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1 INTRODUGCAO

O Manual de Contratos e Licitagcdes da LAWEG Engenharia LTDA tem como objetivo
regulamentar a gestdo de contratos e a conducido dos processos de licitagcdo dentro da
empresa, assegurando que todas as contratacdes sejam realizadas de acordo com a
legislagdo vigente, com base em principios de governanca e com foco na eficiéncia e

transparéncia.

A seguir, detalhamos os pontos essenciais para a correta aplicacdo e entendimento
deste manual, assegurando que as operagdes contratuais e de licitagcdo da empresa sejam
conduzidas de maneira adequada, sem comprometer os valores éticos e legais que orientam

nossas atividades.
1.1 Finalidade do Manual

Este manual tem como finalidade principal regulamentar a gestdo de contratos e a
conducdo de processos licitatorios dentro da LAWEG Engenharia LTDA, estabelecendo
procedimentos, responsabilidades e diretrizes claras para a execucao desses processos. O
objetivo € garantir que todas as contratagdes realizadas pela empresa sejam efetuadas de
forma transparente, eficiente e dentro dos pardmetros legais exigidos, promovendo uma
gestdo contratual organizada, reduzindo riscos e assegurando o cumprimento de cldusulas

acordadas.

Além disso, o manual visa uniformizar as praticas de licitacdo e contratacao,
promovendo a conformidade com as normas de licitagcdo, legalidade, eficiéncia e
economicidade, e assegurando o atendimento das necessidades da empresa de maneira ética

e adequada.
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1.2 Escopo

Este manual abrange os contratos e processos de licitagao relacionados as diversas

contratacgoes realizadas pela LAWEG Engenharia LTDA, incluindo, mas nao se limitando a:

e Contratagdes de bens: Aquisicao de materiais, equipamentos e produtos necessarios
para o desenvolvimento das atividades da empresa.

e Contratagbes de servigos: Servigcos prestados por terceiros, tais como manutencgao,
consultoria, limpeza, seguranga, entre outros servigos essenciais ao funcionamento da
empresa.

e Contratacdes de obras: Empreendimentos relacionados a construgao civil e obras de
infraestrutura, com foco na qualidade, prazos e custos acordados.

e Consultorias e assessorias: Contratagdo de profissionais ou empresas especializadas
gue fornegcam consultoria técnica ou gerencial nas areas de engenharia, processos,
compliance, entre outros.

e Licitagbes publicas (quando aplicavel): Processos licitatérios para aquisicdo de bens e

servigos destinados a atender 6rgaos publicos ou outras entidades governamentais.

Os processos e contratos descritos neste manual se aplicam a todas as contratagdes
realizadas, independentemente da natureza ou valor, respeitando os principios e

procedimentos estabelecidos.
1.3 Principios Norteadores

A gestao de contratos e processos licitatorios da LAWEG Engenharia LTDA é norteada
por principios fundamentais que garantem que as atividades da empresa sejam conduzidas

com transparéncia, legalidade e responsabilidade. Estes principios sao:

e |legalidade: Todos os processos de contratacdo e licitacdo devem estar em
conformidade com a legislacdo vigente, incluindo a Lei n° 8.666/1993 (Lei de

Licitacbes), a Lei n° 13.303/2016 (Lei das Estatais), e outros dispositivos legais
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pertinentes. As contratagoes devem ser realizadas com estrita observancia das normas
legais aplicaveis, evitando quaisquer praticas irregulares ou fraudulentas.

e Transparéncia: As contratagcoes e processos de licitacado devem ser conduzidos de
maneira clara e acessivel, com a disponibilizacdo de informagdes essenciais para as
partes envolvidas. A empresa assegura a publicidade dos atos e decisoes, garantindo o
direito de acesso a informacao e permitindo o acompanhamento da execugao
contratual.

e Eficiéncia: Os processos de contratacao e licitagao devem ser executados de maneira
eficiente, com o uso adequado dos recursos da empresa, garantindo que as aquisi¢gdes
de bens, servicos e obras sejam realizadas de forma otimizada, atendendo as
necessidades da LAWEG Engenharia LTDA de maneira eficaz e dentro dos prazos
estabelecidos.

e Economicidade: A economicidade deve ser a base para todas as contratagdes, ou seja,
a empresa deve buscar sempre a melhor relacdo custo-beneficio, assegurando que os
valores contratados estejam dentro de limites razoaveis e justificados. O processo de
licitagcdo e a escolha de fornecedores devem sempre priorizar a obtencdo do melhor
valor para a empresa, sem comprometer a qualidade.

e Isonomia: Todos os participantes dos processos licitatérios devem ser tratados de
forma igualitaria, sem discriminagcdo ou favorecimento. O principio da isonomia
assegura que todos os licitantes tenham as mesmas condi¢cdes e oportunidades
durante o processo, garantindo um ambiente competitivo e justo.

e Impessoalidade: A conducédo dos processos de licitagcido e gestdo dos contratos deve
ser realizada de forma impessoal, sem favorecimento a qualquer parte, garantindo que
as decisdes sejam tomadas com base em critérios técnicos e objetivos, e nao por

interesse particular.

Esses principios devem ser observados em todas as fases do processo, desde a
elaboracdo do termo de referéncia até a execugado do contrato, passando pela selegcao de

fornecedores, pela execugéo do objeto contratado e pela fiscalizagdo da execucgao.
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1.4 Principais Objetivos do Manual

Além de regular os processos de contratagdo e licitagdo, este manual tem como

principais objetivos:

e Padronizar as praticas de gestao de contratos e licitagbes dentro da empresa,
garantindo que todos os envolvidos sigam procedimentos claros e consistentes.

e Minimizar riscos relacionados a gestdo contratual e a conducdo de processos
licitatdrios, identificando e mitigando problemas antes que impactem a empresa.

e Promover a capacitagdo continua da equipe envolvida em processos de licitagao e
gestao de contratos, assegurando que todos os membros da empresa compreendam e
sigam as melhores praticas e exigéncias legais.

e Assegurar a conformidade com as normas legais, regulatérias e éticas, garantindo que
todos os contratos e processos licitatérios sejam executados dentro dos limites legais

e de conformidade.

Este manual, portanto, servira como uma referéncia fundamental para a conducéao de
todos os processos de contratacao e licitagcdo da LAWEG Engenharia LTDA, com o objetivo de

promover uma gestao eficiente, transparente e legal.
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2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional da LAWEG Engenharia LTDA para a gestdo de contratos e
licitagcdes é composta por diversas areas e responsaveis, com o objetivo de assegurar a
eficiéncia, transparéncia e conformidade nos processos de contratacao e licitagao. Esta
estrutura busca garantir a boa governanga dos processos, delimitando as responsabilidades
de cada area envolvida, além de definir claramente os niveis de autoridade para a aprovagao

de contratos e documentos relacionados.
2.1 Responsabilidades Internas

A responsabilidade pela gestdo de contratos e licitagdes na LAWEG Engenharia LTDA é
distribuida entre diferentes departamentos, cada um com fungdes especificas, conforme

detalhado abaixo:

1. Departamento Juridico:

o Responsabilidade: O Departamento Juridico é responsavel por fornecer
assessoramento legal em todas as fases do processo licitatério e contratual.
Suas fungdes incluem:

= Elaboracdo e analise de contratos para garantir que estejam em
conformidade com as leis aplicaveis e com os interesses da empresa.

= Acompanhamento de todas as clausulas contratuais, assegurando que
0s termos sejam claros e que a execucdo do contrato ocorra conforme
acordado.

= QOrientacao legal durante os processos de licitacdo, assegurando que 0s
requisitos legais sejam atendidos e que o0 processo seja conduzido de
maneira justa e transparente.

= Resolugao de questdes juridicas e disputas que possam surgir durante a
execucao de contratos.

2. Setorde Compras
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o Responsabilidade: O Setor de Compras é o responsavel por coordenar os

processos de aquisicdo e contratacdo de bens e servigos, seguindo os

procedimentos estabelecidos pela empresa. Suas responsabilidades incluem:

Identificacao das necessidades de aquisicao e elaboracdo do termo de
referéncia ou projeto basico.

Conducgao dos processos de licitacdo (quando necessarios) ou a
contratacao direta de fornecedores, conforme a regulamentacio interna
e a legislacdo de licitacdes.

Garantia de que os fornecedores contratados atendam aos padroes de
qualidade exigidos e que os orgamentos sejam adequados ao mercado.
Negociagdo com fornecedores e busca de condigOes favoraveis para a

empresa.

3. Comissao de Licitagao

s

o Responsabilidade: A Comissdo de Licitagdo € composta por um grupo de

colaboradores desighados pela alta administracdo ou pelo setor competente

para coordenar e fiscalizar o processo licitatério. Suas principais

responsabilidades incluem:

Planejamento e execucdo dos processos licitatérios, incluindo a
definicao dos procedimentos e critérios de julgamento.

Elaboracao de editais, analise das propostas recebidas e conducao das
etapas do processo licitatorio.

Garantir que os processos sejam conduzidos de maneira imparcial,
observando o cumprimento da isencao e dos principios legais.

Relatar e justificar as decisdes tomadas ao longo do processo licitatério,

garantindo a transparéncia e ajustica.

4. Setor Financeiro

o Responsabilidade: O Setor Financeiro tem um papel fundamental na gestédo de

contratos e licitagdes, principalmente no que diz respeito a orgamentos,

pagamentos e controle financeiro. As responsabilidades incluem:

Acompanhamento de custos durante a execug¢ao contratual para garantir
gue os pagamentos sejam realizados conforme o previsto.

Controle de fluxos financeiros relativos aos contratos e licitagdes.
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= Verificacdo da disponibilidade orgamentaria antes da aprovacao de
contratos e execugao de pagamentos.

= Auditoria financeira sobre os contratos e processos licitatorios,
assegurando que os pagamentos sejam feitos dentro das condicoes

acordadas.
2.2 Autoridade e Aprovacao

Para assegurar a governanga eficiente e a conformidade com as politicas internas, é
necessario definir claramente os niveis de autoridade e aprovagao em relagao aos contratos e
documentos de licitagao. A seguir, sdo detalhados os niveis de aprovacgao para diferentes tipos

de documentos e processos.

e Autoridade para Aprovacao de Contratos:

o Diretor Executivo: O Diretor Executivo tem autoridade para aprovar contratos de
maior valor e relevancia estratégica, como contratos de longo prazo, parcerias
estratégicas e contratos que envolvam valores significativos.

o Gerente de Compras ou Responsavel pelo Setor de Licitagdes: Tem autoridade
para aprovar contratos de menor valor, que nao envolvem riscos significativos
para a empresa. O gerente pode aprovar contratos relacionados a compras
regulares ou servicos com fornecedores ja estabelecidos.

o Departamento Juridico: O Departamento Juridico é responsavel por analisar e
aprovar as clausulas contratuais antes da assinatura, garantindo que o contrato
esteja em conformidade com a legislacdo e as normas internas.

o Setor Financeiro: O Setor Financeiro deve aprovar o orgamento relacionado ao
contrato antes de sua assinatura, garantindo que a empresa tenha a capacidade
financeira para cumprir as obrigacdes assumidas.

e Autoridade para Aprovagao de Processos Licitatérios:
o Comissao de Licitagdo: A Comissao de Licitagdo é responsavel por aprovar

todos os documentos relacionados ao processo licitatério, incluindo:
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= Elaboracgédo do edital de licitagéo.
= Aprovacdodadocumentacdo de habilitagdo e julgamento das propostas.
= Definicao dos critérios de selecao de fornecedores.

o Alta Administracao: Para processos de licitagdo de maior porte ou relevancia, a
alta administragao da empresa (ex: Diretores ou CEQO) deve aprovar o processo
licitatério antes de sua publicacdo, garantindo que o processo atenda aos
objetivos estratégicos da empresa e que todos os procedimentos legais sejam
seguidos.

e Assinatura de Contratos:

o Diretor Executivo ou CEO: Tem autoridade para assinar os contratos que
envolvam compromissos significativos, tanto em valor quanto em impacto
estratégico para a empresa.

o Gerente de Compras ou Setor Responsavel: Pode assinar contratos de menor
valor, conforme sua autoridade delegada, desde que respeitadas as politicas

internas de compra e as aprovacoes financeiras e juridicas.
2.3 Monitoramento e Revisao de Autoridades

A empresa se compromete a revisar periodicamente os limites de autoridade definidos,
garantindo que os niveis de aprovacao e assinatura sejam sempre adequados as necessidades
da empresa e aos riscos envolvidos nas transagdes. A revisdo dos processos de aprovacgao e
gestdo de contratos sera realizada para assegurar a eficiéncia e a seguranca juridica da

empresa, mantendo a governancga transparente e eficiente.
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3 PROCESSOS DE LICITAGAO

O processo de licitacao da LAWEG Engenharia LTDA é conduzido de acordo com a
legislagdo vigente e visa garantir a transparéncia, a competitividade e a isencao nas
contratacdes realizadas pela empresa. A seguir, sdo descritas as modalidades de licitacao, as
fases do processo, os critérios de julgamento e a documentacao necessaria para garantir que
os procedimentos sejam realizados conforme as normas legais e as melhores praticas de

mercado.
3.1 Modalidades de Licitacao

As modalidades de licitagdo sdo os diferentes tipos de processos utilizados para
contratar bens e servigos. Cada modalidade é adotada conforme o valor e a complexidade da
contratacdo, e sao estabelecidas pela Lei n® 8.666/1993 (Lei de Licitacdes) e a Lei n®

13.303/2016 (Lei das Estatais). As principais modalidades de licitagdo sao:

e Concorréncia:

o A modalidade de concorréncia é utilizada para contratagdes de grande porte ou
de complexidade elevada, em que todos os interessados que atendam aos
requisitos do edital podem participar. E a modalidade mais ampla e permite
ampla concorréncia, sendo aplicavel a contratos de valor elevado e longa
duracéao.

o Critérios: Todos os requisitos de habilitagao séo verificados, e as propostas sédo
avaliadas de acordo com o menor preco ou melhor técnica, conforme definido
no edital.

e Tomada de Precos:

o A tomada de pregos ¢é utilizada para contratagbes de médio porte. Nesta

modalidade, somente empresas previamente cadastradas ou que atendam aos

requisitos de habilitacdo previstos no edital podem participar.
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o Critérios: Podem ser adotados critérios de menor prego ou técnica e preco,

dependendo da natureza do contrato.
Convite:

o Aconvite é a modalidade de licitagao utilizada para contratagcdes de baixo valor.
Nela, sdo convidados, pelo menos, trés fornecedores ou prestadores de servico.
A empresa pode optar por essa modalidade quando o valor da contratacao for
inferior aos limites estabelecidos na legislagao.

o Critérios: O critério mais comum para a avaliagcao das propostas € o menor
preco.

Concurso:

o O concurso ¢é utilizado para a selegdo de trabalhos técnicos, como projetos
artisticos, cientificos ou culturais. Ele é geralmente aplicado em processos em
que a avaliacdo técnica seja de extrema importdncia, como no caso de
elaboragao de projetos arquitetdnicos ou design de produtos.

o Critérios: A avaliagdo se baseia na qualidade técnica das propostas, sendo
determinado por uma comissao julgadora especializada.

Leildo:

o O leilao é utilizado para a venda de bens moveis inserviveis da empresa, como
equipamentos e materiais que ndo tém mais utilidade. E uma modalidade
simplificada, onde os interessados fazem suas propostas por meio de lances,
sendo a venda efetivada ao maior lance.

o Critérios: O critério € o maior lance, sem necessidade de avaliagao técnica, ja
que o valor de mercado é a principal referéncia.

Pregao:

o O pregao é a modalidade de licitagdo mais utilizada para aquisicdes de bens e
servicos comuns, onde o processo € mais agil. No pregao, as propostas sao
apresentadas em duas fases: a primeira com a oferta de pregos e, caso
necessario, a segunda fase com a negociacao do valor e esclarecimentos.

o Critérios: O critério utilizado € o menor preco para aquisigao de bens e servicos,

sendo um processo mais dindmico e com ampla concorréncia.
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3.2 Fasesda Licitagao

O processo de licitagdo é dividido em fases, que garantem a organizacao e

transparéncia do procedimento. As principais fases de uma licitagao sao:

e Fase Preparatéria (Elaboragao do Edital):

o Nestafase, a empresa define a necessidade de contratagcdo e a modalidade de
licitacao a ser adotada. Além disso, sdo elaborados o termo de referéncia ou o
projeto basico, que descrevem o objeto da licitacao, os requisitos técnicos e as
condic¢des de execugéo.

o Também é elaborada a minuta do edital de licitagdo, que contém as regras e
condigoes que os participantes devem seguir, além dos critérios de julgamento
das propostas.

e Fase de Divulgacdo (Publicacao do Edital):

o O edital de licitagdo deve ser publicado em meio oficial, com o objetivo de dar
ampla publicidade ao processo e permitir que todos os fornecedores
interessados possam participar.

o O edital pode ser publicado em jornais de grande circulagao, sites oficiais da
empresa ou em outros meios de comunicagao definidos pela legislacdo ou pela
empresa.

e Fase de Apresentacéo das Propostas:

o Apods a divulgagao do edital, os licitantes interessados devem apresentar suas
propostas dentro do prazo estabelecido. As propostas devem atender a todas as
exigéncias do edital, incluindo as condi¢gbes técnicas, comerciais e financeiras.

o As propostas sao abertas e analisadas pela Comisséao de Licitagdo, que avaliara
se atendem aos requisitos de habilitacao e critérios de julgamento.

e Fase de Julgamento e Habilitagao:

o Nessa fase, a Comissao de Licitagao realiza o julgamento das propostas com

base nos critérios estabelecidos no edital. Além disso, verifica a habilitacao

juridica e aregularidade fiscal dos licitantes.
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o O julgamento pode ser realizado por comparagio de pregos ou por analise de

propostas técnicas e de menor prego, dependendo da modalidade adotada.
e Fase de Homologacao e Adjudicacao:

o Apbs a andlise das propostas e habilitacdo dos licitantes, a Comissao de
Licitacdo envia o relatério final a alta administragdo para gque seja feita a
homologacao do processo e a adjudicacdo do objeto ao vencedor.

o A homologacao confirma a regularidade do processo e a decisdo final da
comissdo, enquanto a adjudicacao confere ao licitante vencedor o direito de

celebrar o contrato.
3.3 Critérios de Julgamento

Os critérios de julgamento das propostas sao definidos com base nas caracteristicas

do objeto da licitagao e nos objetivos da empresa. Os principais critérios de julgamento sao:

e Menor Precgo:

o Ocritério de menor precgo € utilizado quando o objetivo principal € obter a melhor
oferta financeira. O licitante que apresentar a proposta com 0 menor preco,
atendendo a todos os requisitos técnicos, sera o vencedor.

e MelhorTécnica:

o O critério de melhor técnica é adotado quando a qualidade do trabalho ou
servigo é o fator decisivo. O julgamento se baseia em uma analise técnica das
propostas, como experiéncia, qualificacdo e a capacidade técnica dos
licitantes.

e Técnicae Precgo:

o O critério de técnica e prego € utilizado quando é necessario combinar a
qualidade e o prego da proposta. As propostas sdo avaliadas com base em um
equilibrio entre a parte técnica e a parte financeira, sendo o vencedor aquele que

apresentar a melhor combinacéo entre ambos.
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3.4 Documentacao Necessaria

Para participar de um processo licitatdrio e para analise do contratado, os licitantes

devem apresentar a seguinte documentacgao:

e Habilitacao Juridica:

o Documentos que comprovem a existéncia legal da empresa, como o CNPJ,

contrato social, ou alteragcdes contratuais.
e Regularidade Fiscal e Trabalhista:

o Certificados de regularidade fiscal, como Certiddo Negativa de Débitos (CND)

junto a Receita Federal, INSS, FGTS e outros 6rgaos competentes.
e Qualificagao Técnica:

o Comprovacdo de capacidade técnica do licitante, como atestados de
qgualificagao profissional, experiéncia prévia e certificados que comprovem a
competéncia para execugao do objeto da licitacao.

e Proposta Comercial:

o A proposta comercial, que deve detalhar o preco e as condigdes comerciais da

proposta, conforme o formato estipulado no edital.
e Garantias:

o Dependendo da modalidade e valor do contrato, pode ser exigida uma garantia

contratual (como caucdo ou seguro-garantia) para assegurar o cumprimento do

contrato.
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4 ELABORAGAO E GESTAO DE CONTRATOS

A elaboracao e gestao de contratos desempenham um papel crucial no processo de
licitacao e nas atividades gerais da LAWEG Engenharia LTDA. Um contrato bem redigido e bem
gerido garante que ambas as partes cumpram suas obrigagdes de maneira clara, segura e
eficiente. A seguir, sdo detalhados os principais aspectos relacionados a elaboragao,

formalizacao, gestao e alteragdes contratuais.
4.1 Requisitos para Elaborag¢ao de Contratos

A elaboracdo de contratos deve ser feita com cuidado para garantir que todas as
obrigacoes e direitos das partes envolvidas estejam claramente definidos. Os elementos

essenciais que devem ser incluidos em qualquer contrato sao:

e Partes Envolvidas:

o ldentificagdo completa das partes contratantes (nome ou razao social, CNPJ ou
CPF, endereco e dados de contato). No caso da LAWEG Engenharia LTDA, deve
constar a identificagcdo da empresa e o nhome do contratado, bem como a
capacidade legal para contratar.

e Objeto do Contrato:

o Descricdo clara e detalhada do objeto do contrato (bens, servigos, obras ou
consultorias a serem fornecidos ou executados). O objeto deve ser especificado
de forma que ndo deixe margem para ambiguidades, abordando tanto o escopo
quanto os requisitos técnicos ou operacionais.

e Condigbes de Pagamento:

o Definicao dos valores a serem pagos, formas de pagamento (parcelamento,
pagamento Unico, etc.), prazo para pagamento e condigdes para a liberagao de
pagamentos (conforme cumprimento de etapas ou entrega de bens/servigos).

e Prazos e Condi¢cdes de Execugao:
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o Estabelecimento de prazos para execugao do objeto do contrato, incluindo

datas de inicio e conclusao, e possiveis condi¢cdes para prorrogagao.
Penalidades:

o Definicado das penalidades em caso de inadimplemento ou descumprimento
das clausulas contratuais, como multas, mora ou indenizagbes por danos
causados pela parte infratora.

Garantias:

o Determinacdo de garantias que possam ser exigidas para assegurar o
cumprimento das obrigacdes contratuais, como caugdes, seguros-garantias ou
fianca bancaria.

Foro de Solucao de Controvérsias:

o Estipulacdo do foro (local onde disputas contratuais serdo resolvidas),
geralmente sendo o foro da sede da empresa, a menos que acordado de forma
diferente.

Disposicoes Gerais:

o Clausulas sobre guestdes como confidencialidade, propriedade intelectual,

cedéncia de direitos e obrigacdoes, e obrigacdes acessdrias das partes

envolvidas.

4.2 Formalizacao e Assinatura

A formalizacdo e assinatura de contratos devem seguir um processo estruturado para

garantir que todas as etapas sejam cumpridas corretamente, com a devida seguranca juridica.

Parecer Juridico:

o Antes de qualquer contrato ser assinado, o departamento juridico da LAWEG
Engenharia LTDA deve emitir um parecer juridico, verificando a conformidade do
contrato com a legislagcdo aplicavel, além de garantir que os direitos e
obrigacdes das partes estejam devidamente protegidos.

Anélise e Aprovacao Interna:
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o O contrato deve ser analisado pelos responsaveis internos da empresa
(gerentes, diretores €, se necessario, comissoes especificas) para garantir que
todos os termos estejam de acordo com os interesses da empresa e com as
condigbes previamente acordadas durante o processo de licitagao.

e Assinatura:

o Apés a analise e aprovacao, o contrato deve ser assinado pelas partes
envolvidas. A assinatura do contrato deve ser realizada por representantes legais
da empresa, conforme seu poder de assinatura estabelecido no Estatuto Social
ou contrato social, e deve ser formalizada com as devidas testemunhas, quando
necessario.

e Registro (se necessario):

o Dependendo da natureza do contrato (principalmente em contratos que

envolvem imoveis ou direitos de grande valor), podera ser exigido o registro do

contrato em cartdrio, garantindo sua publicidade e validade perante terceiros.
4.3 Gestao do Contrato

Apds a assinatura, € fundamental que a gestdo do contrato seja realizada de forma
eficaz para garantir o cumprimento das obrigacdes e evitar problemas juridicos ou financeiros.
A gestdo deve ser realizada pelas areas responsaveis, sob a coordenacao do responsavel pela

gestao do contrato.

e Acompanhamento da Execucgéo:

o O acompanhamento continuo da execugao do contrato é essencial. A empresa
deve monitorar o cumprimento das obrigacbes por parte do contratado,
verificando a entrega de bens, a execucdo de servigos ou a realizagao de obras
conforme o estipulado.

e Cumprimento de Prazos:
o Acompanhar os prazos de entrega de cada etapa do contrato e a finalizagéo do

objeto contratado. Caso o contratante perceba que 0s prazos nao serao
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cumpridos, ele deve tomar as providéncias cabiveis, como notificacao e
aplicacao de penalidades.
e Controle de Qualidade:

o Garantir que o contratado atenda aos padrdes de qualidade especificados no
contrato. Isso pode ser feito por meio de inspecgoes periédicas, relatérios de
progresso e feedbacks das areas envolvidas na execucao do contrato.

e Relatérios de Acompanhamento:
o A empresa deve manter um relatério regular de acompanhamento do contrato,

documentando o progresso e eventuais problemas ou necessidades de ajustes.
4.4 Alteracoes Contratuais

E possivel que durante a vigéncia do contrato ocorram necessidades de alteragéo
contratual, seja por mudancas has condi¢gdes acordadas, por problemas imprevistos ou por
razdes de interesse das partes. As alteragdes contratuais devem seguir regras bem definidas

para garantir a transparéncia e a conformidade com as disposicoes legais.

e Aditivos Contratuais:

o Alteragbes que envolvem prorrogacdo de prazos, aumento de valores ou
modificagdo do objeto do contrato, devem ser formalizadas por meio de um
aditivo contratual. A formalizacdo do aditivo deve seguir o mesmo processo de
analise e aprovacgdo do contrato original.

e Rescisao Contratual:

o Arescisdo contratual ocorre quando uma das partes decide encerrar o contrato
antes do cumprimento total das obrigagcdes acordadas. A rescisdo pode ser
amigavel (com acordo entre as partes) ou unilateral (por descumprimento de
uma das partes). Em ambos os casos, deve ser formalizada de forma escrita,
com justificativas e de acordo com as disposi¢des previstas no contrato.

e Alteragcdes Emergenciais:
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o Em situagcdes excepcionais, como casos de forca maior ou alteragcdes
substanciais no mercado que afetam diretamente a execucao do contrato, a
empresa pode realizar ajustes temporarios nas condi¢des do contrato, sempre
garantindo que essas alteragcdes sejam documentadas e justificadas

formalmente.

A elaboracao, formalizacao, gestdo e alteracdo dos contratos sdo etapas essenciais
para garantir que os acordos firmados pela LAWEG Engenharia LTDA estejam em conformidade
com os objetivos da empresa e a legislacao vigente, promovendo seguranga juridica, eficiéncia

na execucgao e a manutencao de boas relagcbes com fornecedores e prestadores de servigos.
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5 GESTAO DE RISCOS EM CONTRATOS E LICITAGOES

A gestao de riscos é um aspecto fundamental para garantir o sucesso e a seguranca
juridica dos processos de contratos e licitagcdes na LAWEG Engenharia LTDA. A identificagao,
mitigagdo e monitoramento eficaz dos riscos associados a essas areas sao essenciais para
evitar prejuizos financeiros, problemas legais e danos a reputagdo da empresa. A seguir,

apresentamos as principais diretrizes para a gestdo de riscos nesses processos.
5.1 Identificacao de Riscos

A identificacdo de riscos deve ser realizada de forma sistematica, abrangendo os
principais fatores que podem comprometer o sucesso dos contratos e a integridade dos

processos licitatérios. Alguns dos riscos mais comuns incluem:

e Inadimpléncia do Contratado:

o O risco de o contratado ndo cumprir com suas obrigagdes financeiras ou
operacionais, resultando em prejuizos a execucao do contrato e ao andamento
dos projetos.

e Atrasos na Execucéo:

o O risco de atrasos na entrega de bens, servigcos ou execugao de obras, o que

pode comprometer os prazos da empresa e gerar custos adicionais.
e Nao Conformidade com o Objeto do Contrato:

o Orisco de o contratado nao entregar o que foi estipulado no contrato, seja em

termos de qualidade, quantidade ou especificagcdes técnicas.
e Alteragdes nos Precos:

o O risco de aumentos inesperados nos custos, como variagdes cambiais,
aumento de matérias-primas ou mudancas na legislacao, que podem impactar
negativamente a execugao financeira do contrato.

e Riscos Legais e Regulatdrios:
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o O risco de o processo licitatério ou a execucao contratual ndo estar em
conformidade com as normas legais ou regulamentagdes especificas, o que
pode resultar em penalidades legais ou rescisdo do contrato.

e Fraude e Corrupgao:

o Orisco de envolvimento em praticas fraudulentas ou corruptas, tanto por parte
dos licitantes quanto por membros da comissdo de licitacdo ou gestores de
contratos, o que comprometeria a integridade do processo.

e Riscos Relacionados a Fornecedores ou Prestadores:

o O risco de o contratado ser incapaz de cumprir com suas obrigacdes devido a

problemas financeiros, falta de capacidade técnica, ou mesmo questdes

relacionadas a gestao interna do fornecedor.
5.2 Mitigacao de Riscos

A mitigagcdo de riscos visa minimizar as probabilidades de ocorréncia de eventos
indesejaveis, bem como atenuar suas consequéncias. Algumas das estratégias para reduzir

riscos nos contratos e licitagdes incluem:

e Clausulas Contratuais de Penalidade:

o Penalidades claras e proporcionais para inadimpléncia, atrasos ou nao
conformidade com o objeto contratual deve ser previstas no contrato. Isso serve
como um desincentivo para o ndo cumprimento das obrigagcdes e garante que a
empresa tenha meios de compensacao em caso de descumprimento.

e Garantias Contratuais:

o Garantias, como caucgdes, seguros-garantias, fianga bancaria ou retengdes de
pagamentos, podem ser exigidas do contratado para assegurar o cumprimento
das obrigagdes e cobrir eventuais prejuizos financeiros decorrentes de falhas na
execucao do contrato.

e Analise de Risco de Fornecedores:
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o Avaliagdes rigorosas da capacidade financeira e experiéncia técnica dos
fornecedores e prestadores de servicos antes de firmar contratos, por meio de
due diligence e analise de referéncias comerciais, podem ajudar a evitar
problemas durante a execugéao do contrato.

e Revisdo de Termos e Condicdes:

o Arevisao continua das condi¢cdes de mercado, regulamentacao e outros fatores
externos que possam impactar a execucdo do contrato ajuda a identificar e
mitigar riscos emergentes de maneira proativa. Clausulas de reajuste de pregos
e renegociacao de prazos também podem ser incluidas para cobrir eventuais
mudancas no cendrio econdmico ou regulatoério.

e Planejamento Adequado de Cronogramas:

o O planejamento detalhado de prazos e cronogramas para a execugdo do
contrato, com prazos razoaveis e margens de seguranca, € essencial para
minimizar o risco de atrasos. O acompanhamento continuo da execugao do
contrato ajuda a identificar possiveis desvios no tempo e implementar acoes
corretivas rapidamente.

e Treinamento e Conscientizagdo:

o A capacitagdo continua da equipe responsavel pela gestdo de contratos e
licitagdes, bem como a sensibilizagdo para os riscos legais, operacionais e
financeiros envolvidos, pode reduzir o risco de erros humanos e garantir maior

eficiéncia na gestao.
5.3 Monitoramento e Auditoria

O monitoramento continuo e a auditoria dos contratos e dos processos licitatérios sdo
fundamentais para garantir a conformidade e o cumprimento das obrigacdées. O
acompanhamento permite detectar riscos emergentes de forma antecipada e adotar medidas

corretivas antes que os problemas se tornem criticos.

e Monitoramento da Execucao Contratual:
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o Acompanhamento periédico do progresso da execucao do contrato, com a
verificacdo do cumprimento de prazos, qualidade dos produtos ou servicos
entregues, e a observancia das clausulas contratuais. Relatérios regulares
devem ser gerados, incluindo o status da execucdo e o cumprimento de
indicadores de desempenho previamente estabelecidos.

Auditoria Interna e Externa:

o Realizagao de auditorias internas periédicas para verificar a conformidade dos
processos licitatérios e contratuais com as normas internas e externas, e
auditorias externas (quando necessario) para validar a eficacia das estratégias
de mitigacdo de riscos. As auditorias devem avaliar também a eficiéncia dos
controles internos e identificar dreas de melhoria.

Controle de Desempenho e Resultados:

o Estabelecimento de indicadores de desempenho (KPls) para a gestdo de
contratos e licitagdes, permitindo uma avaliagdo continua dos resultados. Isso
inclui a analise de custos, qualidade, satisfacao dos clientes e cumprimento dos
prazos.

Sistema de Gestdo de Contratos:

o A implementacdo de um sistema informatizado para o gerenciamento de
contratos e licitagdes ajuda a centralizar as informagdes, acompanhar prazos,
pagamentos e responsabilidades, e facilita a auditoria e o controle. O uso de
tecnologia pode ser uma ferramenta poderosa para aumentar a transparéncia e
eficiéncia na gestao.

Feedback das Partes Envolvidas:

o Durante o processo de monitoramento, é importante coletar o feedback das
partes envolvidas (gestores de contratos, fornecedores, auditores) para
identificar potenciais problemas ou riscos que possam n&o ser evidentes

durante a execugao.
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6 ASPECTOS LEGAIS E REGULATORIOS

A conformidade com as leis e regulamentos é essencial para garantir que 0s processos

de contratagao e licitagdo da LAWEG Engenharia LTDA ocorram dentro dos padrdes legais

estabelecidos, evitando riscos juridicos e promovendo a transparéncia e a legalidade nos

negocios daempresa. A seguir, serdo apresentados os principais aspectos legais e regulatorios

que regem a gestdo de contratos e licitagdes.

6.1

Legislacao aplicavel

A LAWEG Engenharia LTDA deve observar as principais leis e regulamentacdes que

regem o processo de licitacdes e contratacao publica, tanto em nivel federal quanto estadual.

As principais legislagdes que regulam esses processos incluem:

Lei n® 8.666/93 (Lei de Licitagbes e Contratos):

o Esta é a legislacdo que, até a promulgacao da Lei n® 14.133/2021, regulava a
maior parte dos processos de licitagcdo e contratos administrativos no Brasil. Ela
estabelece as normas gerais sobre as modalidades de licitagdo, contratagdo e
execucao de contratos administrativos com a Administragcao Publica.

Lein®14.133/2021 (Nova Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos):

o Esta lei, promulgada em abril de 2021, substitui parcialmente a Lei n© 8.666/93,
trazendo mudancas significativas para o processo de licitagdo. Entre as
inovagodes estao a simplificacdo das modalidades de licitagao, a digitalizagao
dos processos e a inclusao de novos critérios de julgamento.

Lein®13.303/2016 (Lei das Estatais):

o Aplica-se especificamente a empresas publicas e sociedades de economia
mista, estabelecendo regras especificas para contratos e licitacoes realizadas
por essas entidades. A LAWEG Engenharia LTDA deve se atentar a essas
disposicdes, casotenharelacdo com entidades estatais, ou seja, regida por esse

tipo de normativo.
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e Decreton®7.983/2013:

o Regula o procedimento de licitagcdo e contratagdo no ambito do Sistema de
Registro de Precos, um mecanismo utilizado por entidades publicas para
compras e contratacdes recorrentes, que pode ser relevante para as operacdes
de empresas que atuem em fornecimentos para a Administracao Publica.

e Normas Complementares e Regulacdes Setoriais:

o Além das leis mencionadas, a empresa também deve observar normas
complementares que podem se aplicar de acordo com o setor de atuacéo (ex.:
normas de seguranga, ambientais, fiscalizacado de obras, entre outras), que

impactam diretamente a gestdo de contratos e processos licitatorios.

6.2 Conformidade

A conformidade legal é fundamental para garantir a legitimidade e transparéncia nos
processos de contratacao e licitagao, além de proteger a empresa contra possiveis sangoes
ou questionamentos juridicos. Para assegurar a conformidade, é necessario que a LAWEG

Engenharia LTDA adote as seguintes praticas:

e Observar as Modalidades de Licitacao:

o As modalidades de licitagdo, como concorréncia, tomada de precgos, convite,
pregao, entre outras, devem ser escolhidas e aplicadas conforme as diretrizes
daLein®14.133/2021 ou da Lei n® 8.666/93, levando em consideragao o valor e
a complexidade do objeto da contratacéo.

e Elaboracao do Edital:

o O edital de licitacdo deve ser elaborado de acordo com as exigéncias legais,
contendo as condicoes claras de participagao, os critérios de julgamento, os
requisitos técnicos e juridicos, e os termos contratuais que regerdo a execugao
do contrato.

e Garantia de Publicidade e Transparéncia:
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o O processo de licitacao deve ser realizado de forma publica e transparente, com
ampla divulgagao do edital, publicagao dos atos relativos a licitagao e a analise
detalhada das propostas para garantir que todos os interessados possam
acompanhar o processo.

e Contratagao com Base em Critérios Legais:

o Os contratos devem ser formalizados conforme os critérios definidos pela
legislagao aplicavel e sempre com a adequada justificativa técnica e financeira,
assegurando que os termos contratuais atendam as necessidades da empresa
e sejam em conformidade com a legislacao fiscal e trabalhista.

e Exigéncias de Habilitagao:

o A empresa contratante deve realizar uma analise rigorosa da documentagéo de
habilitacdo dos participantes da licitagdo para garantir que todos os requisitos
legais e fiscais sejam atendidos, como regularidade fiscal, capacidade técnica

e habilitagao juridica.
6.3 Sancoes e Penalidades

A violagcdo das normas legais ou dos procedimentos internos estabelecidos no
processo de licitagcdo e na execugdo dos contratos pode resultar em sancdes e penalidades

severas para a empresa, incluindo, mas ndo se limitando a:

e Multas:

o A empresa pode ser multada em caso de descumprimento de suas obrigacdes
contratuais ou pela ndo observancia das normas regulatdrias durante o
processo de licitagcdo, como atraso na entrega, descumprimento de cldusulas
contratuais ou praticas fraudulentas.

e Rescisdo Contratual:

o 0O nao cumprimento das clausulas estabelecidas no contrato pode resultar na

rescisao contratual, com a devida aplicacédo de penalidades e a perda de direitos

sobre eventuais garantias ou valores pagos, conforme estipulado no contrato.
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e Suspensao de Participacao em Licitagoes:

o Empresas que forem penalizadas ou que descumprirem as obrigacdes previstas
em processos licitatérios podem ser suspensas de participar de futuras
licitacdes ou contratagcdes com a Administragado Publica, o que comprometeria
a continuidade de seus negdécios nesse setor.

e Responsabilizacao por Irregularidades Legais:

o O descumprimento das leis de licitacdo e contratos administrativos pode
resultar em responsabilizacao judicial ou administrativa, com a possibilidade de
indenizagdes, penalidades administrativas e aimposicdo de sangdes penais em
casos de fraude ou corrupcgéao.

¢ Denuncias e Investigagao:

o Qualquer indicio de fraude ou irregularidade nos processos licitatérios pode
levar a uma investigagao interna ou denuncia aos 6rgaos de controle como o
Tribunal de Contas, o Ministério Publico ou a Policia Federal, dependendo da

gravidade das acgdes.

A LAWEG Engenharia LTDA deve, portanto, garantir que todos os processos de licitagao
e contratos estejam em plena conformidade com a legislagcao vigente e adotar as melhores
praticas para evitar riscos juridicos e garantir a transparéncia e eficiéncia nos seus processos

operacionais e administrativos.
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7 CONTRATOS COM FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS

A selecao, negociacdo e avaliacado dos fornecedores e prestadores de servigos sdo
etapas cruciais para garantir que a LAWEG Engenharia LTDA adquira produtos e servigos de
qualidade, dentro dos padrbes estabelecidos e com condi¢gdes contratuais favoraveis. Este

capitulo aborda os processos e praticas relacionados a essas etapas.
7.1 Selecao de Fornecedores

A selecio de fornecedores e prestadores de servicos deve ser realizada de maneira
criteriosa e transparente, com base em uma analise detalhada das necessidades da empresa

e das condicbes do mercado. O processo de selecao incluira as seguintes etapas:

e Pesquisa de Mercado:

o Antes de iniciar qualquer processo de licitagdo ou contratagdo direta, é
essencial realizar uma pesquisa de mercado para avaliar a disponibilidade de
fornecedores e prestadores de servigcos, considerando a qualidade, preco e
reputacdo no mercado. Isso ajuda a garantir a competitividade e a eficiéncia na
escolha do fornecedor.

e Critérios de Qualificacao:
o Os fornecedores e prestadores de servigcos serdo avaliados com base em
critérios de qualificagdo como:

= (Capacidade técnica para executar o contrato conforme as
especificacdes.

= Regularidade fiscal e tributaria, incluindo a comprovacao de que estao
em dia com suas obrigacdes fiscais.

= Experiéncia prévia, especialmente em contratos similares ou na
execucao de servigos/fornecimentos de mesma natureza.

= Reputacao no mercado: avaliagao de referéncias comerciais e histéricas

de cumprimento de prazos e qualidade.
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= Certificagcoes e conformidades: comprovagcdo de que atendem as
normas de qualidade e regulamentos especificos do setor.
e Andlise de Riscos:

o O processo de selecao também deve considerar a avaliagao de riscos
associados ao fornecedor ou prestador de servigo, como sua capacidade
financeira, sua sustentabilidade e a possibilidade de interrupcdo no
fornecimento de bens ou servicos. Este passo é fundamental para garantir que o
fornecedor possa honrar os compromissos contratuais sem gerar impactos

negativos para a LAWEG Engenharia LTDA
7.2 Negociacao das Condicoes

A negociacao de condicdes contratuais € uma etapa essencial para assegurar que a
empresa obtenha os melhores termos possiveis em relagédo a pregos, prazos e condigdes de
pagamento, sempre dentro dos limites legais e orgamentarios. A seguir, estdo as orientagdes

para essa etapa:

e Precos e Custos:

o Deve-se negociar pregcos que estejam em conformidade com os valores de
mercado, garantindo competitividade e justica nas condi¢cdes. A negociacao de
precos também deve considerar custos adicionais, como frete, seguros, taxas
de importacao, e qualquer outra despesa que possa influenciar o custo final.

e Prazos de Entrega e Execucéo:

o As negociagdes devem estabelecer prazos claros para a entrega de produtos ou
execucao de servigos, que atendam as necessidades operacionais da empresa.
Em contratos de longo prazo, devem ser definidos marcos de execucéo para
garantir o cumprimento dos prazos acordados.

e Condigbes de Pagamento:
o As condi¢bes de pagamento devem ser negociadas de acordo com o fluxo de

caixa da empresa e a natureza do contrato. As opgdes podem incluir:
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= Parcelamento com prazos definidos, respeitando o orcamento da
empresa.
= Descontos para pagamentos antecipados ou em condi¢des especiais.
= Garantias de pagamento que protejam a empresa contra inadimpléncia.
e Garantias Contratuais:
o Dependendo da natureza do contrato, podem ser exigidas garantias adicionais
(ex.: garantias bancarias, seguros) para cobrir eventuais riscos de inadimpléncia
ou descumprimento de prazos.
e Clausulas de Penalidade e Resciséo:
o Anegociagao deve garantir que o contrato preveja clausulas de penalidades em
caso de descumprimento das obrigacdes (atrasos, ndo conformidade), bem

como as condigoes para rescisdo contratual sem prejuizos a empresa.
7.3 Avaliacao de Desempenho

Apds a selecao e a negociagao, é fundamental monitorar e avaliar o desempenho dos
fornecedores e prestadores de servigos durante e apds a execugao do contrato para garantir
gue todos os termos e condi¢cdes sejam atendidos de maneira satisfatéria. O processo de

avaliagcdo de desempenho envolve os seguintes aspectos:

e Acompanhamento Continuo:
o A LAWEG Engenharia LTDA deve acompanhar o desempenho dos fornecedores
e prestadores de servigcos ao longo da execugéo do contrato, verificando se as
entregas estao sendo realizadas dentro dos prazos e se os produtos ou servigos
atendem aos requisitos acordados.
o O acompanhamento deve ser realizado por meio de reunides periddicas,
relatdrios de progresso e outros mecanismos de controle.
e Indicadores de Desempenho:
o Durante a execucdo do contrato, devem ser definidos indicadores de

desempenho (KPIs) que permitam medir a qualidade, a pontualidade, a
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eficiéncia e a conformidade com os termos estabelecidos no contrato.
Exemplos de KPIs podem incluir:
=  Percentual de entregas no prazo.
= Taxa de defeitos ou ndo conformidade.
* indicede satisfacdo do cliente interno (se for o caso de fornecedores que
atendem a outras areas da empresa).
e Avaliagcao Pds-Execucgao:
o Apdésotérminodo contrato, € necessario realizar uma avaliacao de desempenho
final, que deve incluir:
= Analise de cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.
= Avaliacdo da qualidade do servigo ou produto.
= Feedback da equipe interna sobre a execugdo do contrato e a interagao
com o fornecedor ou prestador de servico.
= Documentacido de licbes aprendidas para melhorar o processo de
selecao e negociacdo em contratos futuros.
e Feedback ao Fornecedor:
o Apés a avaliagdo de desempenho, a LAWEG Engenharia LTDA deve fornecer
feedback aofornecedorou prestador de servigo, destacando os pontos positivos
e as areas que precisam de melhoria. Esse feedback pode ser utilizado para
ajustar praticas futuras ou renegociar termos em contratos de longo prazo.
e Acodes Corretivas:
o Caso o desempenho do fornecedor ou prestador de servico ndo atenda as
expectativas ou aos termos contratuais, devem ser estabelecidas acbes
corretivas. Essas agcdes podem envolver desde renegociagcdo de termos até

aplicacado de penalidades ou, em casos extremos, a rescisdo do contrato.

A gestao eficiente dos fornecedores e prestadores de servigcos € fundamental para o
sucesso das operagbdes da LAWEG Engenharia LTDA, garantindo que os contratos sejam
executados com qualidade, dentro dos prazos estabelecidos e com a melhor relagcdo custo-

beneficio.
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8 AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

A auditoria e o controle interno sdo elementos fundamentais para garantir que os
processos de contratacao e licitacdo da LAWEG Engenharia LTDA estejam em conformidade
com as politicas internas da empresa, bem como com as regulamentacgoes legais e normativas
aplicaveis. A seguir, sao descritos os procedimentos para realizar a auditoria de contratos e
licitagbes, bem como os processos de controle interno que asseguram a integridade,

transparéncia e eficiéncia nesses processos.
8.1 Auditoria de Contratos e Licitagoes

A auditoria interna desempenha um papel crucial na identificagcdo e mitigacdo de
riscos, além de garantir que todos os processos de contratagao e licitagdo estejam sendo
conduzidos de acordo com as diretrizes estabelecidas pela empresa e com as exigéncias
legais. A auditoria de contratos e licitagbes sera conduzida conforme os seguintes

procedimentos:

e Objetivo da Auditoria:

o O principal objetivo da auditoria interna nos processos de contratos e licitagdes
€ verificar a conformidade dos mesmos com as normas internas, as leis
aplicaveis e os principios de governanca e transparéncia. Isso inclui assegurar
que todas as etapas de licitagdo e execucao de contratos sejam realizadas de
maneira legal, ética e eficiente.

e Frequéncia da Auditoria:

o As auditorias serdo realizadas de forma regular, de acordo com o plano anual de
auditoria da empresa, ou quando houver indicadores de risco ou suspeita de
irregularidades que justifiquem uma auditoria mais frequente.

o Além das auditorias programadas, a empresa podera realizar auditorias
especificas e extraordinarias quando necessario, com foco em contratos de

maior risco ou em situagdes de desempenho abaixo das expectativas.
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Procedimentos de Auditoria:

(@]

©)

Revisao de Documentos: A auditoria comecgara com a analise detalhada da
documentacdo relacionada aos contratos e licitagdes, incluindo editais,
propostas, contratos firmados, notas fiscais, relatérios de execucio e outros
documentos pertinentes.

Verificagao de Conformidade: Sera verificada a conformidade dos processos
com as normas legais (como a Lei n® 8.666/93 € a Lei n® 14.133/2021), as
politicas internas da empresa e as clausulas contratuais. A auditoria também
examinara o cumprimento de prazos, condicoes de pagamento, qualidade dos
servicos e resultados finais.

Entrevistas e Investigagdo: Se necessario, a auditoria podera envolver
entrevistas com membros da equipe envolvida nos processos de licitagdo ou
execugao de contratos, além de verificagdes diretas com fornecedores,

prestadores de servigos e outras partes envolvidas.

Relatorios de Auditoria:

(@]

O auditor responsavel devera elaborar um relatério detalhado com os achados
da auditoria, incluindo qualquer ndo conformidade, irregularidade ou risco
identificado. Além disso, serdo indicadas as acdes corretivas necessarias para
solucionar as questdes encontradas.

Os relatorios de auditoria serdao entregues a alta administragdo, com cdpias
sendo encaminhadas para os setores responsaveis pela gestdo de contratos e

licitagbes, para acompanhamento das agdes corretivas.

8.2 Relatorio de Controle

A gestao eficiente de contratos e licitagdes exige que a LAWEG Engenharia LTDA tenha

um sistema robusto de controle interno e monitoramento continuo. A seguir, detalham-se os

procedimentos para o controle e monitoramento de contratos e processos licitatérios:

Frequéncia dos Relatoérios:

35



LAWEG

FPAVIMENTD & SANEAMENTL

o Os relatérios de controle serdo gerados de forma mensal, ou conforme a

necessidade da empresa, para avaliar o andamento dos contratos e processos

de licitacéo.

o Relatdrios intermediarios também poderao ser emitidos, caso haja necessidade

de monitoramento mais detalhado de contratos de maior complexidade ou

valor, ou quando houver indicadores de risco que exijam atencéo especial.

Conteudo dos Relatoérios:

o Os relatérios de controle devem conter informagdes detalhadas sobre a

execucao dos contratos, como:

Status de execugao dos contratos (em andamento, concluidos, vencidos,
rescindidos).

Acompanhamento de prazos: Verificagdo do cumprimento de prazos
estabelecidos no contrato e identificagao de possiveis atrasos.
Cumprimento de clausulas: Verificacdo de se todas as condicoes
acordadas estdo sendo cumpridas pelas partes envolvidas.

Analise de desempenho: Avaliagao de resultados e qualidade dos bens
ou servigos fornecidos, conforme estabelecido no contrato.

Riscos e ndo conformidades: ldentificagdo de qualquer problema ou
risco que possa impactar a execucdo do contrato.

Agbes corretivas e preventivas: Relato das agdes corretivas ou

preventivas adotadas para resolver as irregularidades encontradas.

Formato e Destinatarios:

o Os relatdrios de controle serdo apresentados de forma clara e objetiva, com

informacdes relevantes para cada area envolvida. O formato podera ser

adaptado conforme o publico-alvo, que pode incluir a alta administracéo,

comissao de licitacao, departamento juridico, entre outros responsaveis pela

gestao dos contratos.

o Aentregados relatdrios serarealizada por meio de e-mail corporativo ou sistema

de gestao eletrbnica, garantindo facil acesso e acompanhamento.

Acompanhamento de Resultados:

o Os relatérios de controle serdo discutidos em reunides periédicas de

acompanhamento, com a presenca das areas responsaveis pela gestao dos
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contratos e licitagbes. Nessas reunides, serao analisados os relatdrios de
controle e tomadas as decisdes necessarias para garantir a eficiéncia e a
conformidade nos processos.

o Se houver ndo conformidades ou riscos significativos identificados, serdo
definidas acdes corretivas imediatas para mitigar impactos e assegurar o

cumprimento das obrigacdes contratuais.

A auditoria interna e o controle continuo dos processos de contratos e licitagdes séo
essenciais para a LAWEG Engenharia LTDA manter a transparéncia, eficiéncia e conformidade
em suas operagoes. A implementacado de auditorias regulares e relatérios de controle
estruturados permitira ndo apenas a identificacéo e correcao de irregularidades, mas também
o fortalecimento da governanga corporativa e a protecdo da empresa contra riscos legais,

financeiros e operacionais.
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9 TREINAMENTO E CAPACITAGAO

A capacitagdo continua é fundamental para garantir que todos os funciondrios
envolvidos nos processos de contratos e licitagdes da LAWEG Engenharia LTDA possuam o
conhecimento adequado para aplicar as melhores praticas e atender as exigéncias legais e
regulamentares vigentes. Este capitulo descreve a importancia da capacitagcédo e o processo

de atualizacdo do Manual de Contratos e Licitagdes.
9.1 Capacitagao Continua

A capacitagdo continua dos colaboradores envolvidos nas areas de contratos e
licitagbes tem como objetivo assegurar que todos os membros da equipe estejam bem-
informados, atualizados e preparados para lidar com as responsabilidades e desafios
inerentes a esses processos. A empresa compromete-se a investir em treinamentos regulares

para promover o aprimoramento profissional, garantindo o seguinte:

e Treinamento Inicial:

o Todos os novos colaboradores que se envolvam com processos de contratagao
e licitacdo devem passar por um treinamento inicial, que aborde a legislagcado
vigente (como a Lei n® 8.666/93, Lei n® 14.133/2021, e outras normas
relevantes), bem como os procedimentos internos da empresa.

o O treinamento inicial deve ser concluido antes de qualquer envolvimento ativo
do colaborador em atividades de contratacéo ou licitacdo, garantindo uma base
sélida de conhecimento.

e Treinamentos Periddicos:

o A empresa realizara treinamentos periddicos para os funcionarios diretamente
envolvidos nos processos de contratos e licitagdes, com o intuito de manté-los
atualizados sobre as mudancas na legislacao, as melhores praticas de mercado

e as inovacgoOes tecnolégicas que possam impactar a area.
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o Esses treinamentos podem incluir workshops, seminarios, cursos online ou até
mesmo consultorias externas especializadas, conforme a necessidade da
empresa.

e Capacitacao Especifica:

o A capacitacao sera especifica para cada funcao, abordando os aspectos mais
relevantes da gestdo de contratos e licitagdes, como a elaboracdo de editais,
avaliacao de propostas, gestao de riscos, controle de prazos, negociagdo com
fornecedores, entre outros.

o Também serdo abordadas as melhores praticas para garantia da conformidade
e a prevencao de fraudes e irregularidades nos processos de contratacido e
licitacao.

e Avaliacdo de Desempenho:

o Paragarantiraeficacia dos treinamentos, serdo realizadas avaliagdes periddicas
do desempenho dos colaboradores que passaram pelos treinamentos, com a
finalidade de identificar areas que precisam de maior foco ou aperfeicoamento.

o A empresa incentivara a participagao ativa dos funcionarios em processos de
avaliacao para melhorar continuamente as abordagens e conteddos do
treinamento.

e Certificagbes Profissionais:

o Sera incentivada a obtengao de certificagdes profissionais relevantes para a
area, como Certificado de Profissional de Licitagdes e Contratos (se aplicavel)
ou certificagcdo em compliance, visando o aperfeicoamento continuo e a
qualificacao dos funcionarios que atuam diretamente na gestao de contratos e

licitagdes.
9.2 Atualizacao de Normas

A atualizacao continua das normas e politicas internas da LAWEG Engenharia LTDA é
essencial para garantir que os processos de contratos e licitagdes estejam sempre alinhados

as mudancgas legislativas, regulamentares e as novas diretrizes corporativas. Para assegurar
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gue o Manual de Contratos e Licitagdes seja um documento dindmico, o processo de revisado

e atualizagao sera realizado da seguinte forma:

e Revisao Periédica do Manual:

©)

o

O Manual de Contratos e Licitagdes sera revisado a cada 12 meses, ou de forma
mais frequente se houver mudancgas substanciais na legislagdo ou em politicas
internas que impactem diretamente os processos de licitagdo ou gestido
contratual.

Arevisao sera conduzida pela equipe responsavel pelos processos de contratos
e licitagcbes, com o apoio do departamento juridico e da alta diregcéao, garantindo

gue as alteragdes legais sejam refletidas corretamente no manual.

e Acompanhamento de Mudancas Legislativas:

o

O departamento juridico da empresa ficara encarregado de monitorar as
mudancgas na legislacdo e em normas regulatérias que possam impactar os
processos de contratacao publica e privada. Isso inclui, por exemplo, alteracdes
em leis como a Lei n® 8.666/93 e a nova Lei n°® 14.133/2021, bem como
atualizacoes nos regulamentos e normativas de 6rgdos competentes.

Quando houver mudangas significativas, o manual sera revisado imediatamente

para refletir as novas exigéncias legais e regulamentares.

e Incorporacao de Melhores Praticas:

o

o

Além das mudancgas legislativas, o manual também serd atualizado para
incorporar melhores praticas adotadas pelo mercado e pela industria, como
novas metodologias de licitagao, tecnologias emergentes, ou novas abordagens
para gestao de riscos e sustentabilidade em processos contratuais.

A empresa pode buscar consultorias externas ou participar de eventos
especializados para se manter atualizada sobre inovagdes no campo da gestao

de contratos e licitagdes.

e Comunicacéo das Atualizagdes:

©)

As atualizagdes do manual serdo comunicadas a todos os colaboradores
envolvidos com contratos e licitacdes por meio de treinamentos, comunicados
internos e workshops, garantindo que todos tenham acesso as novas versdes do

documento e compreendam as modificagdes implementadas.
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o A versao atualizada do manual sera disponibilizada online para facil acesso e
consulta, com uma tabela de alteragbes para destacar as principais mudancas
realizadas.

e Feedback dos Colaboradores:

o O processo de atualizagdo do manual sera enriquecido por meio da avaliagao
continua dos colaboradores. A empresa incentivarda os funcionarios a
oferecerem sugestdes e afornecerem feedback sobre a aplicacdo das normas e
a identificacdo de possiveis melhorias.

o Serao realizados encontros periédicos ou reunides de feedback para discutir as
dificuldades enfrentadas na aplicacdo das diretrizes do manual e sugerir

melhorias no processo de licitagao e gestao contratual.

A capacitagao continua e a atualizagao periédica do Manual de Contratos e Licitagdes
sao elementos cruciais para assegurar que os colaboradores da LAWEG Engenharia LTDA
estejam bem-preparados para lidar com os desafios de contratos e licitagdes, a0 mesmo
tempo que garantem conformidade legal, eficiéncia e transparéncia. A empresa se
compromete a manter suas praticas de treinamento alinhadas com as melhores praticas do
mercado e a legislacdo vigente, promovendo uma gestéao eficaz e conforme com as normas e

exigéncias externas.
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