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1. FINALIDADE

Estabelecer diretrizes, competéncias e procedimentos relativos a Requisicdo de
Material e/ou Servico — RMS no ambito da Empresa Brasil de Comunicagéo S/A — EBC.

2. AREA GESTORA
Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI.
3. CONCEITUACAO

3.1. AQUISICAO

Conjunto de procedimentos para compra de bens e contratacdo de servicos,
formalizado por meio de clausulas contratuais, contendo as obrigacdes da contratada
e da contratante, que resultam num contrato, carta-contrato ou nota de empenho e
outras previstas na legislacao.

3.2. BENS E SERVICOS COMUNS

Aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos no objeto do Termo de Referéncia e que estejam em conformidade com as
especificacdes usuais praticadas no mercado.

3.3. BENS E SERVICOS NAO COMUNS

Aqueles com diferencas de desempenho e qualidade, incapazes de comparacgao
direta, ou que tenham caracteristicas especificas relevantes ao objeto da contratacéo.
Sao casos de trabalhos de natureza intelectual, autoral, consultoria, assim como
aquisicao de equipamentos e servigcos especializados.

3.4. CONSORCIO

O consorcio de empresas consiste na associacdo de companhias ou qualquer outra
sociedade, sob o0 mesmo controle ou néo, que ndo perderdo sua personalidade
juridica, para obter finalidade comum ou determinado empreendimento, geralmente
de grande vulto ou de custo muito elevado, exigindo para sua execugao conhecimento
técnico especializado e instrumental técnico de alto padréo.

3.5. CONTRATO

Acordo firmado entre a EBC e pessoa fisica ou juridica, para o fornecimento de bens,
execucdo de obras ou contratagdo de servigcos, mediante clausulas e condigcbes
previamente estabelecidas.

3.6. DESPESA DE CUSTEIO

Despesas destinadas a manutencdo dos servicos da Entidade, e correspondem entre
outros gastos, os com pessoal, material de consumo, servicos de terceiros, gastos
com adaptacdo de bens médveis e obras de conservacdo e adaptacdo de bens
imoveis.
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3.7. DESPESA DE INVESTIMENTO

Despesas necessarias ao planejamento e execucdo de obras, aquisicdo de
instalacdes, equipamentos e material permanente, constituicdo ou aumento do capital
do Estado que ndo sejam de carater comercial ou financeiro, incluindo-se as
aquisictes de imoveis considerados necessarios a execucgao de tais obras.

3.8. EMPENHO

Ato formal, emanado de autoridade competente, que cria para a EBC a obrigacéo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. E autorizado pelo
ordenador de despesa que determina deduzir de dotacdo orcamentaria propria o valor
de despesa a ser executada.

3.9. LIMITES DE COMPETENCIA
Limites para a contratacdo de bens, servicos e obras, definidos em valores minimos e
méximos, em Reais.

3.10. OBRA

Toda construcdo ou reforma realizada por execucao direta ou indireta.

3.11. OBRA AUDIOVISUAL

Produto da fixacdo ou transmissdo de imagens, com ou sem som, que tenha a
finalidade de criar a impressdo de movimento, independentemente dos processos de
captacdo, do suporte utilizado inicial ou posteriormente para fixa-las ou transmiti-las,
ou dos meios utilizados para sua veiculacéo, reproducédo, transmissao ou difusao.

3.12. PROJETO BASICO

Documento obrigatorio para aquisicdo de bens e contratacbes de servicos nédo
comuns, enquadrados em licitacdo, nas modalidades concorréncia, tomada de precos
e convite, e nos casos de dispensa de licitagdo e de inexigibilidade, devendo dispor
sobre as condicbes gerais de execucdo do contrato que servirdo de base para
elaboracdo do ato convocatério ou da contratacéo.

3.13. PROJETO CORPORATIVO
E aquele que envolve mais de uma area da Empresa, ou assim classificado no Plano
Estratégico.

3.14. PROJETO EXECUTIVO

Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT.

3.15. REGIME DE EXECUCAO

Regime de execucédo da obra ou servi¢o € a forma pela qual o objeto do contrato sera
executado, que pode ser de forma direta: quando a Administracdo executa o objeto;
ou de forma indireta: quando a Administracao contrata com terceiros pelos regimes de
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tarefa, empreitada integral, empreitada por preco global e empreitada por preco
unitario.

3.16. REQUISICAO DE MATERIAL E/OU SERVICO — RMS

Documento inicial destinado a formalizacdo dos pedidos de aquisicdo de bens, de
contratacdo de servicos ou de execucdo de obras, para atendimento das
necessidades da EBC.

3.17. REQUISITANTE

Aquele gque emite a Requisicdo de Material e/ou Servico - RMS e solicita a aquisicao
de bens, a execuc¢ao de obra ou a contratacao de servigos.

3.18. SERVICO

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse da EBC, tais
como: conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservacao, reparagao,
adaptacdo, manutencéo, transporte, locacdo de bens, seguro, ou trabalhos técnico-
profissionais.

3.19. SERVICO DE NATUREZA CONTINUADA

E aquele que apoia, em carater continuo, a realizacdo das atividades essenciais ao
cumprimento da missao institucional da Empresa.

3.20. TERMO DE REFERENCIA

Documento obrigatério para as aquisicbes de bens e contratacdes de servicos
comuns na modalidade de licitagcdo pregao, devendo dispor sobre as condi¢des gerais
de execucdo do contrato que servirdo de base para elaboracdo do edital e conter
elementos capazes de propiciar avaliacdo do custo pela administracao.

4. COMPETENCIAS

4.1. Cabe ao Auditor Chefe, ao Consultor Juridico, ao Secretario-Executivo, ao Ouvidor,
aos Superintendentes, aos Gerentes Executivos e aos Chefes de Gabinete, nos
termos do Regimento Interno, autorizar as Requisicdes de Material e/ou Servico —
RMS, emitidas nas respectivas areas de atuacéo, bem como os Projetos Basicos ou
os Termos de Referéncia destinados a formalizacdo dos processos de aquisi¢do de
bens, contratacdo de servicos ou execucdo de obras para atendimento das
necessidades da EBC.

4.1.1. Caso a demanda seja originada da Presidéncia, compete ao Chefe de Gabinete
Executivo adotar a providéncia indicada no subitem 4.1.

4.2. Cabe ao Conselho de Administragdo-CONSAD e a cada um dos Diretores da EBC,
assim como as autoridades mencionadas no subitem 4.1, de acordo com as
diretrizes de alcadas vigentes e nos limites das respectivas competéncias, autorizar
a fase externa das licitacbes e respectivas contratacbes, as dispensas e as
inexigibilidades de licitagao.
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4.2.1. A competéncia para autorizar a aquisicdo de bens, a contratacdo de servigos ou

4.3

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

obras ou a realizacdo de outras despesas, € definida de acordo com as diretrizes
dos Orgéos de Administracdo da EBC e em conformidade, no que couber com o
Decreto n° 7.689, de 02 de marco de 2012.

Compete ao Comité de Tecnologia da Informacdo e da Comunicacdo — CTIC
deliberar sobre a aquisicdo de bens e/ou contratacdo de servicos de informatica ou
automacao, observada a aderéncia e compatibilidade com o PDTI, o Plano de
Trabalho e o Plano Or¢camentério, aprovados.

Compete ao Comité de Programacdo e Rede deliberar sobre a contratacdo de
conteudo jornalistico, de programas, de coproducdes e de producbes de programas
para uso nas emissoras da EBC, com observancia a aderéncia e compatibilidade
com o Plano de Trabalho e o Plano Orcamentario, aprovados.

Compete a Secretaria-Executiva:

| - avaliar a conformidade relativamente a planejamento, orcamento e avaliacdo de
comités, quando for o caso, assim como o nivel de informacfes necessarias ao
voto e pautar as propostas a serem submetidas a Diretoria Executiva e ao
Conselho de Administracdo, apresentadas pelos Diretores; e

Il - informar aos Diretores as decisdes tomadas pela Diretoria Executiva e pelo
Conselho de Administracao.

Compete a Geréncia Executiva de Orcamento e Financas:

| - verificar a aderéncia do pedido de contratacdo ao Plano de Trabalho e ao Plano
Orcamentario aprovados e analisar os pedidos de remanejamento entre acoes,
quando for o caso; e

Il - informar ao Requisitante a existéncia de recursos orcamentarios e financeiros
para cobertura das despesas por meio de Nota de Pré-empenho,
preferencialmente, ou da Declarac&o de Disponibilidade Orcamentéria.

Compete a Geréncia Executiva de Administracdo e Logistica da Diretoria de
Administracdo, Finangas e Pessoas adotar as providéncias legais necessarias as
aquisicbes e contratacbes decorrentes dos Termos de Referéncia ou Projetos
Basicos aprovados, inclusive os destinados a contratacéo direta de bens e servicos
para a producao de conteudo.

5. ATRIBUICOES

5.1.

Cabe ao Auditor Chefe, ao Consultor Juridico, ao Secretario-Executivo, ao Ouvidor,
aos Superintendentes, aos Gerentes Executivos, ao Chefe de Gabinete Executivo e
aos Chefes de Gabinete, nos termos do Regimento Interno:

| - examinar a conveniéncia e oportunidade do pedido formulado pelo requisitante,
autuando o respectivo processo administrativo;
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5.2.

5.3.

Il - aprovar a aquisicao de bens, execucdo de obras ou a contratagdo de servigos,
classificados como despesa de custeio ou de investimento, autorizando a
contratacao, dentro do limite de sua competéncia,

Il - consultar a Geréncia Executiva de Or¢camento, Financas e Contabilidade sobre a
existéncia de orcamento para efetuar a contratacdo pretendida, inserindo a
informacéo recebida na RMS, excluida dessa regra a adotada pelo Sistema de
Registro de Precos;

IV - aprovar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico e, quando houver, o Projeto
Executivo;

V - autorizar as dispensas e inexigibilidades de licitacdo, dentro dos limites de
competéncia e submeté-las a ratificacdo pela autoridade superior, em
atendimento ao disposto no art. 26, da Lei n° 8.666/93;

VI - autorizar nos limites de sua competéncia ou submeter a autorizacdo do Diretor-
Presidente ou Diretor da area requisitante o inicio da fase externa da licitacéo e
a contratacdo, para fins do Decreto n°® 7.689/2012, dentro dos limites
estabelecidos nos incisos | e Il, do art. 2°; e

VII - submeter ao Diretor da area requisitante a proposi¢cdo e 0 sumario executivo
para aprovacdo do objeto do Termo de Referéncia ou Projeto Basico cujas
despesas alcancem os valores estabelecidos nas Diretrizes de Alcada
aprovadas pelos Orgdos de Administracdo da EBC, a serem autorizadas pela
Diretoria Executiva ou pelo Conselho de Administracdo, ouvidos,
preliminarmente, quando for o caso, os Comités de Tecnologia da Informacao e
da Comunicacao — CTIC e o Comité de Programacao e Rede - CPR.

Cabe ao Gerente Executivo de Administracéo e Logistica autorizar as contratacdes
de servicos de fornecimento de &agua, esgoto e energia elétrica, bem como o
pagamento de tributos, que estdo dispensados de ser submetidos as instancias
superiores, conforme Deliberacdo do Conselho de Administracéo.

Cabe ao requisitante instruir o processo de acordo com as orientacdes constantes
desta norma.

6. REQUISICAO DE MATERIAL E/OU SERVICO - RMS

6.1.

A requisicdo de material e/ou servico tem como finalidade formalizar os pedidos de
aquisicdo de bens ou de contratacdo de servicos necessarios ao atendimento das
necessidades das areas.

6.1.1. Nao se aplica a RMS nos casos de pequenas despesas de compra e de servicos,

6.2.

entendidos como despesas de pronto pagamento, previstas na Norma de
Suprimento de Fundos.

Para definicdo dos bens, obra ou servico a serem contratados, o Requisitante
deverd, inicialmente, para elaboracdo da RMS, observar o seguinte:
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| - a necessidade do que esta sendo solicitado;

Il - 0 consumo previsto para determinado periodo;
Il - o prazo de utilizagéo;

IV - a forma de utilizacao;

V - os beneficios a serem alcan¢ados;

VI - o valor total estimado das despesas, comprovado com 0 minimo de 03 (trés)
referéncias de precos;

VIl -a natureza da despesa a ser contratada, custeio ou investimento, observado o
subitem 16.2 desta Norma;

VIII - a vinculagédo da aquisicdo de bens ou servico a projetos corporativos definido
no Plano Estratégico; e

IX - disponibilidade orcamentaria.

6.3. Sao partes integrantes da RMS os seguintes documentos:

| - PROJETO BASICO - nas aquisi¢cdes de bens e contratagdes de servicos ndo
comuns, bem como nas execucdes de obras e servicos de engenharia,
devendo, neste ultimo caso, ser elaborado o Projeto Executivo sempre que o
caso exigir;

Il - TERMO DE REFERENCIA - quando se tratar da aquisi¢cdo de bens e contrata¢io
de servigcos comuns; e

Il - DOCUMENTO DE SUPORTE OU COMPLEMENTAR - guando o Requisitante
entender ser pertinente ao objeto a ser contratado.

6.4. A RMS sera o documento de face na abertura do processo, seguida dos documentos
anexos a ela, juntados na ordem cronolégica em que foram produzidos.

6.5. Na aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos de informatica ou automacéo, a
requisicdo sera emitida apos a aprovacao da proposta de aquisi¢do/contratacdo pelo
Comité de Tecnologia da Informacgéo e da Comunicacéo — CTIC.

6.5.1. As contratacOes de Solucdes de Tecnologia da Informacéo pela EBC, integrante do
Sistema de Administragcdo dos Recursos de Tecnologia da Informacgao (SISP),
observara ao disposto na Instrucdo Normativa n° 2/2015/SLTI/MPOG, de
12/01/2015, ou outro normativo que venham a substitui-la, e, obrigatoriamente,
deverdo conter o planejamento da contratacdo, a instituicAio da equipe de
planejamento da contratacdo, o estudo técnico preliminar, a analise de riscos e 0
Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico.

6.6. Na contratacdo de conteudo jornalistico, de programas, de coproducbes e de
producdes de programas para uso nas emissoras da EBC, a requisicdo sera emitida
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apos a aprovacgao da proposta de aquisicdo pelo Comité de Programacao e Rede, na
forma da Norma de Regulamentacdo da Rede Nacional de Comunicacédo Publica /
Televisao.

6.7. A qualquer tempo, o Requisitante podera solicitar a alteracdo, a suspensao ou o
cancelamento da RMS e do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, por meio de
comunicacdo formal, devidamente justificada e aprovada pela autoridade que a
autorizou, que sera juntada ao processo.

6.8. O cancelamento podera ser solicitado quando:
| - for verificada a inviabilidade da contratacdo, por fatos supervenientes surgidos

apos ingresso da RMS na Geréncia Executiva de Administracdo; e

Il - existir na Geréncia Executiva de Administracdo pedido de mesma natureza, que
possa ser alterado para abranger a demanda em analise, viabilizando o
processamento da contratacdo numa unica licitacao.

7. PROCEDIMENTOS GERAIS PARA ELABORACAO DE PROJETO BASICO E/OU
TERMO DE REFERENCIA

7.1. O Projeto Béasico ou o Termo de Referéncia devera ser elaborado pelo Requisitante,
submetido a aprovacédo pelas autoridades definidas nesta Norma.

7.2. O Projeto Bésico ou o Termo de Referéncia devera ser anexado a RMS, e desta seré
parte integrante.

7.3. O Projeto Basico ou o Termo de Referéncia devera conter os elementos técnicos
necessarios para caracterizar os bens, a obra ou o servico a ser adquiridos ou
contratados e orientar a execucao e fiscalizacdo contratual.

7.4. O Projeto Béasico ou o Termo de Referéncia devera conter os seguintes elementos:
| - detalhamento do objeto;

Il - justificativa da solicitacao;
[l - prazos e condi¢Bes de garantia do objeto;
IV - solucdes técnicas globais e localizadas;

V - indicacdo de o servico ser ou ndao de natureza continuada, bem como o regime
de execucao;

VI - verificagdo se 0 objeto integra o Termo de Conciliagdo Judicial firmado entre o
Ministério Puablico do Trabalho e a Unido, que veda a participagcdo de
cooperativa de mao de obra;

VII - orgamento detalhado;
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VIIl - o valor estimado da contratacdo, mediante a juntada de documentos,
considerando os precos praticados no mercado, em planilhas de quantitativos
e pregos unitarios, se for o caso;

IX - critérios de aceitacdo da proposta;
X - critérios de julgamento para adjudicacéo, conforme a modalidade de licitacéo;

XI - local e prazo de entrega dos bens ou cronograma de execucédo, condicbes de
recebimento do objeto e a vigéncia do contrato, conforme o caso;

XII - condi¢des e cronograma fisico-financeiro de pagamento, conforme o caso;
XIII - possibilidade de reajustamento de preco;

XIV - razbes para a admissao ou vedacao a participacao de consorcios;

XV - informacéo e justificativa para a exigéncia ou ndo da garantia contratual;
XVI - indicacéo do responsavel na EBC pela fiscalizacdo do contrato;

XVII - procedimentos de fiscalizacédo e gerenciamento do contrato;

XVIII - indicacéo dos deveres e obrigacdes da EBC;

XIX - indicagéo dos deveres e obrigacdes do licitante vencedor ou contratado;
XX - definicdo das penalidades em caso de descumprimento contratual;

XXI - definicdo dos critérios de capacitacao técnica;

XXII - justificativa da obrigatoriedade ou facultatividade da vistoria, devendo indicar o
prazo e horarios de realizacdo da vistoria e o responsavel na EBC, com a
indicacao do telefone e e-mail de contato para agendamento da mesma;

XXIII - necessidade ou ndo de apresentacdao de amostras ou de demonstracédo dos
servicos, indicando, caso esta seja necessaria, 0 prazo para apresentacao,
bem como as condicdes e critérios de avaliacao e julgamento;

XXIV - admisséo ou nao de subcontratagéo parcial e fixacdo de seus limites;
XXV - indicagéo do instrumento habil de formalizacdo da contratacao;

XXVI - assinatura do Requisitante, bem como aposi¢éo do visto em todas as paginas
do Projeto Basico ou Termo de Referéncia; e

XXVII - aprovagéo da autoridade competente.

7.5. No Projeto Basico e no Termo de Referéncia o Requisitante devera estabelecer o
critério de julgamento, para selecéo da proposta mais vantajosa, e de acordo com 0s
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fatores exclusivamente nele referidos, de maneira a possibilitar sua afericdo pelos
licitantes e pelos Orgéos de controle.

7.6. O Requisitante podera fazer constar no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia
outras informagfes que se fizerem necessarias para a correta contratacdo do bem,
servico ou obra pretendida, vedadas as especificacbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicéo.

7.7. No que couber o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia deverd prever que o
contratado adote praticas de sustentabilidade na execucéo dos servigos contratados
e critérios de sustentabilidade no fornecimento dos bens.

7.8. Para a aquisicdo de produtos especificos devera ser observado os critérios de
margem de preferéncia estabelecidos nas legislac6es em vigor.

7.9. O Projeto Basico ou o Termo de Referéncia podera ser elaborado por mais de uma
area da EBC detentora de técnica especializada, nos casos em que 0 objeto
pretendido pelo Requisitante for complexo. Nesse caso, todas as areas envolvidas
deverédo assinar o respectivo documento.

7.10. Deveré ser indicado no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia, se for o caso, se
sera adotado o Sistema de Registro de Precos — SRP, devidamente acompanhado
das justificativas para a sua utilizacao.

7.10.1. O Requisitante somente podera solicitar a adocdo do Sistema de Registro de
Precos - SRP para contratacfes enquadradas nas modalidades Concorréncia ou
Pregao, devendo observar os critérios previstos na legislacdo especifica.

7.11. O Projeto Basico ou o Termo de Referéncia devera conter, necessariamente, as
seguintes informacgdes a respeito do preco e das condi¢cdes de pagamento:

| - os critérios de reajustamento e/ou de repactuacao de preco, quando couber;
Il - a data-base e periodicidade de reajustamento de preco, quando couber;
lIl - o indice de reajustamento de preco, conforme o caso; e

IV - os critérios de pagamento.

7.12. Deverdo constar do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, as seguintes
restricoes:

| - contratacdo de empregado pertencente ao quadro de pessoal da EBC; e

Il - veiculacdo de publicidade acerca da contratacdo, salvo se houver prévia e
expressa autorizagcéo da EBC.

7.13. Ficam dispensadas da elaboracdo do Projeto Bésico as aquisicbes de bens e
contratacdes de servicos:




@ — NORMA DE REQUISICAO DE MATERIAL

FOLHA:

de Comunicacido E/OU SERV|CO -NOR 216 11/21

7.14.

| - de pronta entrega;
Il - que ndo gerem obrigacdes futuras;

[l - que ndo exijam garantias contratuais, sendo preservado apenas o direito previsto
no art. 26 da Lei n° 8.078/1990 - Cddigo de Defesa do Consumidor, que se
refere ao direito de reclamar pelos vicios aparentes ou de facil constatacgéo:

e 30 (trinta) dias, tratando-se de fornecimento de servico e de produtos néao
duraveis;

e 90 (noventa) dias, tratando-se de fornecimento de servico e de produtos
duraveis.

IV - cujo valor total esteja dentro do limite de dispensa de licitacdo, previsto nos
incisos | e Il e 8 1° do art. 24, Lei n° 8.666, de 1993, para as aquisicoes e
contratacdes de que tratam os incisos | e Il deste subitem.

Para efeitos de padronizacdo devem ser utilizadas na elaboracao do Projeto Basico
e do Termo de Referéncia, as seguintes expressoes:

| - EBC - quando se tratar de contratante;
Il - Licitante Vencedor - quando se tratar da empresa a ser contratada;
[l - Licitante - quando se tratar dos possiveis interessados na contratacao; e

IV - Contratado - quando se tratar de contratacdo direta por dispensa ou
inexigibilidade.

8. ELEMENTOS EXCLUSIVOS DO PROJETO BASICO PARA SERVICOS NAO
COMUNS E OBRAS

8.1 Para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos ndo comuns e servicos de
engenharia sera obrigatodria a elaboracéo de Projeto Bésico.

8.2.

Nos projetos basicos e projetos executivos de obras e servigcos serdo considerados
principalmente 0s seguintes requisitos:

| - seguranca;

II - funcionalidade;

[l - adequacéo ao interesse publico;

IV - economia na execugao, conservagao e operacao;

V - possibilidade de emprego de mao de obra, materiais, tecnologia e matérias-
primas existentes no local para execugao, conservagao e operacao;

VI - facilidade na execuc¢éo, conservacao e operacao, sem prejuizo da durabilidade
da obra ou do servico;
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VII - adocdo das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho; e

VIII - impacto ambiental.

8.3. As obras e servigcos ndo comuns poderao ser executados nas seguintes formas:

8.4.

8.5.

| - execucdao direta; e
Il - execucdao indireta, nos seguintes regimes:

e empreitada por preco global,
e empreitada por preco unitario;
o tarefa; e

e empreitada integral.

As obras e servigcos destinados aos mesmos fins terdo projetos padronizados por
tipos, categorias ou classes, exceto quando o projeto-padrdo ndo atender as
condicdes peculiares do local ou as exigéncias especificas do empreendimento.

Deverédo constar exclusivamente no Projeto Basico de obras e servigos:

| - no caso de obras, o orcamento detalhado indicara custo global, fundamentado em
guantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados, sendo
indispensavel a composicdo dos custos unitarios expressos em planilha
orcamentaria;

Il - subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra ou servigo, com
indicacdo do local de execucao da obra ou servico;

Il - identificacéo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar a obra ou servicos;

IV - nas obras, apresentar informagdes que possibilitem o estudo e a deducéo de
meétodos construtivos;

V - critérios de julgamento para adjudicacdo, do tipo melhor técnica ou técnica e
preco, conforme o caso; e

VI - cronograma prévio de execucdo da obra ou servico e prazo estimado para sua
concluséo.

9. SUBCONTRATACAO

9.1.

Subcontratacdo consiste na entrega de parte de fornecimento de bens, execucao de
obra ou prestagcao de servi¢o a terceiro, estranho ao contrato, para que execute em
nome do contratado item, etapa ou parcela do objeto ajustado.
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9.2. O Requisitante, antes de elaborar o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia, deve
avaliar, em cada caso, a conveniéncia de permitir a subcontratacdo do fornecimento
dos bens, da execucao de obra ou da prestacdo de servicos a terceiros.

9.3. A subcontratacdo somente deve ser permitida no Projeto Basico ou no Termo de
Referéncia quando se verificar que esta € a Unica alternativa que garantira a
viabilidade de execucédo do contrato ante as eventuais circunstancias que impecam o
contratado de executar a totalidade da obra, do servico ou do fornecimento.

9.3.1. Em caso de eventual subcontratacdo, a EBC devera verificar a idoneidade juridica,
fiscal, técnica e trabalhista da empresa a ser subcontratada.

9.3.2. Cabera aos signatarios da EBC no contrato original, ou as autoridades que lhes
substituirem ou sucederem, autorizar a subcontratacao.

9.4. Na subcontratacdo a contratada continua a responder por todo o ajustado perante a
EBC, permanecendo plenamente responsavel pela execucdo do objeto contratado,
inclusive da parcela que subcontratou, e por todos 0s atos ou omissdes dos
subcontratados, bem como por atos de pessoas direta ou indiretamente por eles
empregadas.

9.5. A subcontratacdo ndo produz relacao juridica direta entre a EBC e o subcontratado,
nao sendo facultado ao subcontratado demandar contra a EBC por qualquer questao
relativa ao vinculo que mantiver com o subcontratante.

9.6. Somente podera ser subcontratado parte do objeto, de acordo com o0 previsto no
Projeto Basico ou no Termo de Referéncia.

9.7. E vedada a subcontratacdo da integralidade do objeto a ser contratado, bem como a
sub-rogacdo ou a divisdo, de forma solidaria, da responsabilidade assumida
originalmente pela contratada constituindo motivo para rescisao unilateral do contrato
pela EBC.

9.8. Constituem motivos para a resciséo unilateral do contrato, quando ndo admitidas no
Projeto Basico ou no Termo de Referéncia:

| - a subcontratacao total ou parcial do objeto a ser contratado;
Il - a associacao do contratado com outrem; e

lll - a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporacao da contratada.

10. APRESENTACAO DA PROPOSTA

10.1 Deve ser contemplado no Projeto Basico ou Termo de Referéncia a forma
obrigatéria de apresentacdo da proposta pelas empresas interessadas na licitacdo
ou contratacdo, prevendo, no minimo:

| - preco unitario e preco total global; ou o preco mensal e o preco total global anual,
de acordo com os praticados no mercado;
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Il - prazo de entrega do bem ou de execucao da obra ou dos servicos, a contar da
data de recebimento da Nota de Empenho ou de inicio da vigéncia do
instrumento contratual, conforme o caso;

Il - prazo de garantia do objeto, quando for o caso;
IV - cronograma de execucéo, quando for o caso;

V - prazo de validade, que ndo podera ser menor que 60 (sessenta) dias a contar da
data de sua apresentacao;

VI - descricao detalhada do produto ou servi¢co ofertado;
VII - planilha de custos e de formacéo de precos, quando for o caso;

VIII - declaracdo de comprometimento pertinente e compativel com o objeto a ser
contratado, se o Requisitante entender ser de fundamental importancia a sua
exigéncia;

IX - declaracdo de que nos precos propostos estdo incluidos todos os custos e
demais despesas, taxas e impostos de qualquer natureza que possam incidir,
direta ou indiretamente, sobre o objeto a ser contratado; e

X - termo de vistoria, conforme o caso.

11. QUALIFICACAO TECNICA

11.1.

11.2.

O interessado no fornecimento de bens, execucdo de obras ou prestacdo de
servicos para a EBC devera apresentar documentos que comprovem sua
qualificacdo técnica para participar da licitacdo e/ou contratacao.

O Requisitante devera estabelecer no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia os
critérios de qualificagcdo técnica a ser comprovada pelos interessados na
contratacdo, limitando-se a previsdo de exigéncias de capacidade técnica aos
requisitos minimos e necessarios a garantia da execucdo do contrato e a seguranca
do fornecimento do bem, da execucéo da obra ou do servico.

11.3 A documentacdo relativa a qualificacao técnica limitar-se-a a:

| - registro ou inscricdo na entidade profissional competente devidamente
regularizada;

Il - comprovacgéo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com 0 objeto da contratacdo sendo
admitida comprovacdo de aptiddo por intermédio de certiddes ou atestados de
obras ou servicos similares de complexidade tecnolégica e operacional
equivalente ou superior;

[l - indicacéo das instalacdes, do aparelhamento e do pessoal técnico adequados e
disponiveis para a realizacdo do objeto da licitagdo mediante apresentacdo de
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relagdo explicita e da declaracdo formal da disponibilidade, vedadas as de
propriedade e de localizacao prévia;

IV - qualificacdo de cada um dos membros da equipe
responsabilizara pelo cumprimento do objeto por meio de atestados fornecidos
por pessoas juridicas de direito publico ou privado, devidamente registrados nas
entidades profissionais competentes, e por meio de certiddes de acervo técnico

- CAT:; e

técnica que se

V - prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.

11.4. Em caso de compras, obras e servicos de grande vulto, de alta complexidade
técnica, o Requisitante deve exigir no Projeto Basico ou Termo de Referéncia, a
apresentacdo da metodologia de execucdo a ser aplicada para cumprimento do

objeto.

11.4.1. Contratacdo de alta complexidade

técnica é aquela que envolva alta

especializacdo com fator de extrema relevancia para garantir a execugdo do
objeto a ser contratado ou que possa comprometer a continuidade da prestacao
de servigcos essenciais.

11.4.2. A avaliacdo da metodologia de execucdo devera ser feita antes da analise dos
precos e exclusivamente por meio de critérios objetivos definidos no Projeto
Béasico ou Termo de Referéncia.

11.5. A qualificacdo técnica pode ser técnico-operacional ou técnico-profissional, sendo
vedada a exigéncia de comprovacao de capacidade técnica para parcelas de obra

que ndo se afiguram como sendo de relevancia técnica e valor significativo.

12. PESQUISA DE MERCADO

12.1. O procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de mercado para
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral deverd ser realizada
mediante a utilizacdo de um dos seguintes parametros:

| - Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrbnicos especializados ou

de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

lIl - contratacBes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou concluidos
nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos; ou

IV - pesquisa com os fornecedores.

12.1.1. No caso do inciso | do subitem 12.1 sera admitida a pesquisa de um Unico preco.

12.1.2. No ambito de cada parametro, o resultado da pesquisa de pre¢os sera a média ou
0 menor dos precos obtidos.
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12.1.3. A utilizagcédo de outro método para a obteng&o do resultado da pesquisa de pregos,
gue ndo o disposto no subitem 12.1.2, devera ser devidamente justificada pela
autoridade competente.

12.1.4. No caso do inciso IV do subitem 12.1, somente serdo admitidos 0s pre¢os cujas
datas nao se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

12.1.5. Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera admitida
a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

12.1.6. Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, ndo poderdo ser
considerados 0s precos inexequiveis ou 0s excessivamente elevados, conforme
critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

12.2. Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, estes deveréao
receber solicitacdo formal para apresentacao de cotacao.

12.2.1. Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a 05 (cinco) dias
teis.

12.3. Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de
intermediacdo de vendas.

12.4. O disposto neste item néo se aplica a obras e servicos de engenharia, de que trata
0 Decreto n°® 7.983, de 8 de abril de 2013.

13. VISTORIA TECNICA

13.1. Para efeito de vistoria técnica podera ser exigida, quando for o caso, a
comprovacdo de que o prestador de servico ou fornecedor de bens tomou
conhecimento de todas as informacfes e das condi¢des locais para 0 cumprimento
das obrigacdes relativas ao objeto da contratacéo.

13.1.1. No caso de exigéncia de vistoria, deve o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia
disciplinar a forma de fazé-la, estabelecendo o modelo de Termo de Vistoria e
preenchido pelo prestador do servico ou fornecedor do bem, que também sera
assinado pelo empregado da EBC designado para o acompanhamento da visita
técnica.

13.1.2. A vistoria ou visita técnica deve ser feita pelo prestador de servico ou fornecedor
de bem, ou por seu representante legal, no prazo, data, horario e endereco
previamente estabelecidos no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia, em
companhia de empregado da EBC designado para esse fim.

13.2. A vistoria obrigatoria devera ser exigida apenas quando o objeto da contratacao
possuir caracteristicas, funcionalidades, idades e estado de conservagdo cuja
descricéo técnica ndo seja suficientemente clara para determinar as grandezas que
seréo envolvidas na execuc¢ao do objeto.
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13.3.

13.4.

Podera ser permitida a vistoria técnica facultativa, devendo o prestador de servico
ou fornecedor de bem apresentar declaracdo assumindo, incondicionalmente, a
responsabilidade pela execucdo do objeto, em conformidade com as exigéncias
estabelecidas no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia.

N&o sera admitida exigéncia de vistoria técnica que importe restricdo injustificada da
competitividade da contratacdo ou direcionamento.

14. CRITERIOS E PRATICAS DE SUSTENTABILIDADE

14.1.

14.2.

14.3

O Regquisitante, sempre que possivel, devera solicitar a aquisicdo de bens e a
contratacdo de servicos e obras considerando critérios e praticas de
sustentabilidade previstas na legislacéo vigente, os quais deverao ser objetivamente
definidos no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia.

A adocdao de critérios e praticas de sustentabilidade devera ser justificada no Projeto
Basico ou no Termo de Referéncia e preservar o carater competitivo do certame.

Os critérios e préaticas de sustentabilidade serdo veiculados como especificacdo
técnica do objeto ou como obrigacédo da contratada.

14.4 S3o diretrizes de sustentabilidade:

14.5.

14.6.

14.7.

| - menor impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e agua;
Il - preferéncia para materiais, tecnologias e matérias-primas de origem local;
[l - maior eficiéncia na utilizacdo de recursos naturais como agua e energia;
IV - maior geracdo de empregos, preferencialmente com méao de obra local;
V - maior vida atil e menor custo de manutencao do bem e da obra;

VI - uso de inovagdes que reduzam a pressao sobre recursos naturais; e

VII - origem ambientalmente regular dos recursos naturais utilizados nos bens,
servicos e obras.

O Requisitante podera exigir no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia para a
aguisicao de bens que estes sejam constituidos por material reciclado, atoxico ou
biodegradavel, entre outros critérios de sustentabilidade.

As especificacbes e demais exigéncias do Projeto Basico ou do Executivo para
contratacdo de obras e servicos de engenharia devem ser elaboradas de modo a
proporcionar a economia da manutencdo e operacionalizacdo da edificacdo e a
reducdo do consumo de energia e agua, por meio de tecnologias, préaticas e
materiais que reduzam o impacto ambiental.

Nas contratacdes que visem a promog¢ao da sustentabilidade, a EBC devera realizar
estudos de viabilidade quanto a implementacao de critérios, praticas e acdes de
logistica sustentavel no &mbito da Empresa.
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15. L

EGISLACAO DE REFERENCIA

|- Lei n° 8.248, de 23 de outubro de 1991 - Dispde sobre a capacitacdo e
competitividade do setor de informatica e automacao, e da outras providéncias;

Il - Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo
Publica e da outras providéncias;

Il - Lei n°® 11.652, de 7 de abril de 2008 - Institui os principios e objetivos dos servicos
de radiodifuséo publica explorados pelo Poder Executivo ou outorgados a entidades de
sua administracdo indireta; autoriza o Poder Executivo a constituir a Empresa Brasil de
Comunicacdo — EBC; altera a Lei no 5.070, de 7 de julho de 1966; e da outras
providéncias;

IV - Lein® 12.232, de 29 de abril de 2010 - Dispde sobre as normas gerais para licitacdo
e contratacdo pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados por
intermédio de agéncias de propaganda e da outras providéncias;

V - Decreto n° 6.505, de 4 de julho de 2008 - Aprova o Regulamento Simplificado para
contratagdo de servicos e aquisicao de bens pela Empresa Brasil de Comunicagéo S.A.
- EBC;

VI - Decreto n® 7.689, de 2 de marco de 2012 - Estabelece, no ambito do Poder
Executivo federal, limites e instancias de governanca para a contratacdo de bens e
servigos e para a realizacao de gastos com diérias e passagens;

VIl - Portaria n°® 249, de 13 de junho de 2012, do Ministério do Planejamento
Orcamento e Gestao - Estabelece normas complementares para o cumprimento do
Decreto n° 7.689, de 2 de margo de 2012;

VIII - Instrugcdo Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacédo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo
- Disciplinar a contrata¢éo de servigos, continuados ou néo, por 6rgdos ou entidades
integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG.

IX - Instrugdo Normativa n° 01, de 19 de Janeiro de 2010, da Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestéao - Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens,
contratagdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica
e fundacional e d& outras providéncias;

X - Instru¢cdo Normativa n° 05, de 27 de junho de 2014, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestédo
e alteracdes posteriores - Dispde sobre os procedimentos administrativos basicos
para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral; e
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XI - Instrucdo Normativa n°® 02, de 12 de janeiro de 2015, que revogou a Instrugéo
Normativa n® 04/2010, de 12 de setembro de 2010, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informag&o do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo - Altera
a Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de setembro de 2014.

16. DISPOSICOES GERAIS

16.1

16.2.

As aquisi¢cdes de bens e servi¢os, observadas as peculiaridades de cada situacéo,
deverao:

| - atender ao principio da padronizacdo, que imponha compatibilidade de
especificacdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condi¢Bes de manutencao, assisténcia técnica e garantia oferecidas;

Il - ser processadas através de Sistema de Registro de Precos — SRP, nas
modalidades de licitacdo Concorréncia ou Pregdo, na forma presencial ou
eletrdnica, obedecidas as orientacdes previstas em norma especifica;

lIl - ser submetidas as condicbes de aquisicdo e pagamento semelhantes as do
setor privado; e

IV - balizar-se pelos precos praticados no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica.

Para fins de atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto n° 7.689, de 02 de marco
de 2012, considera-se, exemplificativamente, como despesas de custeio:

| - o fornecimento de bens de consumo (materiais de expediente, elétrico e
eletrdnico, de &audio e video, de processamento de dados, de limpeza, de
acondicionamento e embalagens e pecas de reposi¢ao, dentre outros);

Il - o fornecimento de combustiveis e lubrificantes;

lIl - os servicos de abastecimento de agua e saneamento de esgoto e de energia
elétrica;

IV - os servicos de limpeza, asseio e conservacdo, de recepcao; de vigilancia
armada e desarmada, de brigada civil, de transportes, de informatica, de
copeiragem, de reprografia, de telecomunica¢fes; de manutencéo predial e de
manutencdo de equipamentos e instalagdes, dentre outros, nos termos do
Decreto n® 2.271, de 7 de julho de 1997;

V - os servicos de realizacbes de congressos, de eventos, de editoriais e 0s
servicos gréficos;

VI - os servigos de locacéo de imoveis;
VII - os servigos de reforma de bens moveis e iméveis; e

VIIl - os servicos de manutencdo e de locacdo de veiculos, de maquinas e
equipamentos.
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16.3. O disposto nesta Norma deve ser interpretado em favor da ampliacdo da disputa
entre os interessados, desde que ndo comprometa o interesse da EBC e atenda
aos principios norteadores das licitag6es publicas e do Direito Administrativo.

17. FORMULARIO E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

17.1. FORMULARIO - Requisicéio de Material e/ou Servicos - RMS Mod. 216/01

Empresa Brasil

de Comunicacio REQUISICAO DE MATERIAL
E SERVICO - RMS

NUMERO
REQUISICAO

UNIDADE REQUISITANTE: AREA INTERESSADA:

ITEM DESCRICAO NCM UN. | QUANT.
JUSTIFICATIVA:
ACAO: OBJETIVO ESTRATEGICO:
PLANO DE TRABALHO
OPORTUNIDADE
VALOR ESTIMADO: CcOD. ) PLANO | CLASSIFICACAO DESPESA:

ORCAMENTARIO
R$
CUSTEIO

( INVESTIMENTO
REQUISITADO: APROVADO:
EM: / / EM: / /

ASSINATURA REQUISITANTE

ASSINATURA AUTORIDADE COMPETENTE
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17.2.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

NUMERO: Numero de ordem da RMS na unidade Requisitante, precedido da sigla
da érea.

REQUISITANTE: Unidade responséavel pela elaboracdo da RMS.

AREA INTERESSADA: Nome da area responsavel pela RMS.

ITEM: Namero de ordem do item requerido.

DESCRICAO: Descricdo do material e/ou servico requisitado.

NCM: Cdadigo da Nomenclatura Comum do Mercosul, disponibilizado no site do
Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior,
http://www.mdic.gov.br/portalmdic/sitio/.

UNIDADE: Unidade de medida do material e/ou servico requisitado.

QUANTIDADE: Quantidade de material e/ou servico pretendido.

JUSTIFICATIVA: Informar resumidamente os motivos que ensejaram a formulacao
do pedido de aquisicdo de bens e/ou contratacdo obras e de servicos. No caso de

material deve obrigatoriamente ser informado se 0 mesmo € ou ndo item de estoque.

ACAQ: Assinalar com “x” se o gasto consta do Plano de Trabalho ou é de
Oportunidade.

OBJETIVO ESTRATEGICO: Nome do Objetivo Estratégico constante do
Planejamento Estratégico da EBC.

VALOR ESTIMADO: Valor total global estimado da aquisicdo, da obra ou dos
Servicos.

CODIGO PLANO ORCAMENTARIO: Cédigo do gasto constante do Plano
Orcamentario aprovado para o exercicio.

CLASSIFICACAO DA DESPESA: Assinalar com “x” se a natureza das despesas é
de custeio ou de investimento.

REQUISITADO EM: Data e assinatura da unidade técnica requisitante.

APROVADO EM: Data e assinatura da autoridade competente da area requisitante.



http://www.mdic.gov.br/portalmdic/sitio/interna/interna.php?area=5&menu=1090

