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INSTRUCAO N.° 005/2011

Orienta o0os oOrgdos e entidades da
Administracdo Publica do Poder Executivo
Estadual, quanto aos procedimentos
licitatérios e contratacbes de servicos
terceirizados, necesséarios ao funcionamento
das atividades basicas de carater geral.

O SECRETARIO DA ADMINISTRAQAO DO ESTADO DA BAHIA , no uso das
atribuicdes que Ihe confere a alinea “h”, do in¢jsio art. 22, do Decreto n° 12.431, de 20 de
outubro de 2010, e tendo em vista o disposto nd.8rtdo Decreto Estadual n® 12.366 de 30
de agosto de 2010, resolve expedir a seguinte

INSTRUCAO

1. A contratacdo e o acompanhamento dos servicoseirigedlos necessarios ao
funcionamento das atividades basicas de carateal gdws Orgdos e entidades da
Administracdo Publica do Poder Executivo Estadus gompdem a administracdo direta,
autarquica e fundacional, observardo as disposigsa Instrucdo e da legislacdo em vigor.

1.1. As empresas publicas e as sociedades de eeomoista poderdo adotar os
procedimentos desta Instrugéo.

2. Sao responsaveis pelo cumprimento desta Instrugéo:
2.1. a Secretaria da Administracdo — SAEB, por rdaio
2.1.1. Coordenacéao Central de Licitagcdo — CCL,;
2.1.2. Superintendéncia de Servigos Administrativ@&SA.

2.2. as Diretorias Gerais - DG, por intermédio Dastorias Administrativas - DA, ou
Unidades equivalentes dos érgéaos e entidades;

2.3. as Comissoes de Licitacdo e os Pregoeiroérddss/entidades;

2.4. a Casa Militar do Governador, no que se ref@® servicos afetos a area de
seguranca.

3. Compete a Secretaria da Administracao:
3.1 através da Coordenacéo Central de LicitacdoL: C
3.1.1 realizar estudos e pesquisas, em conjunto adduperintendéncia de
Servigos Administrativos - SSA, para subsidiarran@cdo dos precos unitarios

maximos a serem praticados para 0s servigos teass que serdo utilizados
no julgamento das propostas apresentadas peltantes, bem como para
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afericdo da vantajosidade na prorrogacdo dos pranodratuais e da
compatibilidade dos precos quando das alteracGasréates da concessao de
revisdo e reajustamento contratual;

3.1.2 elaborar e disponibilizar o modelo padronzdd “Termo de Abertura
do Processo Licitatorio” e os Editais-Padréo, apdog pela Procuradoria
Geral do Estado - PGE, para os servigos terceogad

3.1.3 analisar e emitir parecer, quando solicitagoanto aos processos
licitatérios referentes aos servigos terceirizadealizados pelos 6rgaos ou
entidades, no limite de sua competéncia regimental;

3.1.4 emitir opinativo sobre a exequibilidade opestaturamento da proposta
de menor preco, apos analise da planilha descdgveomposicdo dos precos
do licitante de melhor oferta, quando solicitadtmg#gdo ou entidade ou pelo
pregoeiro;

3.1.5 analisar e aprovar o quantitativo de poswseatvico solicitados pelos
orgdos e entidades, para fins de contratacdo, auaidCasa Militar do
Governador, quando os servicos forem afetos ad@&saguranca,;

3.2 através da Superintendéncia de Servicos Adiratiigs - SSA:

3.2.1 realizar estudos e pesquisas, em conjuntoac@mordenacao Central de
Licitacdo - CCL, para subsidiar a formagdo dos geegnitarios maximos a

serem praticados para 0s servicos terceirizados sgu@o utilizados no

julgamento das propostas apresentadas pelos testadrem como para afericéo
da vantajosidade na prorrogacao dos prazos coasatuda compatibilidade

dos precos quando das alteracOes decorrentes d@ssdo de revisao e
reajustamento contratual;

3.2.2 publicar os precos referenciais maximos &nsepraticados para 0s
servicos  terceirizados no portal de compras do désta
(www.comprasnet.ba.gov.br);

3.2.3 acompanhar as informacdes relativas aosatogfrtermos aditivos ou
apostilas no Cadastro de Servi¢os Terceirizado$¥, @pés publicados pela
Diretoria Administrativa ou Unidade equivalente dogdos e entidades;

3.2.4 analisar e aprovar o quantitativo de poswseatvico solicitados pelos
orgaos e entidades, para fins de aditivos conistoavida a Casa Militar do
Governador, quando os servicos forem afetos ad@&rsaguranca,;

oy I Jleulo_d - : | d icos
tercetrizades(Alteradopela Instrugcdo n° 08/2014, publicada no DOE dde&6
Abril de 2014)

3.2.5 capacitar os servidores indicados pelas de&lgestoras para elaboracéo
dos calculos de revisdo e reajuste de precos domatms de servicos
terceirizados, em cumprimento ao quanto dispost@limea “k”, inciso II,
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artigo 20 do Decreto n° 12.431/201@ncluido pela Instrucdo n° 08/2014,
publicada no DOE de 26 de Abril de 2014)

3.2.6 orientar e prestar apoio técnico, nos calculoged&sao e reajuste de
precos dos contratos de servicos terceirizadiogluido pela Instrucdo n°
08/2014, publicada no DOE de 26 de Abril de 2014)

3.27 divulgar mensalmente as variacbes pro-rata acwasllaanuais do
INPC/IBGE utilizados para o calculo de reajuster potermédio do
comprasnet.ba(Incluido pela Instrucdo n°® 08/2014, publicada r@E>de 26
de Abril de 2014)

3.2.8 identificar os percentuais visdesdecorrentes de Normas Coletivas de
Trabalho, a serem aplicados nos precos dos costlasservicos terceirizados
relativos a presente instrucdo,sarem divulgadogor meio de portaria do
Secretario da Administracag@ncluido pela Instrucao n° 08/2014, publicada no
DOE de 26 de Abril de 2014)

4. Compete as Diretorias Gerais — DG, por intermédi® Diretorias Administrativas — DA,
ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades:

4.1 programar 0s processos licitatorios para ctagi@ dos servicos terceirizados,
observando o local e a dimenséo das areas a seemdlidas e o quantitativo de
pessoal necessario para a execucao dos servi@gueaitas as disposicbes as normas
especificas que regem a atividade;

4.2 compor os processos de abertura dos certaaisolios, contendo 0s seguintes
documentos:

4.2.1 “Termo de Abertura de Processo Licitatériejindo modelo padréo a
ser disponibilizado no portal de compras do Estado
(www.comprasnet.ba.gov or

4.2.2 estimativa do impacto orcamentario-financamaxercicio vigente e nos
02 (dois) subsequentes e declaracdo do Ordenaddedpesa de que o
aumento tem adequacdo orcamentaria e financeira a&del orcamentéaria
anual, e compatibilidade com o plano plurianualoenca lei de diretrizes
orcamentarias;

4.2.3 autorizacdo da autoridade competente parduabedo procedimento
licitatorio;

4.2.4 informagdes relativas a ultima contratacéo;

4.2.5 cbdigo do imovel, extraido do Sistema de bmtde Bens Iméveis —
SIMQV, relativo ao local onde sera realizada a tagE® dos servigos na
Requisi¢céo de Servigcos — RS, campo “Descri¢cdo Camghtar” do SIMPAS e
na planilha “Descricdo dos Servigos”, campo “CodglMOV” do Termo de
Abertura do Processo Licitatoério;
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4.2.6 “Requisicdo de Servigos — RS”, através doFAM, contendo o cédigo
do item a ser licitado;

4.2.7 laudos técnicos especificos para a contmataghcitada nos processos
em que haja pleitos para contratacdo de postosrandé&ncia de insalubridade
ou periculosidade;

4.2.8 Apresentar justificativa para o quantitatide postos solicitados na
contratacao(Incluido pela Instrucdo n°® 08/2014, publicada r@EDde 26 de
Abril de 2014)

4.3 encaminhar processo a Comissao de Licitac&regoeiro do respectivo 6rgédo ou
entidade, para deflagragéo e finalizacdo do prodestatorio;

4.4 ajustar a minuta do contrato, indicando nocsgpo o gestor e o fiscal que serdo
responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizac8oadexecucao;

4.5 convocar a empresa licitante vencedora, apasologacdo da licitacdo, para
assinatura do contrato, no prazo estabelecido ialEd

4.6 emitir a “Autorizacdo de Prestacdo de ServicoBPS” e registrar a data da
assinatura do contrato no SIMPAS, para fim de ifleatdo do seu vencimento pelo
sistema, apds assinatura do contrato;

4.7 registrar no SIMPAS o pagamento mensal de ¢hida Fiscal” relativa a
prestacdo do servico, discriminando o valor urat@ago por cada item, para fim de
controle do atendimento do servi¢o contratado;

4.8 gerar no SIMPAS a “Requisicdo de Servicos - RS’simultaneamente, a
“Autorizacdo de Prestacdo de Servicos -APS”, a chelano Aditivo Contratual
firmado;

4.9 atualizar as informacdes relativas aos corgrataos termos aditivos ou apostilas
no “Cadastro de Servigos Terceirizados - CST”, emchando as respectivas copias a
SAEB/SSA, no prazo méaximo de 72 (setenta e duasshapos sua celebracéo;

4.10 observar 0s precos unitdrios maximos a sereticpdos para 0S Servigos
terceirizados para afericdo da vantajosidade naqacao dos prazos contratuais e da
compatibilidade dos precos quando das alteractesréates da concessao de revisao
e reajustamento contratual;

4.11 indicar servidores a serem capacitados pelBBEFSA para elaboracdo dos
calculos de revisdo e reajuste contraty@lterado pela Instrucdo n° 08/2014,
publicada no DOE de 26 de Abril de 2014)

Redacao anterior:
4.11 encaminhar a SAEB/SSA os processos relativesiséo e reajuste de
precos, instruidos com os seguintes documentos:

4.11.1 pleito da contratada,;
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4.11.2 copia do edital da licitacdo, do contratoletgado e de seus
aditivos ou apostilas, se houver;

4.11.3 proposta de prego que resultou na contrataca

4.11.4 convencdo coletiva de trabalho da respectic@egoria
profissional.

4.12 instruir 0s processos relativos a revisdcapisée de precos com, no minimo, 0s
seguintes documento@ncluido pela Instrucdo n° 08/2014, publicada r@EDde 26
de Abril de 2014)

4.12.1 pleito da contratada;

4.12.2 copia do edital da licitagdo, do contratelmeado e de seus aditivos ou
apostilas, se houver;

4.12.3 proposta de preco que resultou na cont@tacdm planilha de
composicao de precos unitérios;

4.12.4 convencéao coletiva de trabalho da respecatagoria profissional ou

documento referente ao fato gerador da revisa@déeg

4.13 proceder ao calculo de revisdo e reajusteataat dos servigos terceirizados,
verificando o que segu@ncluido pela Instrucéo n° 08/2014, publicada @HXe 26
de Abril de 2014)
4.13.1 abrangéncia da Norma Coletiva de TrabalhGatagoria nos locais da
prestacéo de servicos;
4.13.2 comprovagao, pela empresa contratada, diveefeepasse aos seus
funcionérios dos valores estabelecidos na Normati®al de Trabalho da

Categoria;

4.14 submeter o processo de revisdo ao 0rgao dssasamento juridico para emissao
de parecer, salvo se dispensada a oitiva por aingrativo préprio;(Incluido pela
Instrucdo n° 08/2014, publicada no DOE de 26 del Abr2014)

4.15 verificar, por ocasiao da celebrac&o do auliie reviséo:

4.15.1 o cumprimento das respectivas obrigacdedaispctrabalhistas,

previdenciarias e tributarias por parte da contiata
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4.15.2 a regularidade de toda a documentacdo deesanpontratada no que se
refere ao cumprimento das obrigacdes inicialmeatéuadas;

4.15.3 apuracao da existéncia de eventuais difaserpnsiderando os precos
unitarios calculados, os quantitativos praticadoSs na més e os valores

efetivamente pagos a empresa.
5. Compete as Comissdes de Licitacdo e aos Pregaeisodrgaos/entidades:

5.1 conferir a regularidade da instrucdo dos psmsehcitatorios;

5.2 utilizar o modelo padronizado de edital e caotr disponibilizado pela
SAEB/CCL;

5.3 submeter o processo ao 0rgao de assessoraguneédito para emissao de parecer,
guando for o caso;

5.4 conduzir o processo licitatorio nos termoseggslacdo em vigor;

5.5 observar os precos unitdrios maximos a seregtic@dos para 0S Servigcos
terceirizados no julgamento das propostas aprefsEnfzelos licitantes.

6. Compete a Casa Militar do Governador:

6.1 analisar e emitir parecer acerca do quantitatie postos de servico nas
contratacdes ou modificacbes de contratos afenssdde seguranca,;

6.2 analisar e emitir parecer sobre o0 projeto basicexecutivo dos postos de
vigilancia e seguranca presencial e/ou eletrénica;

6.3 analisar e emitir parecer sobre a caractemzag® postos de vigilante com
armamento e vigilante sem armamento;

6.4 analisar e emitir parecer sobre a mudancagil@mtia presencial por eletronica ou
a integracao dos dois tipos de servicos.

7. Visando a manutencdo das condi¢cdes da propostaaomgatacdes de servicos
terceirizados, os precos serdo corrigidos considerae a variagdo ocorrida desde a
data da apresentacdo da proposta, mediante ag@olida seguinte formula:

O T X T Ci vaiaw O - \ - - --

*(Redacdo retificada pela Instrugdo n° 006/201bjipada no DOE de 21 de abril de 2011).

Novo Prego =d¢ . A Remuneratorio $ . AINPC + 1) . Po
Onde:

Novo Preco = Preco a ser praticado a partir dadkataajoracao;

a (Coeficiente Alfa) = Peso correspondente as pasadt natureza pessoal, inclusive
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Encargos Sociais, em relagéo ao Custo Direto;

@)

ARemuneratério = Variacéo obtida pela categoriaigsmhal em acordo, convenca
ou dissidio coletivo de trabalho, referente a gak&wverbas conexas;

B (Coeficiente Beta) = Peso correspondente aos iosuem relacdo ao Custo Diretp;

S

A INPC = Variag&o do indice Nacional de Preco aosDoridor do IBGE, verificada
dentro da periodicidade permitida em lei federahsiderada a partir da data da
apresentacao da proposta;

Preco Atual = Preco original contratado ou NovagBrealculado na ultima majoracgo

7.1 Os coeficientes (Alfa) e p (Beta) serdo apurados e divulgados através darRort
especifica.

8. As disposicOes desta Instrucao aplicam-se asdspstde contratacédo direta (arts. 59 e 60
da Lei estadual n° 9.433/05).

9. Somente sera admitida a contratagcdo emergen@atetvicos terceirizados nas hipoteses
previstas no inciso IV do art. 59 da Lei estadu@l 9433/05, desde que existente
fundamentacdo técnica e juridica, atendidos osigigsl do art. 65, 83°, da mesma Lei e
observando-se, ainda, 0 que se segue:

9.1 em atendimento aos principios da publicidadegnamia, moralidade,
razoabilidade e economicidade, a contratacdo emeejesera precedida de selecao
publica simplificada, mediante cotejo que oportangz participacao de, pelo menos,
10% (dez por cento) das empresas credenciadasrmsmandente especialidade no
Cadastro Unificado de Fornecedores, preservadogito sila proposta até a data
designada para sua abertura;

9.2 apés caracterizado quantitativa e qualitativaen® objeto, com a divisdo em
tantos lotes quantos se comprovarem técnica e sgoamente viaveis, sera
providenciada a convocacao dos interessados medabticacdo de aviso no Diério
Oficial do Estado, e, quando o valor estimado daratacao for igual ou superior a
R$455.000,01 (quatrocentos e cinqlienta e cincaeait e um centavo), também em
jornal diario de grande circulacdo do Estado, pddemunidade contratante utilizar-se
de outros meios de divulgacao a fim de ampliarivanso de proponentes;

9.3 0 aviso de convocagdo devera conter a defirpgdcisa do objeto, bem como a
indicacdo dos locais, dias e horarios em que posiErdido ou obtida a integra do
termo de referéncia da contratacao, o local, tliera da realizacdo da sessao publica;

9.4 deve ser observado o intersticio minimo de €iBcq) dias uteis entre a
convocacdo dos interessados e a data da sess@ocappbla recebimento das
propostas, contando-se o0 prazo a partir da dafittidea publicagéo;

9.5 as propostas classificadas serdo remetidas B/SBEB para afericdo de
exequibilidade ou superfaturamento;

9.6 o prazo inicial de vigéncia dos contratos em@c@is sera de, no maximo, 90
(noventa) dias consecutivos e ininterruptos, soeneatadmitindo a prorrogagédo em



8
TEXTO COMPILADO

carater excepcional, devidamente fundamentada, amtedia celebracdo de termo
aditivo e desde que o lapso total ndo ultrapasiseite de 180 (cento e oitenta) dias;

9.6.1 o instrumento contratual deve conter clausoisignando como hipotese
de extincdo antecipada da avenca a conclusdo dmedineento licitatério
instaurado para a normalizacéo da situacao;

9.7 os contratos emergenciais ndo se sujeitar@ajastamento, por contarem com
prazo de vigéncia inferior a periodicidade minireéirdda em lei federal;

9.8 caso a situagdo emergencial, excepcionalmarmtgaia-se além do periodo de 180
(cento e oitenta) dias e mantenham-se caracteszedhipoteses do art. 59, 1V, da Lei
estadual n° 9.433/05, a nova contratacdo emergerd@madevera ser celebrada com a
mesma empresa que vinha prestando os servicos.

10. Esta Instrucdo entrara em vigor na data de subicpg8o, revogando-se as disposicdes
em contrario, em especial a Instrucéo n° 15, dée2lezembro de 2010.
Salvador, 05 de abril de 2011.

MANOEL VITORIO DA SILVA FILHO
Secretario da Administracédo



