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“Nada do contido no presente Manual devera ser
interpretado como renuncia, tacita ou expressa, aos
privilégios e imunidades garantidos a UNESCO por forcga
da Convencgcédo sobre Privilégios e Imunidades das Nacgdes
Unidas ou por qualquer outro tratado, convengcdo, acordo
e ato internacional”.
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Capitulo 1
DELEGAGAO DE COMPETENCIA PARA AQUISIGOES

1.1 Geral

a)As atividades de aquisi¢cdes abrangem todas as acdes
necessarias para a compra ou locacdao de bens e/ou
servigos;

b)A competéncia para supervisdo e aprovagcado das
atividades de aquisicdes é delegada ao Controlador,
na qualidade de Presidente do Comité de Contrato da
Organizacao;

c)O Presidente do Comité de Contrato delegou aos
Representantes a competéncia para outorgar
contratos em valores até US$ 100,000.00 sem
necessidade de verificacdo por parte do Comité de
Contrato. No caso do escritério do Brasil, foi
autorizado, excepcionalmente, a competéncia para
outorgar contratos em valores até US$ 350,000.00
decorrentes de licitacdo’;

d)Os Representantes Residentes podem delegar as
suas equipes a competéncia para realizar atividades
de aquisicdo. Nao obstante, os mesmos continuarao
responsaveis pela eficiéncia global dos processos de
aquisicadao e pela otimizagcdo dos seus custos. E
deverdo assegurar o cumprimento de todos os
regulamentos financeiros, regras e procedimentos de
aquisicao;

e)A delegagdo de competéncia para aquisi¢cdes ¢é
concedida em carater individual e requer de parte do
oficial autorizado a observancia das disposicdes
especificas dos instrumentos pertinentes. Em caso
de qualquer inconsisténcia ou ambiguidade entre tais
instrumentos, 0os mesmos serdao implementados na
seguinte ordem de prioridade:

e.1.) Artigo 100 da Carta das Nacdes Unidas;

! Para as contratagdes diretas, o limite para contratagio permanece em US$ 100,000.00 e deverdo ser previamente
aprovadas pelo Comité Local de Contrato.
4
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e.2.) Regras e Regulamentos Financeiros da
UNESCO;
e.3.) Regras e Regulamentos de Pessoal das Nacgdes

e.4.) Os instrumentos administrativos aplicaveis;
e.5.) Manual Financeiro da UNESCO;
e.6.) Manual de Aquisi¢gcdes da UNESCO.

f) Uma relacdo dos funcionarios aos quais se delegou a
competéncia para efetuar aquisicodoes deve ser
fornecida ao Controlador juntamente com 0s
respectivos limites e prazos da delegacgéo.
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Capitulo 2
COMITE DE CONTRATO

2.1 Finalidade

a)O Comité de Contrato foi instituido para analisar as
atividades de aquisicbes da UNESCO e autorizar a

*

formalizacdo de contratos acima de US$ 100,000.00 7;

b) Analisar e aprovar também os aditivos contratuais
superiores a 10% dos <contratos acima de USS$
100,000.00;

c)Analisar, emitir parecer ou decisao sobre quaisquer
outras questdes relativas ao processo de aquisicdes
gue venham a ser encaminhadas ao Comité de Contrato;

2.2 Atribuigcbes

As atribuicdes do Comité de Contrato séao:

a)Assegurar que a agcao de aquisigcadao proposta esteja em
conformidade com as Regras e Regulamentos
Financeiros, procedimentos e instrugcdes da UNESCO;

b) Examinar o processo de aquisigdo a fim de assegurar
que seja justo, competitivo, transparente e capaz de
otimizar a aplicacao dos recursos;

c) Examinar as implicagdes financeiras e legais do
contrato proposto;

d) Examinar o processo de avaliagao, inclusive quanto ao
impacto ambiental;

e)Assegurar que recursos apropriados estejam
disponiveis para cobrir os custos do contrato proposto.

* Foi autorizado ao Escritério da UNESCO no Brasil, a formagdo do Comité Local de Contrato para aprovagio de
contratos até US$ 350,000.00, decorrentes de Licitacdo.
6
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2.3 Composigcdao do Comité de Contrato

a)O Comité de Contrato é constituido pelo Controlador
no papel de Presidente, o “Director of the Bureau of
the Budget (BB)”, o “Director of the Equipment,
Fellowhips and Reports Division (PSD)”, o Chefe da
Divisdo de Servigcos Gerais, “Director of the Office of
International Standards and Legal Affairs (LA)” ou
pelos seus respectivos representantes;

b)Os membros do Comité de Contrato sdo escolhidos a
luz de sua longa e ampla experiéncia, o que lhes
permite realizar uma avaliagdao objetiva dos dados a
serem apresentados pelos escritérios contratantes;

c) Os Escritérios contratantes sadao convidados a enviar
seus representantes as reunides do Comité de
Contrato como observadores, sempre que suas
solicitagcbes estiverem em pauta.

2.4 Cronograma de Reunides

a)O Comité de Contrato se reune semanalmente e analisa
a documentacdao recebida minimamente na semana
anterior a reuniao;

b) Para a realizagdo de wuma reunidao do Comité de

Contrato, é necessario que estejam presentes pelo
menos 5 (cinco) membros e o secretario.

2.5 Submissoes ao Comité de Contrato

a)Somente funcionarios devidamente autorizados poderao
submeter solicitacdes ao Comité de Contrato;

b)O Comité de Contrato podera convidar representantes
dos Escritorios contratantes e/ou das fontes de
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financiamento com vistas a obter maiores
esclarecimentos sobre quaisquer itens incluidos na
submisséao;

c)Se o Comité de Contrato recomendar o adiamento da
analise de uma submissdo com o objetivo de coletar
esclarecimentos adicionais relevantes e a referida

recomendacadao for endossada pelo Presidente, 0
escritério contratante em questdao devera colher as
informacdes complementares e reapresentar a

submissao ao Comité de Contrato em reuniao
subsequente.
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Capitulo 3
COMITE LOCAL DE CONTRATO

3.1 Finalidade

Um Comité Local de Contratos - CLC deve ser instituido pelo
Representante em <cada Escritério de representacdo da
UNESCO, para assessoramento em atividades relativas a
aquisicao de bens e servigos.

3.2 Atribuicbes

a)Assegurar que a acao de aquisigcadao proposta esteja em
conformidade com as Regras e Regulamentos
Financeiros, procedimentos e instrugdes da UNESCO;

b) Examinar o processo de aquisigdo a fim de assegurar
que seja justo, competitivo, transparente e capaz de
otimizar a aplicagcdo dos recursos;

c) Examinar as implicagbdes financeiras e legais do
contrato proposto;

d) Examinar o processo de avaliagado, inclusive quanto ao
impacto ambiental;

e)Assegurar que recursos apropriados estejam
disponiveis para cobrir os custos do contrato proposto.

3.3 Composicdao do Comité Local de Contrato

a)A constituicdo do Comité Local de Contrato sera
determinada pelo Representante do Escritério, e sera
composto minimamente por um Presidente, um
Secretario, pelo menos dois membros regulares e pelo
menos dois suplentes;
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b) Nenhum membro ou suplente podera participar das
deliberagdes do CLC quando da analise de qualquer
submissdao por ele apresentada, a nao ser que o0
Presidente o convoque para fins de esclarecimento. Se
tal vier a ocorrer, a ata de reunidao devera explicitar as
razdes. Nenhum dos referidos membros ou suplentes
podera, em hipdétese alguma, fazer parte da composigao
do Comité Local de Contrato no qual as recomendacgdes
estejam lavradas na ata da reuniao;

c) Somente os funcionarios da UNESCO farao parte do
Comité Local de Contrato e seu Presidente devera ser,

obrigatoriamente, um profissional pertencente ao
qguadro de pessoal da UNESCO, de preferéncia o
Representante Residente Adjunto. Dependendo da

disponibilidade, pelo menos dois dentre os outros trés
membros serdao do quadro profissional de funcionarios
internacionais da UNESCO. Nos escritérios cuja lotagao
nao inclua profissionais da referida <categoria, o
Representante, em consulta com o Oficial Chefe de
Aquisicbes da Sede da UNESCO em Paris, tomara as
medidas especiais cabiveis, inclusive a convocagao de
funcionarios de outras agéncias da ONU com
representagdo no mesmo pais.

d)Os membros do Comité Local de Contrato séao
designados em carater individual e deveréao
proporcionar assessoramento independente e objetivo
ao Representante no que se refere a todas as questdes
encaminhadas ao Comité Loca de Contrato, de acordo
com o0s termos deste instrumento e com a devida
atencdo as Regras e Regulamentos Financeiros.

3.4 Submissbées ao Local Comité de Contrato

O Oficial da UNESCO responsavel pela submissao devera
preparar toda a documentacdo relativa a contratacdao de
bens ou servigos.

10
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3.5 Documentacao

a)O Representante devera assegurar-se de que toda a
documentacao relativa a sua decisao e as
recomenda¢cdbes das reunides do Comité Local de
Contrato (submissdes, analise das propostas, atas das
reunides) sera mantida em arquivo durante um periodo
minimo de cinco anos.

b) O Representante devera encaminhar ao Presidente um
relatorio anual resumido referente a todas as
recomendacdes do Comité Local de Contrato e de todas
as suas decisbes e uma sintese de todos os contratos
celebrados com valores superiores a US$100,000.00. A
sintese incluira os seguintes dados:

b.1.) Nome do Fornecedor;

b.2.) Valor do Contrato;

b.3.) Tipos de Bens e Servigos;
b.4.) Pais fornecedor / de origem

11
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Capitulo 4
EXCEGOES AO PROCESSO LICITATORIO

4.1 Disposicoées Gerais

a)A livre concorréncia €& o principio fundamental dos
procedimentos de aquisicdes da UNESCO. Um dos
desvios mais graves que um oficial de aquisi¢gcbes pode
cometer €& deixar de aplicar este principio. Assim
sendo, foram estabelecidos rigorosos procedimentos de
exame e aprovagao para prevenir abusos.

b)E recomendavel inclusive que se examine a
adequacdao quanto a publicagcdao de Manifestacao de
Interesse anteriormente a abertura de processo para
contratacao direta.

c) Toda solicitagcdao de <contratagadao direta, exceto as
descritas no item 4.2, “a”, deve ser precedida de
exposicao de motivos, fazendo-se constar do
correspondente processo de formalizagdo as devidas

justificativas para a nao realizagao de licitagao.

d)Devem-se priorizar os motivos que justifiquem a
impraticabilidade de obtengdo de outras propostas e
ndo se deter em questdes secundarias, tais como a
reputagcdo ou experiéncia do possivel fornecedor. Além
disso, €& preciso fornecer elementos que demonstrem
que o prego €& justo, razoavel e compativel com o
mercado.

e)A aquisicao sera sempre precedida de regular
ratificagcado pelo Comité Local de Contratos e publicagao
em veiculo de divulgacao oficial.

4.2 Dispensa de Licitagao
E dispensavel a Licitagdo:

a)para contratagcdao de servigos e aquisicdao de bens de
valor até US$ 2,500.00, desde que nao se refiram a
parcelas de um mesmo servigo ou compra de maior
vulto que possa ser realizada de uma so6 vez;

12
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b)nos casos de guerra ou grave pertubagcdo da ordem;

c)nos casos de emergéncia ou de calamidade publica,
guando caracterizada urgéncia de atendimento de
situagcdo que possa ocasionar prejuizo ou compro-
meter a seguranga de pessoas, obras, servigos,
equipamentos e outros bens, publicos ou parti-
culares, e somente para os bens necessarios ao
atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e
para as parcelas de servigcos que possam ser
concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta)
dias consecutivos e ininterruptos, contados da
ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a
prorrogacao dos respectivos contratos;

d)quando nao acudirem interessados a licitagdao ante-
rior e esta, justificadamente, ndo puder ser repetida
sem prejuizo para o beneficiario, mantidas, neste
caso, todas as condi¢cdes preestabelecidas;

e)quando as propostas apresentadas consignarem pre-
cos manifestamente superiores aos praticados no
mercado, ou forem incompativeis com os fixados pelos
6rgaos oficiais competentes, casos em que persistindo
a situagado, sera admitida a adjudicacdo direta dos
bens ou servigos, por valor ndao superior ao constante
do registro de pregos, ou dos servigos. Consideram-se
manifestamente inexequiveis as propostas cujos
valores sejam inferiores a 70% (setenta por cento) do
menor dos seguintes valores:

i. média aritmética dos valores das propostas
superiores a 50% (cinquenta por cento) do
valor orcado;

ii. wvalor orgado.

fypara aquisicdbes de bens produzidos ou servigos
prestados por o0rgdao ou entidade que integre a
Administracdao Publica do pais do beneficiario, desde
que o prego contratado seja compativel com o
praticado no mercado;

g)para a compra ou locagao de imével destinado ao

atendimento das finalidades precipuas do benefi-

ciario, cujas necessidades de instalacdo e locali-
13
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zacao condicionem a sua escolha, desde que o0 precgo
seja compativel com o valor de mercado, segundo
avaliacao prévia;

h)na contratagcdo de remanescente de obra, servigo ou
fornecimento, em consequéncia de rescisdao contra-
tual, desde que atendida a ordem de classificacdo da
licitagdo anterior e aceitas as mesmas condi¢gdes
oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto
ao prego, devidamente corrigido;

i) para a aquisi¢cdo ou restauragcdo de obras de arte e
objetos histéricos, de autenticidade certificada, des-
de que compativeis ou inerentes as finalidades do
beneficiario;

j) para a aquisicao de componentes ou pegas de origem
nacional ou estrangeira, necessarios a manutencgédo de
equipamentos durante o periodo de garantia técnica,
junto ao fornecedor original desses equipamentos,
quando tal condigcao de exclusividade for
indispensavel para a vigéncia da garantia;

k) na contratagcdo de associagcdo de portadores de
deficiéncia fisica, sem fins lucrativos e de compra-
vada idoneidade, para a prestagdao de servigos ou
fornecimento de mao-de-obra, desde que o precgo
contratado seja compativel com o praticado no
mercado.

4.3 Inexigibilidade de licitagao

E inexigivel a Licitacdo quando houver inviabilidade de
competicdao, em especial:

a)para aquisicdao de materiais, equipamentos, ou géneros
que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca, devendo a comprovagao de
exclusividade ser feita através de atestado fornecido
por orgao competente reconhecido pelo pais do
beneficiario;

b)para contratacdo de servigos técnicos de natureza
singular, com profissionais ou empresas de notodria

14
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especializagcdo, vedada a inexigibilidade para servigos
de publicidade e divulgacéo;

c)para contratagcdo de profissional de qualquer setor
artistico, diretamente ou através de empresario
exclusivo, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opinidao publica.
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Capitulo 5
PLANEJAMENTO DE AQUISIGCOES

5.1 Geral

a)O planejamento de aquisicdes ¢é essencial para a
eficiéncia do processo de selecao de ©propostas,
adjudicacadao de contratos e entrega dos bens e servigos
requisitados. Durante esta fase, as seguintes questdes
precisam ser consideradas:

i. modalidade da Licitacao;
ii. levantamento do potencial de fornecimento do
mercado;
iii. valor estimado da aquisicdao e disponibilidade de
recursos;
iv. especificacdo adequada dos bens ou servicos;
v. prazo de entrega/execugao;

Vi. critérios de avaliagcdo das propostas;
vii. justificativas para dispensal/inexigibilidade de
licitacao;
viii. subsidios para montagem do plano de licitagéo.

b) E vedada a realizacdo de licitacdo cujo objeto inclua
bens e servigcos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificagcbes exclusivas, salvo nos
casos em que for tecnicamente justificavel.

5.2 Otimizacao do Processo de Selecao

De modo a otimizar a aplicagdao dos recursos financeiros
empregados, o processo de licitagdao devera:

a) maximizar a concorréncia;

b) minimizar a complexidade da solicitagdo, avaliacédo e
decisao final;

c)garantir uma avaliagcdo das propostas imparcial,
completa, objetiva e vinculada ao instrumento con-
vocatorio;

d)assegurar a selegcdo do proponente que apresentar a
oferta mais vantajosa.
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Compras de Bens

compras de bens e servigos correlatos sao

utilizadas Especificagcbes Técnicas.

5.3.
a)

1Especificagcdoes Técnicas

Devem apresentar os requisitos de forma plena,
neutra e precisa, a fim de maximizar a
concorréncia. As especificagcbes podem ser de um
ou mais dos seguintes tipos:

funcional: define a funcao ou a finalidade a ser
cumprida, concentrando-se no que o bem deve
executar, independentemente de suas
caracteristicas em termos de materiais e
dimensdes;

desempenho: concentra-se no nivel de desem-
penho exigido. De modo a assegurar a
qualidade, utiliza-se de referéncias a padrdes
nacionais ou internacionais e a requisitos
ambientais tais como, a classificacdo do produto
de acordo com o dispéndio de energia, materiais
reciclados, etc;

requisitos de desenho: requer a apresentacao de
dimensdes, materiais e caracteristicas precisos.
Vale lembrar que em muitas situagdes as
especificagcdbes de desenho podem reduzir, sem
necessidade, a <concorréncia, em virtude de
diferentes praticas de construgcdao. Todas as
dimensdes deverao ser fornecidas no sistema
métrico.

b)Deve-se evitar o uso de marcas comerciais.

Entretanto, se utilizada, unicamente como
referéncia, o termo “ou -equivalente” deve ser
acrescentado.
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Servicos Técnicos Profissionais

Especializados

Nas
espe

5.4
a)

contratacdes de servicos técnicos profissionais
cializados sao utilizados Termos de Referéncia.

.1 Termos de Referéncia (TOR)

Trata-se de um conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o objeto da licitagdo, elaborado com
base nas indicacdes de estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e
que possibilite a avaliagcdo do custo e a definicéao
dos métodos e do prazo de execugdo, devendo
conter os seguintes elementos:

i. descricdao dos servigos a serem realizados e
dos requisitos metodoldégicos, tecnoldégicos e
administrativos a serem obedecidos de forma
a fornecer visdo global do objeto da licitagao
e identificar com clareza todos o0s seus
elementos constitutivos;

ii. especificacdo dos critérios a serem adotados
para aprovacado dos resultados;

iii. definigcdo dos cronogramas para concluséao,
prazos necessarios para analise/aprovacao e
forma de pagamento;

iv. relagcdo dos insumos de responsabilidade do
contratante.
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Capitulo 6
HABILITACAO E REGISTRO DOS LICITANTES?

6.1 Da Habilitacao

a)Para a habilitagcdo nas licitagbes exigir-se-a dos
interessados, exclusivamente, documentagcadao relativa
a:

i. habilitagdo juridica;

ii. qualificagao técnica;

Pii. qualificacdo econémico-financeira;

iv. regularidade fiscal;

V. inexisténcia de trabalho noturno, perigoso ou
insalubre a menores de dezoito e de qualquer
trabalho a menores de dezesseis anos, salvo
na condi¢cdo de aprendiz, a partir de quatorze
anos.

b)Os documentos necessarios a habilitagdo poderao ser
apresentados em original, por qualquer processo de
c6épia autenticada por cartério competente.

c)A documentacao relativa a habilitagdo juridica, re-
gularidade fiscal, qualificagcdao técnica e qualifi-
cacao econdmico-financeira podera ser dispensada,
no todo ou em parte, nos casos de solicitagcao de
cotacao.

d)A documentacao de habilitagcao poderd ser substitui-
da por registro cadastral na forma do item 6.2.,
desde que previsto no edital, obrigando-se a parte a
declarar, sob as penas da lei, a superveniéncia de
fato impeditivo da habilitagao.

e)As empresas estrangeiras que nédo funcionem no Pais

do beneficiario, tanto quanto possivel, atenderao,
nas licitagbes, a documentacéao de habilitacao
mediante documentos equivalentes, autenticados

pelos respectivos consulados e traduzidos por

* As exigéncias contidas neste capitulo deverdo, conforme o caso e a critério da Comissio de Licitagio, estar
contempladas nos Documentos de Licitagdo mencionados no Capitulo 10 deste Manual.
19



—_—

N[SI:[ Organizacdo das Nagcdoes Unidas para a Educac¢ao, a
————— Ciéncia e a Cultura - UNESCO

tradutor juramentado para fins de assinatura do
contrato.

f) NAo se exigira para participagcdao nas licitacdes
prévio recolhimento de taxas ou emolumentos.

6.1.1 Habilitagcao Juridica

A documentacao relativa a habilitagdo juridica,
conforme o caso, consistira em:

a)registro comercial, no caso de empresa
individual;

b)ato constitutivo, estatuto ou contrato social em
vigor, devidamente registrado, em se tratando

de sociedades <comerciais, e, no caso de
sociedades por acodes, acompanhado de
documentos de eleicao de seus

administradores;
c)inscricdao do ato constitutivo, no <caso de
sociedades <civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio;
d)decreto de autorizagdao, em se tratando de
empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais do beneficiario e ato de
registro ou autorizagcao para funcionamento
expedido pelo oO0rgadao competente, quando a
atividade assim o exigir.

6.1.2 Regularidade Fiscal

A documentacdao relativa a regularidade fiscal,
conforme o caso, consistira em:

a)prova de inscrigdo no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ);

b)prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes
estadual ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao
seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;

c)prova de regularidade para com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou
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sede do licitante, ou outra -equivalente, na
forma da lei;

d)prova de regularidade relativa a Seguridade
Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS).

6.1.3 Qualificagcao Técnica

a)A documentacao relativa a qualificagcao técnica
limitar-se-a4, conforme o caso, a:

i. registro ou inscrigéao na entidade
profissional competente;

ii.comprovacao de aptiddao para desempenho de

atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com
o objeto da licitagdao, e indicagdo das

instalagdes e do aparelhamento e do
pessoal técnico adequados e disponiveis
para a realizagao do objeto da licitacao,
bem como da qualificagédo técnica e legal
de cada um dos membros da equipe técnica
que se responsabilizara pelos trabalhos;

iii. comprovagao, fornecida pela UNESCO, de
que recebeu o0os documentos, e, quando
exigido, de que tomou conhecimento de
todas as informagcdes e das <condigcdes
locais para o cumprimento das obrigacdes
objeto da licitacgao;

iv. prova de atendimento a requisitos
especificos quando exigidos no pais do
beneficiario.

b) A comprovacao de aptidao, em objetos simila-
res, ou seja, de complexidade tecnoldégica e
operacional equivalente ou superior, Ilimitada
exclusivamente a parcelas de maior relevancia e
valor significativo definidas no instrumento con-
vocatoério, sera feita por atestados fornecidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado,
devidamente registrados nas entidades
profissionais competentes quando aplicavel, ve-
dadas as exigéncias de quantidades, prazos,
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épocas, locais ou quaisquer outras incompativeis
com o objeto e que inibam a participacao da
licitacao.

c)As exigéncias minimas relativas a instalagbes,

maquinas, equipamentos e pessoal técnico
especializado, considerados essenciais para o
cumprimento do objeto da licitagédo, serao

atendidas mediante a apresentacdao na proposta de
relagcdo explicita e da sua disponibilidade, vedada
as exigéncias de propriedade e de localizagao
prévia.

d)A substituicdo dos profissionais indicados pelo Ili-
citante para fins de comprovacadao da capacitacéao
técnico-profissional, sempre por profissionais de
experiéncia equivalente ou superior, esta condi-
cionada a aprovagadao da UNESCO.

6.1.4 Qualificagcdao Econdmico-Financeira

a)A documentacao relativa a qualificacdo econé-
mico-financeira limitar-se-a a:

i balango patrimonial e demonstragdes
contabeis do ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei,
que comprovem a boa situacado financeira da
empresa, vedada a sua substituigcdo por
balancetes ou balancos provisérios, podendo
ser atualizados por indices oficiais quando
encerrado had mais de 3 (trés) meses da data
de apresentagadao da proposta;

ii. certiddao negativa de faléncia ou concordata
expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, ou de execugado patrimonial,
expedida no domicilio da pessoa fisica;

Pii. garantia de proposta, nas mesmas
modalidades e critérios previstos no
Capitulo 10 deste manual, limitada a 1% (um

por cento) do valor estimado do objeto da
contratacao.
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b)A garantia de que trata o item iii acima, quando

exigida, devera ser obrigatoriamente
apresentada, nado podendo ser suprida pela
mera apresentagcdo dos documentos constantes
dos itens anteriores.

A exigéncia de indices de avaliagadao econb6-
mico-financeira limitar-se-a a demonstragdao da
capacidade financeira do licitante com vistas
aos compromissos que tera que assumir caso
lhe seja adjudicado o <contrato, vedada a
exigéncia de valores minimos de faturamento
anterior, indices de rentabilidade ou lucra-
tividade.

d)Nas compras para entrega futura, podera se

estabelecer, no instrumento convocatério da
licitagdo, a exigéncia, a data da apresentacgéo
da proposta, de capital minimo ou de patriménio
liquido minimo, n&do superior a 10% (dez por
cento) do valor estimado da contratacao,
admitida a atualizacdo para aquela data através
de indices oficiais.

e)A comprovagcao de boa situacdo financeira da

empresa sera feita de forma objetiva, através
do calculo de indices contabeis previstos no
edital e devidamente justificados, vedada a
exigéncia de indices e valores nado usualmente
adotados para correta avaliagdo de situacéao
financeira suficiente ao cumprimento das
obrigagbdes decorrentes da licitacéao.

6.1.5 Consorcios

Quando permitida na licitagdao a participagcdao de
empresas em consércio, observar-se-ao as se-

gu

a)

intes exigéncias:
comprovagao do compromisso publico ou parti-

cular de constituicdo de consoércio, subscrito
pelos consorciados;
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b) indicagcdo da empresa responsavel pelo con-
sorcio que devera atender as condigbdes de
lideranga, obrigatoriamente fixadas no edital;

c) apresentagcao dos documentos exigidos para
habilitagdo por parte de <cada <consorciado,
admitindo-se, para efeito de qualificacao
técnica, o somatorio dos quantitativos de cada
consorciado, e, para efeito de qualificacgao
econdémico-financeira, o somatdrio dos valores
de <cada <consorciado, na propor¢cao de sua
respectiva participacgéao;

d) impedimento de participacéao de empresa
consorciada, na mesma licitagcadao, através de
mais de um consdOrcio ou isoladamente;

e) responsabilidade solidaria dos integrantes pelos
atos praticados em consércio, tanto na fase de
licitagcdo quanto na de execugcao do contrato;

f) no consorcio de empresas do pais do bene-
ficiario e estrangeiras a lideranga cabera,
obrigatoriamente, a empresa do pais do
beneficiario;

g) o licitante vencedor fica obrigado a promover,
antes da celebragcdao do contrato, a constituicao
e o registro do consércio.

6.2 Dos Registros Cadastrais de Pré-Qualificadas

a)A UNESCO podera manter registros cadastrais para
efeito de habilitagcdo, na forma regulamentar, validos
por, noO maximo, um ano.

b)O registro cadastral devera ser amplamente divul-
gado e devera estar permanentemente aberto aos
interessados, obrigando-se a unidade por ele
responsavel a proceder, no minimo anualmente, a
chamamento publico para a atualizacdo dos registros
existentes e para o ingresso de novos interessados.

c)Ao requerer inscrigao no cadastro, ou atualizacéao
deste, a qualquer tempo, o interessado fornecera os
elementos necessarios a satisfacdao das exigéncias
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relativas a documentacéao de habilitacao deste
manual.

d)Os inscritos serdao classificados por categorias,
tendo-se em vista sua especializacao, subdivididas
em grupos, segundo a qualificagado técnica e
econdbmica avaliada pelos elementos constantes da
documentacdo de qualificacadao técnica e econdmico-
financeira.

e)Aos inscritos sera fornecido certificado, renovavel
sempre que atualizarem o registro.

f) A atuagcdo do licitante no cumprimento de obrigacgdes
assumidas sera anotada no respectivo registro
cadastral.

g)A qualquer tempo podera ser alterado, suspenso ou
cancelado o registro do inscrito que deixar de
satisfazer as exigéncias relativas a documentacao de
habilitacdo, ou as estabelecidas para classificacao
cadastral.
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Capitulo 7
MODALIDADES DE LICITAGAO

7.1 Geral

a)Uma vez aprovada a requisi¢cdo, garantida a disponi-
bilidade financeira e preparados os documentos de lici-
tacdo, o responsavel pela aquisicdo selecionara a mo-
dalidade a ser utilizada para aquisicdo dos bens ou
servigos.

b) As modalidades usadas pela UNESCO sé&o:

i. Solicitacdo de Cotacao
ii. Solicitagcdo de Proposta
iii. Concorréncia

7.2 Solicitagdao de Cotacgao

Modalidade de licitagdo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto.

7.2.1 Requisitos

a)Envio a um numero minimo de 3 (trés) licitantes com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis.

b)Divulgagdo do Instrumento Convocatdério no “site” da
Coordenacao Executiva do Projeto ou da UNESCO ou
publicagcdo de anuncio no Diario Oficial da Unidao (a
comprovagcédo da disponibilizagcdo no site ou a
publicacdao no DOU deve ser anexada ao processo
licitatorio);

c) Extensiva a interessados previamente cadastrados e na
correspondente especialidade.

d) Necessidade de recebimento de, pelo menos, trés
propostas validas.

e)Critério de classificagdao de acordo com o menor prego.

f) Objeto de especificagcdo e cognigcdo simples e direta.

7.2.2 Cabimento

Para aquisicdo de bens e contratagcdo de servigos com
valor estimado de até US$ 30,000.00.
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7.3 Solicitagdao de Propostas

Modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados na correspondente area de concentracao.

7.3.1 Requisitos

Divulgacdao do Aviso de Licitagcdo com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias da abertura das propostas.

7.3.2 Cabimento

Para aquisicdo de bens e contratagcdo de servigos com
valor estimado entre US$ 30,000.01 até US$ 100,000.00.

7.4 Concorréncia

Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados.

7.4.1 Requisitos

a)Exigéncia de fase inicial de habilitagcdo preliminar
em que o licitante comprove possuir os requisitos
minimos de qualificagcdo para execugao do objeto;

b)Divulgacdo do Aviso de Licitacdo com antecedéncia
minima de 45 (quarenta e cinco) dias da abertura
das propostas.

7.4.2 Cabimento

Para aquisicdo de bens e contratacdo de servigcos com
valor estimado acima de US$ 100,000.00.
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Capitulo 8
AMBITO DAS LICITAGCOES

A livre concorréncia é a base das licitagdes da UNESCO.
Para os fins deste manual, os métodos que se adota para
garanti-la, sao:

8.1 Licitagado Internacional/Nacional Aberta

a)No ambito internacional, o veiculo utilizado para a
divulgacdo do aviso de licitagcao €& o Development
Business ou wuma publicagcdao de ampla circulacao
internacional. O “Development Business” é publicado
pelas Nag¢gdes Unidas e <contempla o0os avisos de
licitacbes do Sistema das Nacdes Unidas e das
Instituicdes Financeiras Internacionais.

b) O enderegco de contato do “Development Business” é o
seguinte:

UN Development Business
One United Nations Plaza
Room DC1-559

New York, N.Y. 10017, EUA
Tel: (1-212) 963-1516

Fax: (1-212) 963-1381

Telex: 422311 UNUI

Internet: www.devbusiness.com

c)No @ambito nacional, a divulgagcdao é sempre realizada em
veiculo de ampla circulagdo nacional ou no site da
UNESCO ou do Beneficiario, caso a licitagcdo tenha sido
conduzida por este.

d)E sempre efetivada por meio da modalidade de
concorréncia, internacional ou nacional.

8.2Licitacdo Internacional/Nacional Limitada

Destinada a interessados previamente habilitados a
partir de registro cadastral de pré-qualificadas,
manifestacdes de interesse ou relagcdo de fornecedores
de forma né&o-discriminatéria. E sempre efetivada por

28



—_—

N[SI:[ Organizacdo das Nagcdoes Unidas para a Educac¢ao, a

——— Ciéncia e a Cultura - UNESCO

meio de Solicitacdo de Proposta ou de Solicitagdao de
Cotacao, de acordo com 0os limites de valores
estabelecidos para aplicacao das respectivas
modalidades.

8.2.1 Registro Cadastral de Pré-Qualificadas

O Registro Cadastral de Pré-Qualificadas em suas
respectivas areas de concentracdo visa otimizar a
etapa de habilitagcdo preliminar das licitagdes,
atribuindo-lhe validade para sucessivos pleitos nas
respectivas areas de concentracao.

8.2.2 Manifestacao de Interesse

A solicitagdo de Manifestagcdo de Interesse €& um
método de baixo <custo para identificagcdao no
mercado de possiveis interessados para realizacéo
de objeto, sempre que nao possa ser satisfeita por
meio do registro cadastral. Deve ser solicitada por
meio de divulgagcdao em ambito internacional ou
nacional.
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Capitulo 9
DOCUMENTOS DE LICITAGAO

9.1 Geral

a)A licitagdo deve ser processada de acordo com as
normas e condi¢gbes do edital, em estrita vinculacéao
ao instrumento convocatoério.

b)Os documentos de licitagcdo devem conter todas as
informacdes necessarias ao perfeito entendimento do
objeto e apropriagdo de seus custos, a fim de propiciar
maior qualidade na elaboracdo da proposta, no
processo e na selegcao da proposta mais vantajosa.

c) Os prazos deverdo assegurar, a luz das dimensdes e
complexidade do objeto, tempo suficiente para
elaboracdo das propostas.

d)Conforme o caso, os documentos de licitagdo deveréao
conter o seguinte:

i. Publicacao do Aviso de Licitacao/Envio de
Solicitagao;

ii. Edital de Concorréncia/Solicitacao de Proposta/de
Cotacao;

iii. Especificagcbes Técnicas/Termo de Referéncia;

iv. requisitos para Habilitagao e Critérios de
Avaliacao;

V. Modelo de Proposta;

Vi. Modelo de Contrato;

vii. Anexos Especiais.

e)Na elaboracdo dos Editais de licitacdo deve se atentar,
principalmente, para os seguintes aspectos conforme
relagcdo abaixo:

i. o idioma da proposta;
ii. o numero necessario de vias;
iii. o prazo de validade da proposta;
iv. documentagado adicional que o licitante é obrigado
a fornecer juntamente com a sua proposta;
V. procedimentos para a expedicdo de adendos aos
documentos de solicitacao;
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procedimentos para responder a questionamentos
dos interessados;

instrucdes sobre embalagem, rotulacéao e
enderecamento das propostas;

procedimentos de abertura das propostas;
procedimentos a serem seguidos no caso de erros
aritméticos e demais erros encontrados nas
propostas durante o periodo de avaliacéao;
informacdes pormenorizadas sobre os critérios de
avaliacao;

regras referentes a desqualificagcado/rejeigao das
propostas.

9.2 Aviso de Licitacao/Envio de Solicitagcao

Deverao conter, conforme o caso:

a)a modalidade da licitagao;

b)natureza do objeto;

c)tipo de critério de avaliacao;

d)local para retirada do edital;

e)local e datas para esclarecimentos;

f) data, horario e local da sessdo do recebimento e
abertura das propostas;

g)data, horario e local de outros eventos relacionados a
licitagcao.

9.3 Propostas Alternativas

Nenhuma licitante podera concorrer simultaneamente em
duas ou mais propostas, seja a que titulo for. Cada
licitante, inclusive filiais ou empresas do mesmo grupo
econbémico, somente podera apresentar uma Uunica
proposta por licitagcéao.

9.4 Alteracdo das Propostas:

Os

licitantes poderdo retirar e reencaminhar as suas

propostas antes da abertura.

9.5 Moedas e pagamentos

Instrugcdes especificas devem constar no instrumento
convocatorio a respeito das moedas a serem usadas na
elaboracdo das propostas, nos pagamentos a serem
efetuados e respectivos critérios e taxas de cambio a
serem utilizados.
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9.6 Garantia de Proposta

a)A critério da UNESCO, em cada caso, e desde que
prevista no instrumento convocatério, podera ser
exigida prestagdo de garantia de proposta nas
mesmas modalidades e critérios previstos para
garantia de execugdo de contrato, limitada a 1% (um
por cento) do valor estimado do objeto da
contratacao.

b)Os documento de licitagdo devem informar o valor da
garantia em termos monetarios e nao na forma de
uma porcentagem do valor do contrato.

c)Se esta garantia for solicitada, qualquer proposta
que nao contar com a referida garantia sera
rejeitada.

d)Recomenda-se que o periodo de validade da garantia
seja igual ao periodo de validade da proposta, mais
O prazo para o licitante vencedor providenciar a
garantia de execucgcdo do contrato, em conformidade
com os termos de um -eventual contrato entre a
UNESCO e a contratada.

9.7 Garantia de Execuc¢cao de Contrato

a)A critério da UNESCO, em cada caso, e desde que
prevista no instrumento convocatério, podera ser
exigida prestagao de garantia nas contratacdes de
bens e servigos, nas seguintes modalidades:

i.caugdo em dinheiro;
ii. seguro-garantia;
iii. fianga bancaria.

b)A garantia ndo excedera a 5% (cinco por cento) do
valor do contrato e tera seu valor atualizado nas

mesmas condicbes daquele. Para servigcos e
fornecimentos de grande vulto envolvendo alta
complexidade técnica e riscos financeiros

consideraveis este limite podera ser elevado para ate
10% (dez por cento) do valor do contrato.
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c)A garantia prestada pela contratada sera liberada ou

restituida apds a execugadao do contrato.

d)Nos casos de contratos que importem na entrega de

8

bens dos quais a contratada ficara depositaria, ao
valor da garantia devera ser acrescido o valor
desses bens.

Questionamentos dos Interessados

Os questionamentos recebidos devem ser respondidos
por correspondéncia ou por meio de Conferéncia Prévia
ou por uma combinacao desses métodos.

9.8.1 Correspondéncia

Qualquer interessado que desejar esclarecimentos
referentes aos documentos de solicitagcdo deve
encaminhar suas indagag¢des, por escrito, a UNESCO
nos prazos regulamentares. As respostas devem ser
enviadas a todos os interessados sem citar a origem
dos questionamentos.

9.8.2 Conferéncia Prévia

Para maiores esclacimentos do objeto licitado, em
geral, em face da complexidade ou extens&o do
objeto. Na medida do possivel, as respostas aos
questionamentos deverao ser oferecidas oralmente
durante a conferéncia, com envio posterior de ata a
todos os interessados.
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Capitulo 10
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

10.1 Processamento

A licitagado sera processada e julgada com
observancia dos seguintes procedimentos:

a)abertura dos envelopes contendo a
documentacgcdo relativa a cada etapa da licitacao,
nos termos do instrumento convocatério e em
conformidade com a modalidade e o respectivo
critério de avaliacao, sempre em ato pdublico
previamente designado, com vistas das
propostas e possibilidade de apontamentos, tudo
mediante ata circunstanciada, assinada pelos
licitantes presentes e pela Comissao;

b)todos oS documentos e propostas serao
rubricados pelos licitantes presentes e pela
Comisséao;

c)devolugéao dos envelopes fechados aos
concorrentes eliminados em <cada etapa do
certame, contendo as respectivas propostas,
desde que transcorrido o prazo sem interposicao
de recurso, ou tenha havido renuncia expressa,
ou apdés o julgamento dos recursos interpostos;

d)verificagcdo em cada etapa da Ilicitagcdo da
conformidade de cada proposta com o0s requisitos
do edital;

e)julgamento e classificagdo das propostas de
acordo com os critérios de avaliacdo constantes

do edital;
f) deliberacéao dos 6rgaos e autoridades
competentes quanto a homologacao e

adjudicacao do objeto da licitagéao.
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10.2 Diligéncia

E facultada &8 Comissdo ou autoridade superior, em
qualquer fase da licitacao, a promogao de
diligéncia destinada a esclarecer ou a
complementar a instrugcdo do processo, vedada a
inclusdo posterior de documento ou informagédo que
deveria constar originariamente da proposta.

10.3 Disposi¢coes Gerais

a)O disposto neste capitulo aplica-se a concorréncia e,
no que <couber, a solicitacdo de proposta e de
cotacao.

b)Concluida a fase de habilitagdo dos concorrentes e
abertas as propostas, nao cabe inabilita-los por
motivo relacionado com a habilitacdo, salvo em ra-
zad0 de fatos supervenientes ou s6 conhecidos apds o
julgamento. N&do cabe também desisténcia de pro-
posta, salvo por motivo justo decorrente de fato su-
perveniente e aceito pela Comissao.

c)Qualquer interessado é parte legitima para impugnar
junto a UNESCO, por irregularidade, -edital de
licitagcdo, desde que dentro dos prazos regulamenta-
res estabelecidos no edital para os questionamentos
de que trata o item 9.8 deste Manual.
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Capitulo 11

AVALIAGAO DE PROPOSTAS

O julgamento das propostas sera objetivo, devendo ser
realizado em conformidade com os critérios de ava-
liacdao previamente estabelecidos no instrumento con-
vocatdéorio e de acordo com os fatores exclusivamente
nele referidos de modo a possibilitar sua aferigao
pelos licitantes.

11.1 Avaliagcdo de Bens e Servigos

A avaliacdo de bens e servicos € baseada no atendimento
as Especificacdes Técnicas/Termo de Referéncia e no
menor prego proposto ou avaliado, conforme o caso.

11.2 Avaliagcdo de Servicos Técnicos Profissionais
Especializados

a)A avaliagcdao dos servigos técnicos profissionais
especializados é baseada no atendimento ao Termo
de Referéncia, em critérios de avaliacao
estabelecidos no instrumento convocatério e nos
pregcos propostos;

b)Os critérios de avaliagcdao de servigos técnicos
profissionais especializados podem ser estabelecidos
de duas formas:

i. Menor preco;

ii. Melhor Técnica e Menor Prego (abertura da
proposta comercial somente daquelas que forem
classificadas com a proposta técnica).

11.3 Analise de Pregos

Para efeito de analise de precos, pode-se utilizar como
referéncia:

a)os pregos pré-negociados, listados nos catalogos de
preco da IAPSO (Inter-Agency Procurement Services
Office/Escritério Interagencial de Servigos de Aqui-
sicbes);
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b)precos correntes no mercado ou fixados por 6rgéao
oficial competente, ou ainda os constantes de sis-
tema de registro de pregos.
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Capitulo 12
DOS RECURSOS

12.1 Pedido de Reconsideracao

Das decisdes da Comissao de Licitacdo relativas as
alineas abaixo cabera pedido de reconsideragcdo a pro-
pria Comissdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar
da intimacadao do ato ou da lavratura da ata:

i habilitacdao ou inabilitagcdo do licitante;
ii. julgamento das propostas;

Pii. indeferimento do pedido de inscrigcdao em registro
cadastral, sua alteracdao ou cancelamento.

12.2 Recurso Hierarquico

Das decisdes da Comissdao de Licitacdao em pedido de
reconsideracdao caberda recurso hierarquico ao Diretor
Adjunto/”Head Executive Office” do Escritério da
UNESCO no Brasil no prazo de 5(cinco) dias uteis a
contar da intimacédo do ato ou da lavratura da ata.

12.3 Disposicbes Gerais

a)A intimacao dos atos de que trata o presente capitulo
sera feita por fax ou carta com devida comprovacao
de recebimento, salvo se presentes os licitantes no
ato em que foi adotada a decisao, quando podera ser
feita por comunicagdo direta aos interessados e
lavrada em ata.

b)Os Pedidos de Reconsideragcdo e Recursos Hierar-
quicos terao efeito suspensivo nas hipdoteses das

alineas “i” e “ii”. Para a hipd6étese da alinea f“iii”
podera motidavamente ser atribuido o efeito suspen-
Sivo.

c)Nenhuma decisdo sera reformada sem que tenha sido
dado aos demais licitantes o direito de impugnac¢ao
aos respectivos recursos interpostos no prazo de 5
(cinco) dias uteis.
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d)Em se tratando de licitagbes efetuadas na modali-
dade de Solicitagcdo de Cotacdo os prazos estabe-
lecidos neste capitulo serdao de 2 (dois) dias uteis.
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Capitulo 13
FORMALIZAGAO DOS CONTRATOS

13.1 Dos contratos

a)O instrumento contratual é€ obrigatdério, salvo no caso
de pequenas compras de pronto pagamento, assim
entendidas aquelas de valor nao superior a USS$
2,500.00, feitas em regime de adiantamento.

b)A minuta do futuro instrumento contratual integrara
sempre o instrumento convocatério da licitagao.

c) Todo instrumento contratual deve ser firmado dentro do
prazo de validade das propostas.

d)Todo instrumento <contratual deve mencionar os
nomes das partes e os de seus representantes, a
finalidade, o ato que autorizou a sua celebracao, o
numero do processo da licitagcdao, da dispensa ou da
inexigibilidade, a sujeicdao dos <contratantes as
normas da UNESCO e as clausulas contratuais.

e)Fazem parte integrante do instrumento contratual,
conforme o caso, as Especificagcdbes técnicas, Termo de
Referéncia, Relacao de Pessoal, Proposta da
Contratada e demais anexos especiais, incluindo todos
os documentos de negociagcao anteriores ao contrato.

f) Os Termos e Condi¢gbes Gerais dos instrumentos
contratuais da UNESCO ndo sadao negociaveis.

13.2 Divulgagcdo dos Contratos

a)O resumo dos instrumentos contratuais com valores
acima de US$ 30,000.00 sera incluido no site da
UNESCO, contendo:

i. natureza do objeto;
ii. valor do contrato;
iii. prazo de vigéncia do contrato;
iv. nome da contratada;
v. agéncia executora.
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b)E permitido a qualquer licitante que participou do
processo, o conhecimento dos termos do contrato e do
respectivo processo licitatério, que sera disponibilizado
pela UNESCO através do Beneficiario ao qual o
processo esteja vinculado.

13.3 Convocacao da Contratada

a)A UNESCO convocara regularmente o interessado
para assinar o instrumento contratual dentro do
prazo e condi¢cdes estabelecidos. Caso seja exigi-da
garantia de execug¢cdo de contrato, o contrato sera
firmado somente apés o seu recebimento.

b)Fica facultado a UNESCO, quando o convocado nao
assinar o] instrumento contratual no prazo e
condicdes estabelecidos, convocar 0Ss licitantes
remanescentes, na ordem de <classificagcdo, para
fazé-lo em igual prazo e nas mesmas condi¢gdes
propostas pelo primeiro classificado, inclusive
quanto aos precos, ou cancelar a licitacao.

13.4 Aditivos a Contratos

a) Os aditivos sadao cabiveis nas seguintes situacgdes:

i. alteracadao de aspectos do contrato, mediante acordo
prévio entre a Contratada e a UNESCO;

ii. extensado de servigos relacionados aos originaria-
mente contratados, mediante a manutencdo dos
valores inicialmente apresentados na proposta.

b)E necessario submeter os aditivos ao Comité Local de
Contratos - LCC no seguinte caso:

i. o total dos aditivos corresponde a mais de 10% do
contrato original.

13.5 Fiscalizacao da Execucgcao do Contrato

Em consonancia com as atribuicbes do Beneficiario na
modalidade de execug¢cdao nacional de projetos, a
execucadao do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por representantes do proprio beneficiario.
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Capitulo 14
CONDICOES DE PAGAMENTO

14.1 Pagamento Adiantado e Parcelado

a) Exceto em locais onde constitua pratica comercial usual
ou quando os interesses da UNESCO assim exigirem,
nenhum contrato ou ordem de compra sera firmado que
exija pagamento ou pagamentos adiantados para os
bens a serem adquiridos ou para o0s servigcos a serem
prestados. Caso haja um acordo entre as partes a
respeito de um pagamento adiantado, as razdes de tal
pagamento deverao estar devidamente registradas. Se o
contrato exigir um pagamento adiantado superior a US$
30,000.00, 0s fornecedores deveréao providenciar
garantias bancarias ou cheques administrativos. A
garantia bancaria tera validade igual a duracdo do
contrato.

b) Além de qualquer pagamento antecipado, o Repre-
sentante da UNESCO no Brasil/Diretor Adjunto - “Head

Executive Office” podera autorizar pagamentos
parcelados, quando assim for considerado do interesse
da UNESCO.

c) Exemplos de atividades que podem justificar um
pagamento adiantado:

i. custos de mobilizacao
ii. custos iniciais (principalmente para servigos)
i, custos de desenho

d) O pagamento adiantado ndo devera exceder 30% do va-
lor do contrato.

e)Pagamentos parcelados devem ser vinculados a con-
clusdo bem-sucedida de etapas do contrato. A fim de
recuperar o pagamento adiantado, os pagamentos par-
celados e o pagamento final estardao sujeitos a dedu-
¢cdbes em porcentagens iguais a porcentagem repre-
sentada pelo pagamento adiantado em relagcdo ao precgo
total do contrato.
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14.2 Pagamento

a)No caso de bens, os pagamentos serdao vinculados aos
termos de entrega (INCOTERMS 2000) utilizados para a
aquisicdao em questao. Em todos os casos — exceto nos
casos em que os termos de entrega (isto é, DDU, DAF)
estdo sendo aplicados - o pagamento sera efetuado no
prazo de 30 (trinta) dias a partir do recebimento dos
documentos de embarque e das faturas.

b) Contudo, nos casos em que for utilizado o conceito de
pagamento a contar da entrega, o pagamento sera efe-
tuado no prazo de 30 (trinta) dias a partir do
recebimento dos bens.

c)No caso de servigos, os pagamentos serdo efetuados
em etapas e vinculados aos resultados alcancgados.
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Capitulo 15
TRANSPORTE E SEGURO

15.1 Geral

O frete, ou o custo dos servigos de transporte, € um com-
ponente substancial do preco final da maioria dos bens
importados e esta incidéncia é particularmente elevada
para paises que nao tém saida para o mar. Ele pode variar
de 10% a 15% do custo dos bens.

15.2 Modalidades de Transporte

a)Cinco métodos diferentes sao utilizados, individu-
almente ou em conjunto, para o transporte interna-
cional de bens. S&o eles: maritimo, ferroviario,
rodoviario, aéreo e postal. Uma importante decisdo para
o comprador trata-se da escolha da modalidade ou das
modalidades de transporte a serem usadas de modo a
minimizar o valor dos custos de transporte, visiveis e
nao tao visiveis.

b)Em geral, os custos de transporte ferroviario, rodovi-
ario e aéreo sao comparativamente mais altos do que o
maritimo. Na UNESCO, o transporte maritimo é de longe
a modalidade mais importante de transporte.

c) Para assegurar uma entrega mais eficiente, & prefe-
rivel contratar uma empresa de transporte maritimo com
rotas regulares e escalas em portos especificos. No
caso das empresas de transporte avulso, as rotas e o
tempo de entrega s&o incertos.

15.3 Marcas de Identificagcao

Para facilitar a identificacdo dos bens e seu manuseio
em transito, os fornecedores devem ser instruidos a
colocar “marcas de identificacdao” em todos os volumes,
com o seguinte formato:

a)consignatario
b)destino
c)porto de desembarque
d)identificagcao do projeto
e)numero da ordem
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f) nUmero do volume
15.4 Despachantes

a)Conhecidos também como despachantes de frete e
corretores de transporte, podem também trabalhar como
agentes ou corretores aduaneiros. E muito dificil para
0s proprios consignatarios cumprir as formalidades e
levar a cabo as operagdes necessarias a liberacgao
aduaneira dos itens consignados. Assim, é melhor
recorrer aos servicos de um despachante para fazé-lo.

b) Ao receber os Conhecimentos de Embarque e demais
documentos, €& possivel iniciar o processo imediata-
mente e acelerar a liberagcdo dos bens quando o navio
aportar.

c)A liberagcdo e retirada rapidas s&o desejaveis, pois
consignagcdes que permanecem em armazéns adua-
neiros estdo correndo riscos de perdas e furtos, além
de estarem sujeitas a taxas de armazenagem e de so-
breestadia. Quando o consignatario final n&o estiver
localizado na cidade do porto/aeroporto de chegada,
mas em outro lugar do mesmo pais, documentos com as
instrugcdes apropriadas deverao ser enviados ao agente
aduaneiro.

d) Quando o consignatario final ndo se encontrar no pais
de chegada, por exemplo, no caso de um pais sem
saida para o mar, o transito e despacho serdao normal-
mente realizados por um despachante que tenha rece-
bido dos remetentes os conhecimentos de embarque e
instrucdes.

e) A utilizagcdo dos conhecimentos de embarque é o méto-
do preferido, pois o consignatario nao precisara fazer
nada até a chegada dos bens ao destino onde a libe-
racdo e entrega dos bens serdo realizadas.

15.5 Recebimento de Consignagébes

a)A empresa transportadora solicitara um recibo quando
uma consignacgao for entregue ao consignatario. Por-
tanto, € necessario examinar a aparéncia externa dos
volumes. Caso aparentam estar em boas condigdes,
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recomenda-se que 0 recibo seja dado nos seguintes
termos:

“recebido em boas condi¢gbes externas - conteudo nao
verificado”.

b)lsto possibilitarda as medidas cabiveis caso discrepan-
cias sejam notadas na abertura dos volumes. Se,
contudo, houver sinais de violacdao dos volumes, o re-
cibo devera ser dado <com reservas: tais como
“embalagens violadas, faltando conteudo - caixas a-
bertas com sinais de furto”.

c) Quando possivel, os volumes deverao ser pesados para
verificar se existe diferenca entre o peso real e o de-
clarado, e tal diferenga devera ser registrada nas no-
tas de entrega.

15.6 Seguro de Carga

a)Durante o transporte e armazenagem, a carga podera
ficar exposta a varios riscos como danos, furto e roubo,
quebra e nao-recebimento de parte ou de toda a
encomenda. O seguro de carga garante protegcao contra
prejuizos financeiros decorrentes de tais riscos.

b)De modo a proteger os interesses da UNESCO, roga-se
assegurar o seguinte:

i. que os bens estejam cobertos contra todo tipo de
risco, inclusive de guerra, greve, disturbios e co-
mocao civil;

ii. que a duragao da cobertura do seguro seja sufi-
ciente para cobrir todo o periodo do transporte;

iili. que os bens sejam segurados pelo valor CIF mais
uma porcentagem acordada entre as partes (nor-
malmente 10%) para refletir o custo indireto para o
comprador decorrente de uma eventual espera por
uma outra entrega em substituicdo a primeira;

iv. que a apolice normal de seguro negociada e

mantida pela Divisdao de Servicos Administrativos
seja utilizada.
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c) Para maiores detalhes, consultar o setor de licitagdes.

d)No caso de perdas ou danos, deve-se entrar em con-
tato com a companhia seguradora no prazo de uma se-
mana para maiores informacdes. Reivindicacdes ten-
dem a perder forga quando submetidas com demora.

15.7 INCOTERMS 2000

a)Os Termos Internacionais de Comércio (INCOTERMS)
definem as obrigagdes do comprador e do vendedor em
relagdao ao transporte dos bens. O INCOTERMS 2000
trata-se da versdao mais atualizada.

b) As diretrizes abaixo devem ser seguidas de modo a
selecionar o termo comercial mais apropriado e evitar a
possibilidade de equivocos:

i. no caso de aquisi¢cbes locais, utilizar o termo “FCA”
(Free Carrier/Livre no Transportador);

ii. no caso de aquisi¢gdes internacionais em que o
transporte esta sob a responsabilidade do
comprador, deve-se utilizar o termo “FOB” (Free on
Board/Livre a Bordo) ou “FCA”, dependendo do
destino dos bens a serem entregues;

iii. no caso de aquisicdes internacionais em que o0
transporte é responsabilidade do fornecedor, deve-
se utilizar, preferencialmente, o termo “CPT”
(Carriage Paid to/Transporte Pago Até);

iv. no caso de aquisi¢cdbes internacionais em que o0
transporte e o0 seguro sé&o responsabilidade do
fornecedor, deve-se utilizar o termo “CIP” (Carriage
and Insurance Paid to/Transporte e Seguro Pagos
Até);

V. no caso de aquisi¢gbes internacionais em que se
desejar que o fornecedor assuma todos o0s riscos e
custos do transporte dos bens até o pais de destino,
deve-se utilizar o termo “DDU” (Delivery Duty
Unpaid/Entregue Direitos Ndo Pagos). Esse método
€ mais caro e deve ser utilizado somente em
operagdes emergenciais.
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c)Todos os termos citados acima devem ser observados de
acordo com o local especificado/ponto de destino.
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a)As

Capitulo 16

ETICA EM LICITAGCOES
licitacbes da UNESCO devem ser executadas de

acordo com os mais altos padrdes éticos, pois envolvem
recursos confiados por terceiros a UNESCO. Assim, ¢
absolutamente essencial que todas as licitagdes sejam
realizadas sem reparos, com total imparcialidade e sem
nenhum tratamento preferencial.

b)As licitagcbes da UNESCO devem permitir aos licitantes
concorrer com isonomia e os funcionéarios tém a
responsabilidade de salvaguardar a integridade do
processo e dispensar um tratamento justo a todos os
licitantes.

c) O padrao de comportamento para todos os funcionarios
envolvidos nas atividades de aquisi¢cdes inclui:

V.

Os funcionarios nao permitirdo que fornecedores
tenham acesso a informagcdes sobre uma determinada
aquisicao antes que as referidas informacdes
estejam disponiveis a comunidade empresarial em
geral;

Os funcionarios envolvidos nas licitagcdes deveréao
evitar nas especificagdes ou termos de referéncia o
uso de elementos restritivos capazes de inibir a
concorréncia;

Os funcionarios nado podem solicitar ou aceitar,
direta ou indiretamente, qualquer gratificacao,
presente, favor, entretenimento ou promessa de
emprego futuro de qualquer pessoa que tenha ou que
procure fazer negoécios com a UNESCO;

E vedada aos funciondarios que tenham conflito de
interesse em relacao a determinada licitacao
qualquer ingeréncia nos referidos processos;

Os funcionarios nado poderao revelar qualquer

informacao relacionada a avaliagado das propostas a
qualquer pessoa nao autorizada.
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Capitulo 17
CONSIDERACOES AMBIENTAIS

a)A politica da UNESCO em relagdo a aquisi¢gdes
adequadas ao meio ambiente é a seguinte:

i. sempre que possivel e econbébmico, a UNESCO
procurara adquirir bens e servicos que reduzam as
pressdes sobre o meio-ambiente, geradas por
processos produtivos, uso e disposicao final.

ii. a UNESCO apdia a estratégia dos quatro “R”, isto
e:

e repensar os requisitos para reduzir o impacto
sobre o meio-ambiente;

e reduzir o consumo de material;

e reciclar materiais/lixo;

e reduzir o consumo de energia.

b) Antes de finalizar as exigéncias referentes aos bens
e/ou servigos, questdes ambientais devem ser exami-
nadas. Algumas dessas preocupac¢des incluem:

i. consumo de energia;
ii. toxicidade;
iii. impacto a camada de ozdnio;
iv. radiacao;
V. uso de materiais reciclados.

c)Em resumo, esta politica exige a identificagcdao de bens
e servicos ambientalmente amigaveis, que tenham
efeitos menos nocivos a saude humana e ao meio
ambiente do que outros bens concorrentes servindo aos
mesmos propositos.

d)Para determinar até que ponto os bens e/ou servigos
sdao ambientalmente amigaveis, devem ser formuladas
as seguintes perguntas:

i. &€ descartavel ou reutilizavel?
ii. qual € a sua capacidade de reciclagem?
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Pii.
iv.
Vi.

Vii.
Viii.

Organizagcadao das Nagcdoes Unidas para a Educacédo, a
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consome menos energia do que produtos
concorrentes?

possui dispositivo de consumo minimo de energia?
€ duravel?

pode ser consertado?

€ reciclavel localmente?

€ classificado como de baixo consumo energético?
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Capitulo18
AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS FORNECEDORES

a)Os fornecedores cadastrados devem ser avaliados. A
avaliacao podera basear-se em uma analise de desem-
penho quanto ao atendimento dos seguintes requisitos:

i.qualidade dos bens e servigos
ii.cumprimento dos prazos de entrega/conclusao
iii.servigcos pds-venda/execucgéao
iv. exatiddo da documentacao
v.velocidade de resposta
vi.cooperacéao

b)O método é simples e exige uma classificagao de
desempenho do fornecedor nas areas listadas acima. Os
conceitos utilizados podem ser: “atende as expec-
tativas”, “nao atende as expectativas”, “supera as
expectativas”.

c)Com base em uma analise dos resultados obtidos no
processo de avaliacdao, o fornecedor podera ser ava-
liado como “bom”, “satisfatério” ou “nédo-satisfatério”.

d)A classificagcdao de desempenho pode contribuir para a
identificagdo de fornecedores confiaveis e para o de-
senvolvimento de um relacionamento comercial de lon-
go prazo.
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ANEXO |

GLOSSARIO DE TERMOS
Beneficiario
A agéncia executora do projeto.

Comissao

Criada com a funcao de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos a uma licitagcdao ou o
cadastramento de licitantes.

Compra
Toda aquisicdao remunerada de bens para fornecimento de
uma sé vez ou parceladamente.

Contratada
A pessoa juridica signataria de contrato com a UNESCO.

Contratante
A Organizagcdao das Nagdes Unidas para a Educacédo, a
Ciéncia e a Cultura.

Convengao sobre Privilégios e Imunidades das
Agéncias Especializadas das Nagcdoes Unidas

Tratado multilateral adotado a 21 de novembro de 1947,
por ocasidao da Assembléia Geral das Nagdes Unidas,
aprovada pelo Decreto Legislativo n° 10, de 14 de
setembro de 1959, ratificado sem reservas pela Republica
Federativa do Brasil a 26 de dezembro de 1962 e
promulgada pelo Decreto n°® 52.288, de 24 de julho de
1963.

INCOTERMS

Termos Internacionais de Comércio € uma publicagcdo da
Camara de Comércio Internacional (ICC). A edigdo mais
recente foi publicada em 2000.

LCC
Comité Local de Contratos.

Notéria Especializagao

Conceito de pessoa juridica no campo de sua especiali-

dade, decorrente de desempenho anterior, estudos,

experiéncias, publicagdes, organizagao, aparelhamento,
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equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com
suas atividades, que permite inferir que o seu trabalho é
essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena
satisfacdo do objeto do contrato.

Servigo

Toda atividade destinada a obtencdao de determinada
utilidade de interesse n&o enquadrados na categoria de
servicos técnicos profissionais especializados tais como:
servigos técnicos, seguro, publicidade, locagcdo de bens,
transporte, manutencédo, instalacdo, operacao, demolicao,
conserto, montagem, conservagao, reparacado, adaptacéo.

Servigo Técnico Profissional Especializado
Trabalhos relativos a:

i. estudos técnicos, planejamentos e projetos;

ii. pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

i, assessorias ou consultorias técnicas e auditorias
financeiras ou tributarias;

iv. fiscalizagdo, supervisdao ou gerenciamento de obras
€ servigos;

v. treinamento e aperfeicoamento de pessoal

Vi. restauracdao de obras de arte e bens de valor
histdrico.

Tarefa
Contratagcdo da execugcao de pequenos trabalhos por precgo
certo, com ou sem fornecimento de materiais.

Transporte Maritimo com Rotas Regulares:

Um navio operado por uma associagcao de empresas de
transporte maritimo cujos membros acordam entre si um
cronograma comum de frete. Normalmente, operam em rotas
regulares.
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