Prego

[Coluna (b) da Tabela 2]

13. Dados do Consultor seleccionado

14. Observacoes

____(assinatura da CEL)

“ Indique o niimero do concurso.
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Concurso No.

Objecto:
Parte B
Tabela 2 - Precos das Propostas
() (b) (c) (d) = (b) +/-(c) (e)
Nome do Consultor Preco Proposto Correccbes Preco Corrigido Observacfes

» Coluna (b): Preco conforme foi lido na sesséo de abertura das Propostas Financeiras.
» Coluna (c): Indique os precos lidos, conforme consta na Acta da Sesséo de Abertura e as correccdes identificadas durante a
Fase de Avaliacdo das Propostas Financeiras.

___ (assinatura da CEL)
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Concurso No.

Objecto:

Parte B

Tabela 3 - Calculo da Nota Financeira
(Aplicavel somente para o Regime Geral)

____(assinatura da CEL)

* Menor preco entre 0s precos que tenham sido indicados na Coluna (b).
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Concurso No.

Objecto:

Parte B

Tabela 4.1 - Céalculo da Avaliagdo Combinada
(Aplicavel somente para o Regime Geral)

[Parte A - Tabela 4 — [Parte B — [Parte B - Tabela 4 [Parte B — [(bxc)+(dxe)]
coluna (d)] Tabela 1 —n. 9] — coluna (d)] Tabela 1 —n. 9]

____ (assinatura da CEL)
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Concurso No.

Objecto:

Parte B

Tabela 4.2 - Calculo da Avaliac&o Final
(Aplicavel somente para a Seleccdo Baseada em Preco Maximo)

@

Nome do Consultor

(b) (c) (d) (e) ®)
Pontuacédo Técnica Preco Maximo Preco Ofertado Aceitavel para Observactes
Aceitavel Classificacéo
[Parte B - Tabela 2] | [Parte B - Tabela 1 | [Parte B — Tabela [Sim ou N&o]
—n. 10] 2 — coluna (d)]

____ (assinatura da CEL)
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Concurso No.

Objecto:

Parte B

Tabela 4.3 - Calculo da Avaliac&o Final
(Aplicavel somente para a Seleccéo Baseada em Menor Preco)

[Parte B - Tabela 1 —
n. 15]

[Parte B — Tabela 2 —
coluna (d)]

[Sim ou Né&o]

____(assinatura da CEL)
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Concurso No.

Objecto:

Tabela 5 - Classificacdo dos Consultores

Classif.

Nome do Consultor

Pontuacéo

10

20

30

40

50

60

» Regime Geral: Indicar de acordo com a Parte B — Coluna (e) da Tabela 4. A classificagdo obedece o critério da maior

pontuacgéo.

» Regime Excepcional: indicar conforme o critério de avaliacao aplicavel. No caso da Seleccdo Baseada no Menor Preco,

indicar os pregos.

___ (assinaturada CEL)
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RELATORIO DE AVALIACAO DE CONCURSO
(Tipo 11)*°

- CONTRATACAO DE SERVICOS DE CONSULTORIA

ORGAO CONTRATANTE:
NUMERO DO CONCURSO:

MODALIDADE:

OBJECTO:

%0 Este Modelo ¢ aplicavel somente nos casos de “Seleccio Baseada nas Qualificagées do Consultor” e de
“Selec¢do de Pessoas Singulares”.
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Tabela 1 — Dados do Concurso

Concurso Numero:

51

1. Orgéo Contratante

2. Objecto do Concurso

3. Custo Estimado

4. Regime e Modalidade de Concurso

5. Data de Autorizacdo para instauragéo de
procedimento de contratacdo

6. Data de Autorizacdo do Langcamento do
Concurso

7. Data da publica¢éo do Anuncio solicitando
Manifestacdes de Interesse

8. Jornal ou Radio em que foi publicado o
Anuncio

9. Data inicialmente prevista para encerramento
da recepcdo das candidaturas

10. Data final de encerramento, se houver

11. Numero de documentos distribuidos ou
levantados (se for o caso)®

12. NUimero de candidaturas recebidas™

13. Exigéncias de Qualificagédo

14. Candidatos seleccionados para a
Comparacao (conforme Tabela 3)

14. Nome dos integrantes da CEL

Observagoes:

%! Indigue o ndmero do concurso.
52 Indique o ntimero de documentos de concurso que foram distribuidos.
%% Indigue o nimero de candidaturas que foram recebidas.

____(assinatura da CEL)
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Concurso:

Objecto:

Concorrente:

Tabela 2 - Avaliacdo das Manifestacdes de Interesse
(Avaliacao Individual)
(b) (€) (d) (e)
(@ Pontos Relevantes Pontos Pontuacéao Aceitavel para Comparacgao
Critério de Avaliacéo Fracos/Deficiéncias Atribuida (Sim ou N&o)

___ (assinatura da CEL)
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Concurso:
Objecto:
Tabela 3 - Avaliacdo das Manifestacdes de Interesse
(Avaliacao Globalizada)
(b) (€) (d)
(@) Pontuacéo Atribuida Pontos Aceitavel para Comparagao
Nome do Concorrente Fracos/Deficiéncias (Sim ou N&o)**

__ (assinaturada CEL)

* Indicar apenas os trés melhores consultores.
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Concurso No.

Objecto:

Tabela 4 — Seleccgéo e Classificagdo dos Consultores

10

20

30

» Indicar apenas os trés melhores consultores seleccionados, conforme Tabela 2
» A classificacdo obedece o critério da maior pontuacao.
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Capitulo V
Modelos de Documentos de Concurso
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Apresentacao

Em conformidade com os Artigos 51 e 124 do Regulamento de Licitagdes e
ContratacGes Publicas, aprovado pelo Decreto-Lei n° 3/2009, de 17 de Marco, €
obrigatério o uso dos modelos de Documentos de Licitacdo emitidos pelo Ministério que
superintende a area das Financas.

O conjunto dos Documentos de Licitacdo, aprovados por Despacho conjunto do Ministro
que superintende a 4rea das Financas e Ministros sectoriais, € composto por:

1.

Aquisicdo de Bens, aprovado aos _/  , por Despacho Ministerial
conjunto do Ministro que superintende a area das Financas e do Ministro da
Industria e Comércio.

Contratacdo de Empreitada de Obras Publicas, aprovado _ /  por
Despacho Ministerial conjunto do Ministro que superintende a area das Finangas
e do Ministro das Infra-estruturas e Obras Publicas.

Aquisicdo de Manuais Escolares, aprovado aos /|, por Despacho
Ministerial conjunto do Ministro que superintende a area das Financas e do
Ministro da Educacéo.

Aquisicdo de Medicamentos, aprovado aos _ / |, por Despacho
Ministerial conjunto do Ministro que superintende a area das Financas e do
Ministro da Saude.

Contratacdo de Servicos Gerais, aprovado aos __ /  , por Despacho
Ministerial conjunto do Ministro que superintende a area das Financas e do
Ministro da Industria e Comércio.

Contratacdo de Servicos de Consultoria, aprovado aos /| por
Despacho Ministerial conjunto do Ministro que superintende a area das
Financas, do Ministro da Industria e Comércio, do Ministro das Infra-estruturas e
Obras Publicas, do Ministro da Saude e do Ministro da Educacéao.

Aquisicdo de Bens, de Pequena Dimensdo, aprovado aos ___ /  por
Despacho Ministerial conjunto do Ministro que superintende a area das Financas
e do Ministro da Industria e Comércio.

Contratacdo de Empreitada de Obras Publicas, de Pequena Dimensdo,
aprovado aos __/  por Despacho Ministerial conjunto do Ministro que
superintende a area das Financas e do Ministro das Infra-estruturas e Obras
Publicas.

Contratacdo de Servicos, de Peguena Dimenséo, aprovadoaos ____ /_ , por
Despacho Ministerial conjunto do Ministro que superintende a area das Financas
e do Ministro da Industria e Comércio.
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CAPITULO VI

Regulamento de LicitagcOes e Contratacoes
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