PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE

CONTROLADORIA GERAL - CNPJ 36.3 50.312/0001-72

OF. N° 086/2021- SEMCONT

Sio Domingos do Norte-ES,21 de dezembro de 2021.

Assunto: ENCAMINHA minuta Instrucdo Normativa para a contratagéio de compras € Servigos,

no Ambito da Prefeitura Municipal de S&io Domingos doNorte-BS e e
erecio e 6408(22 2o
AREA INTERESSADA: Procuradoria Geral/SEMARH ‘

| s TR I R s s

| eepmpoen, 20 10202000

'\

Excelentissima Senhora Prefeita,, | e

CONSIDERANDQO as determinagdes contidas na Lei Complementar n°.05/2016 e alteragoes
posteriores, que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Sao
Domingos do Norte-ES, sua implantagdo € organizagdo, notadamente o disposto no Art.
3°, caput € incisos I € I, e seu §1° que define por Qistema de Controle Interno, o conjunto de
atividades de controle exercidas no dmbito do Executivo Municipal, incluindo as Administragdes

Direta ¢ Indireta, de forma integrada, a ser realizado pela Controladoria Geral do Municipio de
Sio Domingos do Norte;

Encaminho minuta da Instrugdo Normativa para a contratagdo de compras € servicos, no ambito
da Prefeitura Municipal de S&o Domingos do Norte-ES, para andlise e aprovagio mediante

Decreto, para instruir 0 processos de contratagdes nos ditames da Lei da melhor forma possivel.

Respeitosamente,

=

Controladarg Gera - Portaria 8.053/2021
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Rod. Gether Lopes de Farias, s/n® - Centro - S0 Domingos do Norte-ES - CEP: 29745 -000 Telefone (027) 3742 - 0200

Email: controleinterno@saodcmingosdonorte.es.gov.br/iaramarino@hotmail.com
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INSTRUCAO NORMATIVA SEMCONT - SCC -001/2021

Tstabelece normas para a contratacio de compras €
servios, no ambito da Prefeitura Municipal de Sao
Domingos do Norte-ES.

DATA: ... d& wccrvcernens de 2021

VERSAO — 2.0 de ....... d€ eveneee, de 2021.

APROVACAO EM:....de ooriiiicinnns de 2021.

ATO APROVACAO: DECRETO N°......... de .o d€ o de 2021

UNIDADES RESPONSAVEIS:UCCI — UNID{\DE CENTRAL DE CONT ROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que lhe 530
conferidas pelo art.66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE [NTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNIC P10,
0o uso de suas atribuicoes legais, conforme lhe confere os arts. 74 da CF/88. da Constiluigao Federal,
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei
Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 de jurtho de 1995, Lei Complementar n® 05, de 11 de
novermbro de 2016.dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal, alterada pela Lei
Complementar n° 06/2017, de 28 de dezembro de 2017, art. 31 da Constitui¢io Federal, art. 59 da Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei Organica do Municipio de Sao
Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas Unidades da Estrutura do Muzicipio, objetivando a implementacao de procedimentos de
controle, com vistas a eficécia, eficiéncia ¢ ransparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito
do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instrugiio Normativa teiri por finalidade normatizar os procedimentos de Controle
de Compras do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Considerando as necessidades do Setor de Compras e Licitagdes da Administragéo € demais Secretarias
Municipais, das Comissdes Permanentes de Licitagdo, designadas nesta Instrugdo Normativa por
Comissdes Permanentes, considerando as necessidades do Setor de Contabilidade.  estes ultimos
responsaveis. respectivamente, pelo Empenhamento, Liquidag¢io. Emissdo da Ordem de Pagamento, ¢
pelo Pagamento; e Considerando ser atribuigéo do conrole interno a simplificagio e a racionalizagdo das
rotinas de controle para evitar a ocorréncia de custos inerentes ao atraso das Licitagdes, Dispensas €
Inexigibilidades de Licitagdo, Contratos e Alteragdes Contratuais.
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RESOLVE:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Os processos de contratagdo de compras e prestagdo de servigos diversos, -exc]uida a
contratacdo de obras e servigos de engenharia, observardo o disposto nesta Instru¢do Normativa — “IN™.

§1°. Para fins do disposto nesta instrugio normativa, 0S processos de contratagao de comprals e
prestagdo de servigos diversos seriio denominados de “Processos de Compras”, representados pela sigla
“pC™.

§2°. Estdo sujeitas a observancia desta IN e a utilizagdo obrigatoria dos modelos que constam de seu
Anexo. as Secretarias ¢ demais Orgdos integrantes da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
de Sdo Domingos do Norte, salvo modelos de contratos e editais que poderdo ser confeccionados pelas
unidades responsaveis.

Art. 2°. Sdo requisitos comuns a toda e qualquer aquisi¢do de bens € prestagdo de servigos, contratados
no ambito da Prefeitura Municipal de Sao Domingos do Norte, seja sob a forma de licitagdo, via
registro de pregos ou ndo, adesdo a Ata de SRP. credenciamento, dispensa ou inexigibilidade:

. Orientagdes para elaboragio do termo de referéneia ou instrumento similar para compras e Servigos;
1. Solicitacdo de Compra, designada pela sigla “SC”;

[II. Elaboragdo do respectivo Termo de Referéncia, designado pela sigla “TR™;

IV. Cotagdo de Pregos, dispensada esta apenas no caso de Inexigibilidade de Licitagdo e substituida por
laudo de avaliagdo, nas hipoteses de locag@o e aquisi¢des de bens, designada pela sigla “CP™:

V. Reserva prévia de dotagiio orgamentaria, exceto quando as compras se realizarem sob a forma de
Registro de Pregos;

VI. Verificagiio prévia da disponibilidade financeira, exceto quando as compras se realizarem sob a
forma de Registro de Pregos;

VII. Verificagdo do cumprimento do disposto no art. 16 da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

VIII. Autorizagdo do Prefeito Municipal, designada pela sigla “AP” (podendo constar a autoriza¢do na
propria solicitagdo de compras).

Art. 3°. Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios a correta contratagfio e gerenciamento
das aquisi¢des de bens, prestagdes de servigos e locagdes, no ambito da Prefeitura Municipal de Sé&o
Domingos do Norte, serdo adotados 0s seguintes modelos e/ou contetdos, todos constantes do Anexo
da presente IN:

1. Oficio de solicitacio de compras/servigos;

2. Termo de Referéncia;

3. Termo de Garantia;

4. Solicitacdo de Compra;,

5. Solicitacdo de orgamento para fins de cota¢do de pregos;
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6. Orgamento:

7. Manifestagdo — Valor estimado da Contratagéo;

8. Manifestacdo — Disponibilidade Orcamentdria e financeira;

9. Despacho de analise do cumprimento do disposto no art. 16 da Lei Complement-ar n°101/2000;. ‘

10. Despacho de aprovagéo do termo de referéncia e declaragdo do art. 16 da Lei de Responsabilidade
Fiscal:

11. Autorizagdio do Prefeito Municipal;

12. Oficio de solicitagio de adeséo a Ata de Registro de Pregos:

13. Autorizagio para adesdo a Ata de Registro de Precos; ‘

14. Oficio de convocagdo para assinatura de contrato, ata de registro de pregos ou retirada de
instrumento equivalente;

15. Declaragdo de cumprimento do disposto no art. 7°, XXXIII da CF/88;

16. Ordem de Servigo; ' ‘

17. Termo de encerramento de volume;

18. Termo de abertura de volume;

19. Termo de dlteragdo de numeragéo.

Art. 4°, Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios ao adequado controle da contratagao
das ‘aquisigdes de bens, prestagdo de servigos e locagbés no ambito da Prefeitura Municipal de S&o
Domingos do Norte, serdo adotados os seguintes modelos, todos constantes como anexos da presente
IN: _ ke g

I. Checklist de processos licitatorios sob a modalidade Pregdo; ;

[I. Checklist de processos licitatérios Adesdo Ata SRP. ‘<

IIL. Checklist de processos de Dispensa — art. 24, Iell;

[V. Checklist de processos de Dispensa — art. 24, Il ess.;

V. Checklist de processos de Inexigibilidade; ' "

VI. Checklist de processos licitatorios sob a modalidade Tomada de Pregos ¢ Concorréncia;

VII. Checklist de processos licitatérios sob a modalidade Leildo.

§ tnico. Em todos os PC’s dever4 constar, em sua contracapa, os Checklists acima mencionados,
anexados pela Diretoria Administrativa, cabendo ao titular do setor de Licitagho assegurar a
observancia do contetido dos mesmos nos procedimentos sob sua responsabilidade.

Art. 5° Para fins de padronizagio, toda a documentagdo que for copia (xerox). o responsavel pelas
informagdes devera assinar e carimbar atestando que a copia confere com 0 original e o carimbo contera
o0 nome, matricula e/ou portaria do responsavel.

§ unico. O responsavel pela conferéncia da autenticidade dos documentos atestara que realizou tal
conferéncia, conforme modelo de carimbo.

, CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS DE DISPENSA
E DE INEXIGIBILIDADE

Art. 6°. As SC e os TR referentes a contratagao por Inexigibilidade de Licitagdo deverdo vir
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acompanhados da seguinte documentagao:
[. Nas hipoteses de pessoa Juridica:

a.
b.

C.

m.

a.

ope T

Prova de inscrigio no CNPJ; ,

Registro comercial, no caso de empresa individual; _ .

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas alteragdes, devidamente registrado,
em se tratando de sociedades comerciais, €, no €aso de sociedades por agdes, acompanhado de
documehtos de eleigdo de seus administradores:

Copia dos documentos pessoais do representante legal da empresa e/ou do responsavel pela
assinatura do instrumento contratual, juntamente com firma reconhecida em cartorio. com
poderes especificos para tal ato. )

Inscri¢do do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em
exercicio;

Decreto de autorizagdo, em s tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento
no Pais, e ato de registro ou autorizagio para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente,
quando a atividade assim 0 exigir;

Declaraciio que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condigao de aprendiz;

Alvard Sanitéario (quando for ocaso);

Ntmero de Conta corrente do CNPJ titular do Contrato;

Namero de Telefone para contato e e-mail;

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede, mediante
apresentagdo de certiddo emitida pela Secretaria competente do Municipio:

Prova de regularidade para com a F azenda Estadual, mediante apresentagdo de certiddo emitida
pelo 6rgdo competente do Estado;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentagio de Certiddo Conjunta
de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela Secretaria da
Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as
Contribuicdes Sociais previstas nas alineas "a" a "d" do § unico do art. 11 da Lei n°8.212/1991:
Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)
demonstrando situagio regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentagdo de certidao negativa, nos termos do Titulo VII - A da Consolidagdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 -CNDT;

Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao

domicilio ou sede da pessoa juridica, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;

. Nas hipoteses de pessoa fisica:

Copia da Identidade e CPF;

Declaragdo que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condigdio de aprendiz;
Nuamero de Conta corrente no nome do titular do Contrato;
Numero de Telefone para contato e e-mail;

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede, mediante
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apresentagio de certiddo emitida pela Secretaria competente do Municipio;

f Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante apresentagéo de certiddo emitida
pelo orgdo competente do Estado: ' ‘ .

g. Provade regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentagdo de Certiddao Conjunta
de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela Secretaria da
Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as
Contribui¢des Sociais previstas nas alineas "a" a "d" do § Ginico do art. 11 da Lei n°8.212/1991;

h. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII - A da Consolidagdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 -CNDT;

[ Documentagdo comprobatéria da situagio que enseja a hipotese de inexigibilidade de licitagao, de
acordo com a capitulagdo prevista no art. 25 da Lei n. 8.666/93, ou seja:
a. Justificativa da vantajosidade da contratagdo via inexigibilidade de licitagao:
b. Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servi¢o ou da necessidade da
contratagio de todos os possiveis fornecedores/prestadores de servico, na hipotese de

credenciamento;

Proposta original do fornecedot/prestador escolhido;

Justificativa do valor a ser pago na contratagao;

Singularidade e complexidade do servigo a ser prestado, se for ocaso;

- o a0

Notoriedade do profissional a ser contratado, se for ocaso.

Comprovagdo de consagragdo perante o publico local ou a critica especializada, na
hipotese de contratagdo de profissional de qualquer setor artistico. diretamente ou através
de empresario exclusivo;

1

h. A comprovagio de consagragdo sera feita via: noticiarios de jornais € revistas, artigos
extraidos de paginas eletrdnicas da Internet, relagio de CD's gravados e vendidos,
prémios recebidos, aparigdes na midia, participagéo em eventos, presenca de publico em
shows; demonstragdo de contratagdes para eventos relevantes junto a entes pablicos ou a
iniciativa privada;

i. A contratacdo fica condicionada a apresentagéio do copia do contrato com empresario
exclusivo, autenticada em cartério, com validade de no minimo umano.

j. Nio serdo aceitos, para tal finalidade, os contratos ou autorizagdes que conferem
exclusividade apenas para os dias correspondentes a apresentagio dos artistas e restritos
4 localidade do evento;

k. Comprovagdo de exclusividade de fornecimento, por meio de atestado fornecido pelo
orgdo de registro do comércio local em que se realizara a aquisigfo, por Sindicato,
Federacéio ou Confederagdo Patronal ou entidades equivalentes, quando for ocaso;

. Comprovagdo de qualifica¢do técnica, nos termos do art. 30 da Lei n° 8.666/93, quando
for ocaso;

m. Comprovante do atendimento de outros requisitos exigidos por lei, quando for ocaso.

§ Gnico. A Justificativa do valor a ser pago de que trata a alinea nd", devera ser comprovada da seguinte
forma:
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2. Padroes usuais de mercado, utilizados para o tipo de contratagdo que se pretende realizar (art.15, 1, da
Lei n° 8666/93); -

b. Valores cobrados pelo fornecedor/prestador de servigo/profissional do setor artistico, em contratos
anteriores, para execucio/fornecimento de objetos similares, devidamente atualizados;

b.1. Contratos da mesma natureza firmados pelo fornecedor/prestador de servigos com a Prefeitura e/ou
outros 6rgdos ou institui¢oes publicas ou privadas, para verificagdo da compatibilidade do valor
proposto a ser contratado.

b.2. Nas contratagdes de profissional de qualquer setor artistico apresentar copia do contrato,
acompanhados das respectivas Notas Fiscais, de outros érgdos e/ou instituigdes publicas ou privadas,
para verificagdo da compatibilidade do valor proposto a ser contratado.

Art. 7°. Os PC’s referentes as Dispensas a serem realizadas com base no art. 24, X, da Lei n® 8666/93,

serfio instruidos com a seguinte documentag@o, sem prejuizo das demais exigéncias constantes desta IN,
notadamente o TR:

L Certiddo de Registro do Imével atualizada ou outro documento comprobatério da propriedade ou
posse legitima do imével;

I1. Justificativa da escolha do imével;

11I. Comprovagdo de adequagdo do valor a ser pago a0s pregos praticados no mercado;

IV. Laudo de Avaliagdo do Imével, a ser emitido pela Secretaria Municipal de Obras ou por Comissao
devidamente instituida;

V. Termo de Vistoria, atestando as caracteristicas e condigdes de conservagao do imovel;

VL. Espelho do cadastro de IPTU fornecido pela Divisdio de Cadastro ¢ Fiscalizagdo Tributaria da
Secretaria Municipal de Fazenda;

VII. Certiddo negativa de débitos para com a Fazenda Publica Municipal, em nome do proprietario ou
possuidor do imovel.

Art. 8°. Os PC’s referentes as demais hipoteses de Dispensa previstas no art. 24, III e ss. da Lei n°
8666/93 serdio instruidos com a seguinte documentagdo, sem prejuizo das demais exigéncias constantes
desta IN, notadamente o TR e os documentos previstos no art. 6° desta IN:

a) Documentago comprobatoria da situagiio que enseja a hipotese de dispensa, de acordo com a
capitulag@o prevista no art. 24, incisos 111 e ss. da Lei n°8.666/93;

b) Justificativa da necessidade e da vantajosidade da contratagdo via dispensa, em detrimento da
realizacio de procedimento licitatorio;

¢) Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servigo;

d) Pesquisa de mercado, conforme disposto nesta IN;

¢) Caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for ocaso;
f) Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

g) Comprovagio de licitagdes anteriores, sem sucesso, nas hipoteses de licitagdes desertas, frustradas
ou fracassadas, mediante juntada de copia dos editais e respectivas atas.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS COMUNS AOS PROCESSOS LICITATORIOS, PROCESSOS DE
DISPENSA E PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE
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Art. 9°. Todos os PC’s, a serem realizados mediante licitagdo, via Sistema de Registro de Pregos ou
nio. credenciamento, dispensa ou inexigibilidade, seguirdo o procedimento preliminar abaixo descrito:
1. A Secretaria interessada encaminhara a Diretoria Administrativa a respectiva SC, por escrito e via
sistema informatizado do Municipio, para dar inicio a0 procedimento administrativo de despesa,
conforme modelo anexo, devidamente acompanhada do TR.
7. Na referida solicitagdo de compras, deverio ser preenchidos os campos referente a disponibilidade
orcamentaria e disponibilidade financeira, respectivamente pelos Secretarios de Planejamento e Gestdo
e Secretario de Fazenda. O prazo para O encaminhamento da SC sera de no minimo 90 (noventa) dias,
antes da data estimada para o inicio do fornecimento e/ou prestagao de servigos pretendidos.
3. Apos o recebimento da SC e do TR, a Diretoria Administrativa realizara, no prazo de 02 (dois) dias
liteis. a sua conferéncia, podendo o prazo ser prorrogado por igual periodo em caso de necessidade.
3.1.As SC’s e os TR serdo conferidos de acordo com a ordem cronolégica dos protocolos, salvo as
aquisicdes com base no art. 24, 1V, da Lei n°8.666/93.
3.2. Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes do Modelo de TR em anexo, ou
qualquer omissac que possa comprometer a adequada cotagdo de pregos, a Diretoria Administrativa,
no prazo de 24 (vinte € quatro) horas apos a coﬁferéncia, enviara e-mail informando os elementos
faltantes ou as inconsisténcias verificadas na-;SC ou no TR para que a Secretaria proceda as
adequagdes necessarias. ‘ L4
4. Apos as corregdes ne_:cessé.ri5§ e de posse da SC e do TR, a Secretaria fard o seu protocolo
diretamente na Protocolo geral. ‘ .
41. O TR seréa datado e assinado pelo(s). servidor (es) responsavel (is) pela sua elaboracio e pelo
Secretario. ' ¥
4.2. A SEMARH laf]c;aré, em 02 (dois dias uteis), podendo o prazo ser prorrogado por igual periodo,
o PC no Sistema Informatizado do Municipio. :
43. A SC sera langada no Sistema Informatizado do Municipio, devendo ser informada a Ficha
Orcamentaria e a respectiva Dotagdo Or¢amentéria, em conformidade com o QDD.
5. Na hipotese de recebimento de SC/TR que se refiram a produtos ou servigos que possam caracterizar
demandas comuns de outras Secretarias e orgdos, caberd a SEMARH, apés a conferéncia, enviar
comunicado por escrito a0s demais setores para que esses se manifestem, justificadamente, no prazo de
05 (cinco) dias, sobre o interesse em adquirir o produto/servigo, de acordo com as especificagoes
contidas no TR, informando, se for o caso, as alteragdes/complementagoes a se realizarem no TR para o
atendimento de suas necessidades, bem como 0 servidor responsavel pela fiscalizagdo da ata.
5.1. A manifestacio dos demais setores interessados a que se refere o item 5 devera vir acompanhada
de justificativa da necessidade da aquisi¢io/prestacdo do servigo, demonstrando a sua previsdo na lei
orgamentaria vigente e sua compatibilidade com as metas previstas no Plano Plurianual-PPA, bem
como aprovagdo das demais clausulas constantes no TR inicial.
5.2. Na hipotese prevista no item 5, a Diretoria Administrativa adotara necessariamente o Sistema de
Registro de Pregos, uma vez verificada uma das seguintes condigdes:
I. Quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver nécessidade de contratagdes frequentes;
[I. Quando for conveniente a aquisi¢@o de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratagao
de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;
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11I. Quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servigos para atendimento a
mais de um orgdo ou entidade, ou a programas de governo; o
[V. Quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente 0 quantitativo a ser
demandado pela Administragdo. _
5.2.1. E vedada a utilizagdio do Sistema de Registro de Pregos para a contratagdo de servigos
continuos, exceto se atendido um dos requisitos previstos acima.
53, Cabera a Diretoria Administrativa a pratica dos atos de controle e administragio do Sistema de
Registro de Pregos, conforme Decreto Municipal e ainda o seguinte:
1. Consolidar informagoes relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a
adequag@o dos respectivos TR’s encaminhados para atender aos requisitos de padronizagdo €
racionalizac@o;,
[I. Promover atos necessarios a instrugdo processual para a realizagdo do procedimento licitatorio;
[1. Realizar pesquisa de mercado para identificagéio do valor estimado da licitacao.
6. Havendo manifestagdo de interesse de outras Secretarias, a Diretoria Administrativa terd o prazo de
05 (cinco) dias Uteis para proceder a adequagao do respectivo TR.
6.1. O responsavel pelo Departamento emitira um novo TR com as devidas adequagdes, contendo
todos os dados e sua assinatura e inserird cada SC original no PC.
6.2. Na hipotese de licitagdo realizada através do Sistema de Registro de Pregos, 0 TR serd assinado
pelo drgdo gerenciador da Ata de Registro de Pregos, aplicando-se, neste ¢aso, as normas do decreto
municipal sobre a matéria e apenas subsidiariamente o disposto nesta IN.
7. As folhas dos processos serdo numeradas sequencialmente e rubricadas. Caso as folhas sejam
menores que o tamanho A4, estas deverdo ser coladas em folha A4 e numeradas sequencialmente. As
folhas que ultrapassarem o tamanho A4 serdo dobradas no mesmo tamanho. Os CD’s que serdo parte
integrante do PC serdo colocados em envelope lacrado, com a identificagdo do nome da empresa € 0
namero do processo licitatorio e serao colados em folha A4, numerada.
7.1.A abertura de novo volume devera ocorrer sempre quando a juntada de novos documentos puder
prejudicar o adequado manuseio do volume anterior e sera informada através dos Termos de
Encerramento ¢ Abertura de Volume, ¢ apensando-se o segundo volume ao primeiro, e assim por
diante, conforme a necessidade de abertura de novos volumes.
8. Apés a autuagio e lancamento do PC. 2 SEMARH, através do setor de compras realizara a cotagao
de precos, no prazo de 10 (dez) dias uteis, prorrogavel uma Gnica vez, por igual periodo, sempre
buscando a maior proximidade possivel dos pregos cotados aos valores de mercado, sob as seguintes
formas:
8.1. Consultar os pregos praticados por empresas do ramo, cadastradas ou ndio na Prefeitura, a ser
feita diretamente na sede do estabelecimento por meio de fac-simile, internet ou e-mail, conforme
modelo de solicitagdo de orgamento em anexo. sendo que somente serdo admitidos os pregos cujos
orgamentos tenham sido emitidos ha no maximo 120 (cento e vinte)dias.
8.1.1.Para as pesquisas realizadas em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, deverdio conter a data e hora de acesso.
8.1.2.Quando a pesquisa de pregos for realizada com os fornecedores. estes deverao receber
solicitagio formal, ainda que por e-mail, para apresentagio de cotagdo.

‘Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n® - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000



———

PREFElTURA' MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO
NORTE-ES - Centroladoria Geral
- CNPJ 36.350.312/0001-72

8.1.3. Sera conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a complexidade do
objeto a ser licitado, 0 qual ndo sera inferior a 05 (cinco) dias uteis.
8.2. Verificar os valores das altimas contratagdes formalizadas pela propria Prefeitura Municipal de
Sio Domingos do Norte.
8.3. Consultar os valores registrados em atas de Sistema de Registro de Pregos de responsabilidade
de 6rgdos municipais, estaduais ou federais, em execugao ou concluidas nos 180 (cento ¢ oitenta)
dias anteriores a data da pesquisa de pregos.
g 4 Verificar os precos divulgados em revistas especializadas e fixados por 6rgdos oficiais.
8.5. Consultar 0s pregos praticados no ambito da Administragdo Publica Municipal, de outros
Municipios ou 0rgaos estaduais e federais.
8.6. As cotagdes serdo realizadas sempre com 02 (duas) casas decimais apds a virgula.
8.6.1. Na hipotese de combustivel, medicamentos ou Outros produtos em que seja usual no
mercado cotagdo com mais casas decimais, esta sera realizada considerando 04 (quatro) casas
decimais apos a virgula;
8.7. Obediéncia ao que dispde a Recomendacdo 01/2017 da Controladoria Interna do Municipio de
S30 Domingos do Norte. '
8.8 Nos casos em que as cotagdes sejam realizadas por servidores devidamente designados pelos
Secretarios Municipais, nos processos afetos as suas respectivas Secretarias, deverdo estas (cotagdes)
virem acompanhadas da SC quando do encaminhamento a Diretoria Administrativa, nos termos do
item 1 deste artigo. Deverdo, ainda, 08 servidores designados para cotagdo, obedecer ao disposto
neste item3. . A |
9,Sera obrigatoria a obtengéo de no minimo 03 (fréé) parametros de pregos, dentre as opgdes de cotagao
listadas no item anterior. )
9.1. Na hipotese em que 0 TR consignar como critério de julgamento o maior percentual de desconto
sobre pregos tabelados, sera dispensada a cotacdo de pregos.
10.Em quaisquer das formas de cotagdio, serd obrigatoria a aposigdo de carimbo de confirmagdo de
realizacdo de cotag@o, assinado pelo servidor responsavel pelo orgamento.
11. Na hipotese de cotag@o realizada na forma do subitem 8.1, sera recornendavel a utilizagao do modelo
de orcamento, constantes do anexo desta IN. _
12.Nas hipoteses de inexigibilidade de licitagdo, tendo em vista a inviabilidade de competi¢do, a
cotagdo de pregos devera ser substituida pela justiﬁcativa do valor da contratagao, em obediéncia ao
disposto no art. 26, da Lei Federal n°8.666/93.
13.As cotacdes de pregos serao devidamente juntadas ao PC, cabendo a Diretoria Administrativa
estabelecer em documento proprio 0 prego de referéncia para a contratagao, correspondente @ média
aritmética de todos os valores cotados, por item/lote.
14.Na hipotese de cotagdes de pregos quehbféséntem variagdes significativas de valor, dever-se-a
desprezar, para fins de obtengdo da média aritmética de todos 0s valores cotados, aqueles que estiverem
muito superiores e/ou muito inferiores as demais cotac},ﬁes, sendo necessario manter no minimo trés
cotacdes para fins de obtengdo do valor estimado.
14.1. Quando for impossivel a manutengio de no minimo trés cotagdes, seja por caracteristicas do
proprio mercado ou por comportamento dos p’reqos' em determinado periodo ou circunstancia. ou,
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ainda, se for impossivel a obten¢do de no minimo trés parametros de pregos, tais ocorréncias serao
devidamente justificadas pela Diretoria Administrativa ou pelos servidores devidamente designados
pelos Secretarios Municipais para realizarent totagdes, no proprio TR, anexando para tal finalidade,
se for o caso, documentos que COMProvem o desinteresse dos potenciais fornecedores/prestadores de
servico ou a limitagdo do proprio mercado. _, B i gy
15. Nas hipoteses de Dispensa do art. 24, 1 e TI, a Secretaria Municipal solicitante instruira o PC com a
documentacio prevista no art. 6°, I e II, no que couber, e, caberé a SEMARH emitir declaragdo que
ateste a inexisténcia de processo licitatério em andamento oOu concluido, ou eventual compra direta
anterior, que se refira a0 mesmo objeto. -
15.1. Na hipotese da SEMARH verificar a existéncia de processo licitatorio em andamento oOu
concluido, ou eventual compra direta anterior, emitird declaragdo nesse sentido e devolvera o PCa
Secretaria interessada, informando sobre a impossibilidade de realizagdo da pretendida aquisi¢ao.
16. Instruido o procedimento de acordo com as normativas acima mencionadas, a SEMARH
encaminhard os autos do processo para o Setor de Contabilidade. |
17.0 Setor de Contabilidade fara a conferéncia da Dotagao Orgamentaria informada na SC, bem como a
verificacdo da respectiva disponibilidade orq_ahIEntéria ¢ financeira, de -acordo com O Prego de
referéncia estimado, a ser atestada no TR ém campo proprio, no. prazo de até 02 (dois) dias uteis,
contados da data do recebimento do PC. ' ;e I T sk g B
18. Caber4 ainda ao Setor de Contabilidade, para fins de cumprimento do disposto no art. 16, Il da L.Cn?
101/2000, encaminhar o procedimento ao. Secretario Municipal de Fazenda, para este emitir, por
Despacho, conforme modelo em anexo, a adequagio or¢amentaria e financeira do procedimento de
despesa com a Lei Orgamentaria Anual, bem como sua corﬁpatibilidade com p Plano Plurianual e coma
Lei de Diretrizes Or¢amentarias, no prazo de até 02 (dois) dias uteis, contados da data do recebimento
do PC. . ‘
19. Nio sendo possivel informar e confirmar o disposto no item 17, o Setor de Contabilidade atestara
tal circunstancia em Despacho préprio, apontando o ocorrido € devolvendo o processo para a Secretaria
requisitante, para que no prazo de 02 (dois) dias uteis, corrija a situag@o, sob pena de arquivamento do
PC,
20. Apos tomadas as providéncias dos itens 17 a 19, o Setor de Contabilidade encaminhara o PC, no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas, para o Setor de Licitagdo, para a realizacdio dos procedimentos
pertinentes. '
21.Nos processos licitatérios de Registro de Precos, 0s procedimentos previstos nos itens 16 a 19 seréo
obrigatdrios apenas quando do empenhamento da despeéa. _
§ tnico. Os procedimentos previstos neste artigo aplicam-se aos PC’s realizados via Sistema de

Registro de Pregos, mas deverdo se compatibilizar com o disposto no Decreto Municipal que disciplina
tal matéria. '

Art. 10. Além do disposto nos artigos constantes dos capitulos anteriores, oS procedimentos de
despesas destinados a contratagdo via Dispensa de Licitagdo (art. 24, 111 e ss., da Lei n° 8.666/93),
Inexigibilidade, Credenciamento por Inexigibilidade ou Licitagdo, Licitacdo via SRP ou ndo,
observardo os seguintes prazos:
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1. A Diretoria Administrativa examinara o PC no prazo de 02 (dois) dias uteis.

1. Se verificado 0 desatendimento aos requisitos constantes. desta IN, ou qualquer omissao que possa
comprometer a adequada conclusdo da formalizagdo do PC, a SEMARH o devolvera, no prazo de 24
(vinte e quatro) horas apds o término do prazo de conferéncia, para que a Secretaria interessada,
conforme o caso proceda as adequagOes necessarias, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis. i '
I1l. Apds a realizagdo das adequagdes necessarias no PC, o setor de licitagdo solicitar4 a Diretoria
Administrativa ou & Secretaria responsavel 0 envio do TR por e-mail. A Comissdo Permanente de
Licitagdes definira a modalidade licitatoria a ser adotada. Na h';pétese de Registro de Pregos, sera
adotada necessariamente a modalidade Pregdo ou Concorréncia Publica, devendo ser lancado no
Sistema Informatizado do Municipio e nos autos do PC a mymeragao especifica por tipo de modalidade
e elaboraré o respectivo Edital, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, podepdo- ser utilizados os modelos
constantes em IN especifica. - - _
[V. Tomadas as providéncias acima, o setor de licitagdo providenciara a autuagdo do PC e 0
encaminhara no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, para a Procuradoria Juridica, que emitira parecer de
conformidade do PC as leis € regulamentos federais e municipais no prazo de 05 (cinco) dias tteis,
prdrrogz"wel uma Gnica vez, por igual periodo, em situagdes excepcionais.

V. A Procuradoria Juridica encaminhara o PC para c setor de Licitagdo que, nas hipoteses de Dispensas
do art. 24, 111 e ss. enas Inexigibilidades, emitira o Ato de Declaragao de Dispefisa ou Inexigibilidade e,
no prazo de 24 (vinte e qug_n_'o) horas, enqaininharé ao Setor de Controle Interno para conferéncia do
procedimento, €, ato contfnuio, fard chegar as maos da autoridade competente para a necessaria
ratificacio, nos termos do art, 26 da Lei n°8.666/93. :

V.1. O érgao de Controle Interno manifestard nos autos a este encaminhado, para conferéncia, no prazo
de 05 (cinco) dias, sempre antf:riormente 3 decisdo final do Prefeito. :

VI. Apés a ratificagdo da Dispensa ou da Inexigibﬂidade pela autoridade superior, o PL- retornara ao
setor de Licitagdo, para a publicago na imprensa oficial no prazo de 05 (cinco)dias.

VII. Apds publicada a ratificagdo, a Diretoria Administrativa elaborara o respectivo contrato/ata, em 03
(trés) vias, de acordo com a minuta cabivel, no prazo de até 05 (circo) dias fitels.

VIIL. A SEMARH convocard 0 fornecedor/ prestador de servigos para a #ssinatura do contrato/ata,
mediante protocolo fisico ou eletrdnico, de acordo com o modelo 'comgante do Anexo desta IN,
assinalando para 0 mesmo um prazo de 03 (irés) dias uteis, contados da convocagdo, que podera se
realizar pessoalmente, via fax, e-mail ou correio com aviso de recebimento, desde que devidamente
comprovado nos autos. '

IX. A ndo assinatura do contrato pelo fornecedor/prestador de servigos no prazo assinalado pela
Diretoria Administrativa implicara na convocagio sucessiva, em 03 (trés) dias uteis, dos demais
fornecedores ou prestadores de SErvigos, sé_gundo o menor valor de or¢amento apresentado, se for 0
caso. ‘ o : .

X. Havendo solicitagdo de _garantia,"i)ara fins de assegurar a execucdo contratual, 0 contratado sera
convocado para efetuar a prestagdo de garantia, antes da assinatura do contrato.

X. 1. A garantia serd prestada sob uma das formas previstas no art. 56 da Lei Federal n° 8.666/93 e, seu
instrumento devera ser entregue na Diretoria Administrativa, juntamente com a copia da convocagdo
para assinatura do contrato/prestagéo da garantia, que atestara o recebimento ¢ aceitagéo da garantia.
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X.2. Na hipotese de garantia prestada por meio de deposito bancario, o atestado de recebimento €
aceitacio da caugdo s6 serd emitido apos a confirmagao do recebimento dos valores pelo Departamento
de Tesouraria. o RS

X 3. O contrato so sera firmado com qtcigntratadq_apés a efetiva co_mproyfag:g\_:,‘,c da prestagéio da garantia.
XI. Caber4 & Diretoria Administrativa colher as assinaturas do titular da Secretaria responsavel pela
gestdio do contrato, do titular da Procuradoria Municipal, do contratado e testemunhas no instrumento
de contrato. ‘

XI1. Apés a assinatura do contrato, a Diretoria Administrativa publicard o extrato do contrato no prazo
assinalado no art. 61, § inico da Lei n°8.666/93.

XIL 1. A Diretoria Administrativa ficara responsavel em enviar uma via do contrato para o contratado.
XIIL Quando se mostrar desnecesséria a elaboragfo do contrato, nas hip?‘teses previstas no art. 62 da
~ Lei n° 8.666/93, a Diretoria Administrativa encaminharé o PC para 0 setox;'..&e Compras.

XIV. O setor de Compras emitira a Autorizagio de Fornecimento, enviara o PC e a Autorizagdo de
Fornecimento, ja devidamente autuados, no prazo de 24 (vinte € quatro) horas para o Departamento de
Contabilidade, para a emisséo do EP(empenho). | :
XIV.1. Na hipotese de Registro de Precos, o PC permanecera no Setor de Licitagdo, para que a
Secretaria interessada solicite, via oficio, a emissio da AE da despesa, anexando ao seu oficio 0s
documentos previstos nos itens 17 e 18 do art.9° g b

XV. O Setor de Contabilidade emitiré o EP no prazo de até 03 (trés) dias uteis.

YVI. Os EP's serdo emitidos sempre e ordem cronologica, de acordo com'a data de recebimento dos
PC’s. | M v g

XVIL E vedada a emiss@o dos EP; caso o extrato de contrato ndo esteja de\f“i‘:""amente publicado.

XVIIL. Apos a emissdo do EP, o Departamentb de Contabilidade providei:iara todas as assinaturas €
encaminhara o PC para Licitacdo. O departamento de Contabilidade encaminhard, mensalmente, copia
dos empenhos emitidos ao setor de Licitagfo, para que sejam juntados aos autos dos respectivos PC’s.

Art. 11. A Diretoria Administrativa procedera da:?eguinté forma:
1. Os PC’s que se enquadrarem no art. 24,1 e 11 da Lei n° 8.666/93 serdo concluidos pelo proprio Setor,

no prazo de até 05 (cinco) dias titeis, contados do encaminhamento do processo pelo Departamento de
Contabilidade. : Fos

2 Encaminhara para a Secretaria requisitante, por meio de oficio:
2.1. Cépia dos PC’s de Inexigibilidade e Dispensas do art. 24, 1Tl e ss. da Lei Federal n°® 8.666/93, na
hipdtese de pagamento tnico (apenas emperiho ordinario); '
2.2. Na hipétese de licitagdo € nos €asos de Inexigibilidade e Dispensas com pagamento parcelado

(empenho global): copia do TR, Proposta vencedora, Ata, Contrato, se for o caso, copia do EP e
solicitagdo. " '

CAPITULO IV

DOS DISPOSITIVOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AO SISTEMA DE REGISTRODE

- PRECOS
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SECAOL . kg
DA UTILIZACAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS POR ORGAO OU ENTIDADES
NAO PARTICIPANTES

Art. 12. Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de pregos, durante sua
vigéncia, podera ser utilizada por qualquer 6rgdio ou entidade da administragdio publica que néo tenha
participado do certame licitatorio, mediante anuéncia do Prefeito Municipal.

§1°. Os orgaos e entidades que néo participaram do registro de pregos, quando desejarem fazer uso da
ata de registro de pregos. deverdo consultar o 6rgdo gerenciador da ata para_manifestagﬁo sobre a
possibilidade de adesio, informando, via oficio: '

1. Nome do Fiscal da ata;

11. Justificativa para a aquisi¢éo;

[11. Dotag@o orgamentaria;

§2°. Cabera ao fornecedor beneficiario da ata de registro.de. pregos, observadas as condigdes nela
estabelecidas, optar pela aceitagdo ou nao do ,fornecimento decorrente de adesdo, desde que ndo
prejudique as obrigagdes presentes € futuras decorrentes da ata, assumidas com 0 orgdo gerenciador €
6rgios participantes. R , " . ;

§3°. O instrumento convocatorio prevera que o quanti‘;ativo' decorrente das adesdes a ata de registro de
pregos nao poderéa exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrado na ata de
registro de pregos para O érgdo gerenciador gipara os Orglos participantes, independentemente do
numero de Orgdos néo participantes.-'que-aderifém(§6° art. 21 do Decreto Municipal n° 1663 de
12/06/2019). ot
§4°. O orgdo gerenciador somente podera qutorizar adesio a ata apds a primeira aquisi¢édo ou
contratacdo por orgao integrante da ata. :

§5°. Apds a autorizagdo do 6rgdo gerénciador, .0 6rgdo ndo participante devera efetivar a aquisi¢ao ou
contratagao solicitada durante 0 prazo restante de vigéncia da ata.

§6°. Compete a0 6rg8o ndo par;icipante os atos relativos a cobranga do cymprimento pelo fornecedor
das obrigagdes contratualmente assumidas € a aplicagéo, observada a ampla defesa e 0 contraditério, de
eventuais penalidades decorrentes do descumprimento de clausulas contratuais, em relagdo as suas
proprias contratagdes, informando as ocorréncias a0 o6rgao gerenciador.

Art. 13. Concluida a formalizago da adesdo, serdo tomadas pela Diretoria Administrativa, nos prazos
ja previstos nesta IN as providéncias previstaé nos arts. 9°, 10 € 11, no que couber.

SECAOII
DA ADESAO PELO MUNICIPIO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE OUTROS
ORGAOS OU ENTIDADES

Art. 14. Os 6rgdos e entidades da administraggo piblica municipal poderdio aderir a ata de registro de
pregos gerenciada por 6rgdo ou entidade municipal, distrital, estadual ou federal, apenas nas hipéteses
previstas neste artigo e no Decreto Municipal Regulamentador do Sistema de Registro de Precos desde
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ainda, se for impossivel a obtengao de no minimo tés pardmetros de pregos, tais ocorréncias serdo
devidamente justificadas pela Diretoria Administrativa ou pelos servidores devidamente designados
pelos Secretarios Municipais para realizareni totagdes, no proprio TR, anexando para tal finalidade,
se for o caso, documentos que comprovem o desinteresse dos potenciais fornecedores/prestadores de
servigo ou a limitagéo do proprio mercado.
15. Nas hipoteses de Dispensa do art. 24, 1 e 11, a Secretaria Municipal solicitante instruird o PC com a
documentagdo prevista no art. 6°, 1'e 11, no que couber, €, cabera 4 SEMARH emitir declaragdo que
ateste a inexisténcia de processo licitatorio em andamento ou concluido. ou eventual compra direta
anterior, que se refira ao mesmo objeto.
15.1. Na hipotese da SEMARH verificar a- existéncia de processo licitatério em andamento ou
concluido, ou eventual compra direta anterior, emitird declaragao nesse sentido e devolvera o PC &
Secretaria interessada, informando sobre a impossibilidade de realizagiio da pretendida aquisi¢ao.
16. Instruido o procedimento de acordo com as normativas acima mencionadas, a SEMARH
encaminhara os autos do processo para o Setor de Contabilidade.
17.0 Setor de Contabilidade fara a conferéncia da Dotagdo Orgamentéria informada na SC, bem como a
verificagio da respectiva disponibilidade orcamentaria € financeira, de -acordo com © Pprego de
referéncia estimado, a ser atestada no TR ém campo proprio, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis,
contados da data do recebimento do PC. E
18. Cabera ainda ao Setor de Contabilidade, para fins de cumprimento do disposto no art. 16, 11 da LCn®
101/2000, encaminhar o procedimento ao. Secretario Municipal de Fazenda, para este emitir, por

Despacho, conforme modelo em anexo, a adequagiio orgamentéria € financeira do procedimento de
despesa com a Lei Orgamentéria Anual, bem como sua compatibilidade com o Plano Plurianual € com a
Lei de Diretrizes Orgamentdrias, no prazo de até 02 (dois) dias uteis, contados da data do recebimento
do PC.

19. Nio sendo possivel informar e confirmar o disposto no item 17, o Setor de Contabilidade atestara
tal circunstancia em Despacho proprio, apontando o ocorrido € devolyendo o processo para a Secretaria
requisitante, para que no prazo de 02 (dois) dias uteis, corrija a situagdo, sob pena de arquivamento do
PC.

20. Apos tomadas as providéncias dos itens 17 a 19, o Setor de Contabilidade encaminhara o PC, no
prazo de 24 (vinte ¢ quatro) horas, para o Setor de Licitagéo, para a realizagdo dos procedimentos
pertinentes. -

21.Nos processos licitatorios de Registro de Pregos, os procedimentos previstos nos itens 16 a 19 serdo
obrigatorios apenas quando do empenhamento da despesa. .

§ dnico. Os procedimentos previstos neste artigo aplicamn-se aos PC’s realizados via Sistema de
Registro de Pregos, mas deverdo se compatibilizar com o disposto no Decreto Municipal que disciplina
tal matéria.

Art. 10. Além do disposto nos artigos constantes dos capitulos anteriores, 08 procedimentos de
despesas destinados a contratagiio via Dispensa de Licitagdo (art. 24, IIT e ss., da Lei n° 8.606/93),
Inexigibilidade, Credenciamento por Inexigibilidade ou Licitagao, Licitagio via SRP ou nao,
observariio os seguintes prazos:
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A Diretoria Administrativa examinara o PC no prazo de 02 (dois) dias uteis.

I1. Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes desta N, ou qualquer omissdo que possa
comprometer a adequada conclusio da formalizagdo do PC. a SEMARH o devolverd, no prazo de 24
(vinte e quatro) horas apos o término do prazo de conferéncia, para que a Secretaria interessada,
conforme o caso proceda as adequagdes necessarias, no prazo de at¢ 02 (dois) dias tteis.

IIl. Apds a realizagdo das adequagdes necessarias no PC, o setor de licitagdo solicitara a Diretoria
Administrativa ou & Secretaria responsavel o envio do TR por e-mail. A Comissdo Permanente de
Licitagdes definira a modalidade licitatoria a ser adotada. Na hipétese de Registro de Pregos, sera
adotada necessariamente a modalidade Pregdo ou Concorréncia Publica, devendo ser langado no
Sistema Informatizado do Municipio € nos autos do PC a numeragao especifica por tipo de modalidade
e elaborara o respectivo Edital, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, podendo ser utilizados 0s modelos
constantes em IN especifica. .

IV. Tomadas as providéncias acima, o setor de licitagdo providenciard a autuagdo do PC e o
encaminhard no prazo de 24 (vinte € quatro) horas, para a Procuradoria Juridica, que emitira parecer de
conformidade do PC as leis e regulamentos federais € municipais no prazo de 05 (cinco) dias uteis,
prorrog%vel uma unica vez, por ig,ual periodo, em situagoes excepcionais.

V. A Procuradoria Juridica encaminhard o PC para o setor de Licitagdo que, nas hipoteses de Dispensas
do art. 24, 111 e ss. e nas Inexigibilidades, émitiré o Ato de Declaragdo de Dispensa ou Inexigibilidade e,
no prazo de 24 (vinté‘ ¢ quiitro) horas, encaminhara ao Setor de Controle Interno para conferéncia do
procedimento, e, ato continuo, fara chegar as méos da autoridade competente para a necessaria
ratificagéio, nos termos do art. 26 da Lei n°8.666/93.

V.1. O érgio de Controle Interno manifestara nos autos a este encaminhado, para conferéncia, no prazo
de 05 (cinco) dias, sempre anteriormente 4 decisdo final do Prefeito.

VI. Apos a ratificagiio da Dispensa ou da Inexigibilidade pela autoridade superior, 0 PL retornara ao
setor de Licitagdo, para a publica¢do na imprensa oficial no prazo de 05 (cinco)dias.

VII. Apos publicada a ratificagdo, a Diretoria Administrativa elaborara o respectivo contrato/ata, em 03
(trés) vias, de acordo com a minuta cabivel, no prazo de até 05 (circo) dias uteis.

VIIL. A SEMARH convocard o fornecedor/ prestador de servigos para a assinatura do contrato/ata,
mediante protocolo fisico ou cletrdnico, de acordo com o modelo constante do Anexo desta IN,
assinalando para 0 mesmo um prazo de 03 (trés) dias uteis, contados da convocagdo, que podera se
realizar pessoalmente, via fax, e-mail ou correio com aviso de recebimento, desde que devidamente
comprovado nos autos. ‘

[X. A nfio assinatura do contrato pelo fornecedor/prestador de servigos no prazo assinalado pela
Diretoria Administrativa implicara na convocagéo,sucessiva,- em 03 (trés) dias uteis, dos demais
fornecedores ou prestadores de servigos, segundo o menor valor de orgamento apresentado, se for o
¢aso. 7 ) BT ' :

X. Havendo solicitagdo de ,garanltia, f)a.ra ﬁ‘h_s de assegurar a execugdo contratual, o contratado sera
convocado para efetuar a prestagado de garantia, antes da assinatura do contrato.

X. 1. A garantia sera prestada sob uma das formas previstas no art. 56 da Lei Federal n® 8.666/93 e, seu
instrumento devera ser entregue na Diretoria Administrativa, juntamente com a copia da convocagdo
para assinatura do contrato/prestagdo da garantia, que atestar o recebimento e aceitagdo da garantia.
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X.2. Na hipotese de garantia prestada por meio de depdsito bancario, 0 atestado de recebimento €
aceitacdo da caugdo sO serd emitido apds a confirmagdo do recebimento dos valores pelo Departamento
de Tesouraria. ' .

X.3. O contrato s6 serd firmado com 0 contratado apds a efetiva comprovagao da prestagio da garantia.
XI. Cabera a Diretoria Administrativa colher as assinaturas do titular da Secretaria responsavel pela
gestdo do contrato, do titular da Procuradoria Municipal, do contratado e testemunhas no instrumento
de contrato.

XII. Apos a assinatura do contrato, a Diretoria Administrativa publicara o extrato do contrato no prazo
assinalado no art. 61, § unico da Lei n°8.666/93.

XIL 1. A Diretoria Administrativa ficara responsdvel em enviar uma via do contrato para o contratado.
XIII. Quando se mostrar desnecessaria a elaboragfio do contrato, nas hipoteses previstas no art. 62 da
Lei n° 8.666/93, a Diretoria Administrativa encaminhara o PC para o setor de Compras.

XIV. O setor de Compras emitird a Autorizagao de Fornecimento, enviard o PC e a Autorizagdo de
Fornecimento, ja devidamente autuados, no prazo de 24 (vinte ¢ quatro) horas para o Departamento de
Contabilidade, para a emissdo do EP(empenho).

XIV.1. Na hipétese de Registro de Pregos, o PC permanecerd no Setor de Licitag@o, para que a
Secretaria interessada solicite, via oficio, a emissdo da AE da despesa, anexando ao seu oficio os
documentos previstos nos itens 17 ¢ 18 do art.9°% -

XV. O Setor de Contabilidade emitira o EP no prazo de até 03 (trés) dias uteis.

XVL Os EP's serdio emitidos sempre em ordem cronologica, de acordo com a data de recebimento dos
PC’s. | o

XVII. E vedada a emiss&o dos EP. caso o extrato de contrato nac esteja devidamente publicado.

XVIII. Apos a emissdo do EP, o Departamento de Contabilidade providenciara todas as assinaturas e
encaminhard o PC para Licitagdo. O departamento de Contabilidade encaminhara, mensalmente, copia
dos empenhos emitidos ao setor de Licitagfo, para que sejam juntados aos autos dos respectivos PC’s.

Art. 11. A Diretoria Administrativa procedera da seguinte forma:
1. Os PC’s que se enquadrarem no art. 24, I e Il da Lei n° 8.666/93 serfio concluidos pelo proprio Setor,
no prazo de até 05 (cinco) dias Gteis, contados do encaminhamento do processo pelo Departamento de
Contabilidade. e s
2. Encaminharé para a Secretaria requisitante, por meio de oficio:
2.1. Coépia dos PC’s de [nexigibilidade e Dispensas do art. 24,111 e ss. da Lei Federal n® 8.666/93, na
hipotese de pagamento (nico (apenas empeﬁho ordinario);
2.2. Na hipotese de licitagdo e nos casos de Inexigibilidade e Dispensas com pagamento parcelado

(empenho global): copia do TR, Proposta vencedora, Ata, Contrato, se for o caso, copia do EP e
solicitagdo. P '

CAPITULO IV
DOS DISPOSITIVOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AO SISTEMA DE REGISTRODE
PRECOS
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SECAO1L _
DA UTILIZACAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS POR ORGAO OU ENTIDADES
NAO PARTICIPANTES

Art. 12. Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de precos, durante sua
vigéncia, podera ser utilizada por qualquer 6rgdo ou entidade da administragdo publica que ndo tenha
participado do certame licitatorio, mediante anuéncia do Prefeito Municipal.

§1°. Os o6rgdos ¢ entidades que ndo participaram do registro de pregos, quando desejarem fazer uso da

ata de registro de pregos, deverdo consultar o 6rgdo gerenciador da ata para manifestagdo sobre a
possibilidade de adesdo, informando, via oficio:

[. Nome do Fiscal da ata;

11. Justificativa para a aquisigéo;

[II. Dotagdio orgamentaria;

§2°. Cabera ao fornecedor beneficiario da ata de registro de pregos, observadas as condigdes nela
estabelecidas, optar pela aceitagdio ou nao do', fornecimento decorrente de adesdo, desde que ndo
prejudique as obrigagbes presentes € futuras decorrentes da ata, assumidas com o orgdo gerenciador €
orgdos participantes. i o )

§3°. O instrumento convocaiério prevera que o quéntitati‘vo decorrente das adesdes a ata de registro de
pregos ndo poderd exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrado na ata de
registro de pre¢os para o Orgao gerenciador ¢ipara 0s Orgaos participantes, independentemente do
nimero de 6rgdos ndo participantes que -aderirem(§6° art. 21 do Decreto Municipal n° 1663 de
12/06/2019).

§4°. O orglio gerenciador somente poderd autorizar adesdo a ata ap6s a primeira aquisicdo ou
contratagiio por orgdo integrante da ata.

§5°. Apos a autorizag¢ao do orgdo gerenciador, o 6rgdo ndo participante deverd efetivar a aquisi¢do ou
contratacdo solicitada durante o prazo restante de vigéncia da ata.

§6°. Compete ao orgdo nao participante os atos relativos & cobranga do cumprimento pelo fornecedor
das obrigagdes contratualmente assumidas e a aplicagdo, observada 2 ampla defesa e 0 contraditorio, de
eventuais penalidades decorrentes do descumprimento de clausulas contratuais, em relagdo as suas
proprias contratacoes, informando as ocorréncias ao orgéo gerenciador.

Art. 13. Concluida a formalizagdo da adesdo, serdo tomadas pela Diretoria Administrativa, nos prazos
ja previstos nesta IN as providéncias previstas nos arts.'9°, 10 e 11, no que couber.

SECAO I
DA ADESAO PELO MUNICIPIO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE OUTROS
ORGAOS OU ENTIDADES

Art. 14. Os orgios e entidades da administra¢do ptblica municipal poderdo aderir a ata de registro de
pregos gerenciada por 0rgao ou entidade municipal, distrital, estadual ou federal, apenas nas hipoteses
previstas neste artigo ¢ no Decreto Municipal Regulamentador do Sistema de Registro de Pregos desde
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que tal adesdo se mostre mais vantajosa do que a licitagdo pela propria Administragdo Municipal,
devendo tal vantajosidade ser demonstrada pelo 6rgdo gerenciador municipal.

Art. 15. A adesio na forma estabelecida no artigo anterior s6 ocorrera nas hipoteses seguintes e sera
documentada em processo especifico:

[. Quando a ades@o for condig¢do sine qua non para o recebimento de transferéncias voluntarias oriundas
do Estado do Espirito Santos ou da Unio;

I1. Quando o procedimento licitatorio nao puder ser realizado sem prejuizo para a Administracdo
Municipal;

111, Para atendimento de situagdes urgentes e desde que cumpridos 0s demais requisitos previstos no art.
15 da Lei 8.666/93. até finalizagdio de procedimento licitatério para solugao definitiva do problema.

Art. 16. Sem prejuizo do disposto nos artigos constantes dos capitulos anteriores, aplica-se no Processo
de Adesio a Ata de Registro de Pregos as normas do Decreto Municipal sobre a matéria e
subsidiariamente o disposto nas IN's pertinentes, sendo obrigatéria a juntada dos documentos
relacionados: ‘

a. Solicitagio da Secretaria interessada ao Gabinete do Prefeito, que despachara para a SEMARH para
o inicio do procedimento administrativo para adesdo 4 ata de registro de precos, acompanhada do TR
elaborado pela Secretaria solicitante.
b. Oficio de cada Secretaria Municipal interessada, requerendo ao gerenciador do SRP, a ades@o a ata
de Registro de Pregos, informando o objeto e as quantidades pretendidas;
¢. Autorizagio para o fornecimento exarado pelo Orgdo Gerenciador do Registro de Precos, informando
o fornecedor, o objeto, ‘as quantidades, o valor autorizado a ingressar na condig@o de “carona”,
acompanhada da seguinte documentagao:

c.1. Ato normativo que autoriza o procedimento “carona”;

¢.2. Edital e Anexos do Pregdo Original;

¢.3. Ata do Registro de Prego, com resultado por fornecedor;

c.4. Documento atualizado do fornecedor:;

¢.5. Termo de homologagéo e abertura, com respectivos comprovantes de publicagdo.
§1°. A Diretoria Administrativa realizara a cotagdo de pregos, nos moldes desta IN, para fins de
verificacdo da vantajosidade da ades@o.
§2°. Comprovada a vantajosidade da adesdio, mediante justificativa, o Departamento juntard ao Processo:

1, As cotagdes realizadas: |
II. Oficio de concordancia do fornecedor em relagfio & adesao pelo Municipio;
.  Documentagdo atualizada comprovando o atendimento de todas as condi¢des de habilitagdo

previstas no Edital;
§3°. Concluida a formalizagéo da adesdio, serfio tomadas pela Diretoria Administrativa, nos prazos ja
previstos nesta IN as providéncias previstas nos arts. 9°, 10 e 11, no que couber.

SECAO 111
DA REVISAO E DO CANCELAMENTO )OS PRECOS REGISTRADOS
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Art. 17. Os pregos registrados poderéio ser revistos em decorréncia de eventual redugio dos pregos
praticados no mercado ou de faio que eleve o cusio dos servigos ou bens registrados, cabendo ao 6rgdo
gerenciador promover as negociagdes junio aos fornecedores, observadas as disposigoes contidas na
alinea “d” do inciso 1I do caput do art. 65 da Lei n°® 8.666/93.

Art. 18.,0 quadro geral de pregos serd atualizado trimestralmente, através de ampla pesquisa de
mercado, sendo obrigatéria sua publicagdo na imprensa oficial do municipio e no sitio da prefeitura na
internet.

§1°. Quando o preco registrado tornar-se superior ao prego praticado no mercado por motivo
superveniente, o orgdo gerenciador conyocara os fornecedores para negociarem a redugéo dos pregos
aos valores praticados pelo mercado. =

§2°. Os fornecedores que ndo aceitarem reduzir seus pregos aos valores praticados pelo mercado serdo
liberados do compromisso assumido, sém aplicagéo de penalidade.

§3°. A ordem de classificagdo dos fornecedores que aceitarem reduzir seus pregos aos valores de
mercado observara a classificagdo original.

Art. 19. Quando o prego de mercado tornar-s¢ superior aos pregos registrados e 0 fornecedor ndo puder
CUMprir 0 COMmpromisso, o orgao gerenciador podera: '

I Liberar o fornecedor do compromisso assumidp; caso a comunicagéo ocorra antes do pedido de
fornecimento, e sem ap’[icar_;ﬁo da penalidade se confirmada a veracidade dos motivos e comprovantes
apresentados; ' | , R = -

11. Convocar os demais fornecedores para assegurar igual oportunidade de negociagdo.

§ @inico. Ndo havendo €xito nas negociagdes, o 6rgéo gerenciador devera proceder a revogagio da ata de
registro de pregos, adotando as medidas cabiveis para obtengdo da contrata¢do mais vantajosa.

Art. 20. O registro do fornecedor sera cancelado qiiéndo:

. Descumprir as condigdes da ata de registro de pregos:

II. Nio retirar a nota de empenho ou instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administragéo,
sem justificativa aceitdvel; '

[I. Nio aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipotese deste se tornar superior aqueles praticados no
mercado;ou nn e

[V. Sofrer sangdo prevista nos incisos III ou IV do caput do art. 87 da Lei n° 8.666/93, ou no art. 7° da
Lei n® 10.520/02. ‘ ‘

§ tnico. O cancelamento de registros nas hipGteses previstas nos incisos I, I e IV do caput serd
formalizado por despacho da Geréncia de Contratos, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 21. O cancelamento do registro de pregos podera ocorrer por fato superveniente, decorrente de caso
fortuito ou for¢a maior, que prejudique o cuniprimento da ata, devidamente comprovados e justificados:
[. Por razdo de interesse publico; ou '

[1. A pedido dofornecedor.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Cabera aos titulares das Secretarias Municipais, indicar formalmente ao titular da Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, o nome do servidor responsavel pela elabora¢do dos
TR’s. bem como qualquer alteragdo posterior, para fins de apuragdo de eventuais responsabilidades.

Art. 23. Caberd ao Secretdrio requisitante. indicar formalmente ao titular da Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos, os nomes dos servidores responsaveis pelas tarefas de
recebimento de SC(solicitagio de Compra)s e TR (Termo de Referéncia), conferéncia do TR,
solicitagio de documentagfio aos contratados, realizagao de cotagdo de precos, emissdo de AL e demais
agdes previstas nesta IN, para fins de apuragdo de eventuais responsabilidades. '

Art. 24. Até o final de cada exercicio, preferencialmente nos meses de setembro e outubro, as
Secretarias Municipais e demais 6rgdos integrantes da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
encaminhario para a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos as SC’s ¢ TR's
referentes as aquisigoes e servigos a serem contratados para o exercicio seguinte, visando evitar a falta
de fornecimento/servigos essenciais e indispensdveis ao correto funcionamento da Prefeitura e dos
servicos essenciais.

Art. 25. Além do protocolo fisico, todos os TR's serdo enviados para a Secretaria de Administragdo ¢
Recursos Humanos também por e-mail, a fim de facilitar elaboragdo dos demais documentos previstos
nesta IN. '

Art. 26. E de responsabilidade de cada setor por onde tramitarem os PC’s e processos licitatorios a
numeragdo e a respectiva rubrica dos documentos que forem juntados, sendo vedado encaminha-lo para
outro setor sem a conclusio dessas providéncias.

Art. 27. Todas as funcionalidades do Médulo Compras do Sistema Informatizado do Municipio
deverdo ser utilizadas na realizagdo dos procedimentos de licitagdo, de dispensa e de inexigibilidade de
licitagdio, incluindo a cotagdo do prego dos bens e servigos, de modo que os dados sobre tais
procedimentos e os consequentes contratos possam ser exportados daquele software para todos os
campos dos Modulos Licitagdo e contrato, evitando-se, assim, o preenchimento manual do Sistema,
importando dados para maior agilidade do processo.

Art. 28. O ndio cumprimento do disposto nesta IN ensejara a responsabilidade civil e criminal, se for o
caso, a quem houver dado causa ao descumprimento, sem prejuizo da aplicagio das medidas
disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de Sdo Domingos do Norte e da agéo
para o ressarcimento de eventuais danos e prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 29. Os prazos previstos nesta IN contarn-se de acordo com o disposto na Lei n° 8.666/93.
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Art. 30. Cabera a Controladoria Geral do Munic,ipio ¢ a Secretaria Municipal de Administra¢do e
Recursos Humanos expedir normas complementares a esta IN.

Art. 31. A presente IN aplica-se a todas as Secretarias, demais Orgaos integrantes da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal e Fundos Municipais, indistintamente.

Art. 32. Aplica-se aos procedimentos descritos na presente IN, o disposto nas leis federais, estaduais e
municipais que regem as matérias mencionadas, especialmente o disposto nas seguintes normas: Lei n°
8.666/93; Lei n® 10.520/02; Lei n® 12. 232/10; Lei n” 12.462/11; Lei n° 4.320/64; Lei Complementar n®
101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei Complementar n® 123/2006 e alteracdes posteriores, ; Lei
n° 8.429/92: Lei n° 12.846/13 e Lei Organica do Municipio n° de Sdo Domingos do Norte, Decreto
Municipal n® 1663, 12/06/2019

Art. 33. Esta Instru¢io Normativa entrara 30 dias apos a sua publicagdo.

Sao Domingos do Norte-ES, ........... de ...... e de 2021

Ana Izabel Malacarne de Oliveira
‘Prefeita Municipal

Caroline Pizetta Zeni Gilsandra lara Marino

SCJU- Representante da Setorial da
SEMCONT - SJU — Sistema de Controle _
Juridico — Portaria n° 8.208/2021 Portaria 8.053/2021

Controladora Geral do Municipio
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ANEXO I:
ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU INSTRUMENTO
SIMILAR PARA COMPRAS E SERVICOS

Nota Explicativa: O conteudo constante do presente documento estd previsto no Modelo Padrio de
Termo de Referéncia/Projeto Basico e devera ser inserido ou adaptado nos modelos constantes desta
Instrugdo Normativa, desde que se refiram a contratagdo de compras e servigos licitados na modalidade
Pregdo Presencial, via registro de pre¢os ou ndo. Nem todo o contetido podera ser inserido nos TR's,
Editais e Minutas de Contrato, tendo em vista que algumas condigdes sdo especificas de servigos
con}inuos.

1. ELABORACAQ DO TERMO DE REFERENCIA: Tarefa complexa que exige esforco técnico dos
agentes envolvidos.
1.1. O Termo de Referéncia é um dOb primeiros documentos a ser elaborado na etapa interna da
licitagdo, modalidade Pregdo, onde o requisitante esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo a
definicio do objeto e os demais elementos necessarios a sua perfeita contratagdo e execugdo. A
responsabilidade pela qualidade do termo de referéhcia ¢ por sua adequagdo aos fins a que se propde
alcangar serd sempre do setor a quem a compra ou contratagdobeneficiard.
1.2. E instrumento obrigatério que, além de permitir avaliacdo do custo da compra ou contratagdo,
demonstra as reais necessidades da Administragio, possibilita a correta elaboragéio da proposta pelo
licitante, viabiliza a execugdo do objeto, pr,ivilegila os principios da competitividade e da isonomia e,
ainda, evita aquisigdes in'acio;lais, desperdicadas edesnecessirias.
1.3. Quanto mais complexo for' o objeto da licitagdo, mais tempo devemos dedicar a fase de
planejamento. Assim, antes de iniciarmos o processo de elaboragdo do documento, devemos em
primeiro lugar, identificar todos os elementos o problema, que esperamos resolver com acontratagéo.
1.4. Portanto, a elaboragdo do Termo de Referéncia ¢ uma tarefa que exige esforgo técnico dos agentes
de diversos setores envolvidos (6rgdo requisitante, compras, licitagdes, unidades técnicas, etc.), 0 que
sem duvida resultara em procedimentos licitatorios com menor probabilidade de existéncia de vicios e
erros que levam a licitagdes desertas, frustradas oufracassadas.
1.5. No momento inicial da identificagio da demanda o secretdrio do 6rgdo requisitante em conjunto
com os servidores designados péra elaboracdo do termo de referéncia deverdio realizar um estudo
detalhado do objeto a ser licitado (0 que se quer, quem quer, por que quer, como quer, para quando, para
qué quer), devendo, para isso, serem observados alguns pontosimportantes:

a) Verificar as condi¢des do mercado no qual o objeto pretendido esta inserido;

b) Definir os quantitativos para atender a demanda a partir de fatos concretos (ex: consumo do

exercicio anterior, necessidade de substitui¢do dos bens atualmente disponiveis, implantagdo de novo

setor, acréscimo de atividades, elc.), considerando sempre a economia de escala e evitando-se tanto o

excesso quanto a falta do objeto que sé queradquirir;

¢) Adequar a demanda as novas tecnologias disponiveis para o produto ou servigosolicitado;

d) Verificar a disponibilidade or¢amentaria/financeira € sua adequagao ao PlanejamentoMunicipal;
1.6. Dessa forma, realizados os estudos e reflexdes acerca das necessidades a sérem atendidas, é de
fundamental importancia que o planejamento permita aos orgaoscompetentes:
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ANEXOS DA _INST_RUC-AO NORMATIVA N. 001/2021
MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

—
—

. ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU INSTRUMENTO

SIMILAR PARA COMPRAS E SERVICOS

. OFICIO SOLICITACAO DE COMPRAS/SERVICOS

. TERMO DE REFERENCIA

. TERMO DE GARANTIA

. SOLICITACAO DE COMPRA

. SOLICITACAO DE ORCAMENTO PARA FINS DE COTACAO DE PRECOS

. ORCAMENTO

. MANIFESTACAO — VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO

. MANIFESTACAO — DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

. DESPACHO DE ANALISE DO CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO ART. 16 DA LC N° 101/2000

—|=|C(e|2[v|nn| E&|WIN

. DESPACHO DE APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA E DECLARACAO DO ART. 16 DA
LRF

12

. AUTORIZACAO DO PREFEITO MUNICIPAL

13.

OFICIO DE SOLICITACAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS:;

14

. AUTORIZACAO PARA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS:

15

. OFICIO DE CONVOCAGCAO PARA ASSINATURA DE CONTRATO. ATA DE REGISTRO DE
PRECOS OU RETIRADA DE INSTRUMENTO EQUIVALENTE

. DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO ART. 7, XXXI1I1 CF/1988

. ORDEM DE SERVICO

. TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

. TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

. TERMO DE ALTERACAO DE NUMERACAO

. CHECK LIST DE PROCESSOS LICITATORIOS SOB A MODALIDADE PREGAO

. CHECK LIST DE PROCESSOS ADESAO ATA SRP

. CHECK LIST DE PROCESSOS DE DISPENSA. ART. 24, [ E I

. CHECK LIST DE PROCESSOS DE DISPENSA. ART. 24, 1Il E SS

. CHECK LIST DE PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE

. CHECK LIST DE PROCESSOS LICITATORIOS TP E CONCORRENCIA

. CHECK LIST DE PROCESSOS LICITATORIOS SOB A MODALIDADE LEILAO
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a) Identificar as principais necessidades, englobando objetos de mesma natureza que possam ser
licitados conjuntamente; ,

b) Definir os quantitativos necessarios pdl‘a ‘atender a demanda que deverdo ser obtidos a partir de
fatos concretos (consumo do exercicio anterior, necessidade de substitui¢do dos bens atualmente
disponiveis, implanta¢do de novo setor, acréscimo de atividades, efc.), primando-se pela economia de
escala e evitando-se tanto o excesso quanto a falta;

¢) Delimitar adequadamente o objeto, definindo as caracteristicas minimas que atendam a
necessidade, sem restringir indevidamente a competitividade:

d) Definir a periodicidade das etapas/fases em que os servigos serfio executados (cronograma fisico-
financeiro), se for ocaso;

¢) Constatar a possibilidade de realizar o Sistema de Registro de Pregos, em face do objeto, da
periodicidade da contratagfio e das condigdes de fornecimento e/ou execugdo dos servigos:

f) Realizar ampla pesquisa de mercado para estimar o prego da contratagio. a fim de se constatar a
existéncia de recursos orgamentirios, bem como definir pardmetros para desclassificar propostas
excessivas ou inexequiveis;

1.7. Finalmente, é possivel concluir que a elaboragdo do Termo de Referéncia ¢ uma das etapas mais
importantes da fase interna do procedimento licitatério, na medida em que este instrumenfo servird de
pardmetro para a confec¢do do edital, para a defini¢dio dos critérios de julgamento das propostas. dos
requisitos de habilitagdo, influenciando. assim nas demais fases do_processo licitatorio.

1.8. ATENCAOQ:O Termo de Referenma ou mstrumento similar mal elaborado apresenta, entre outras,
as seguintes implicacdes:

a) Valor de referéncia que no demonstra a realidade:

b) Propostas defeituosas, em virtude de equivocos na descrigéo do objeto;
¢) Erros na composi¢iio dos custos pelos licitantes;

d) Restri¢do a compétitividade;

e) Edital passivel de impugnagéo;

f) Licitagdo fracassada;

g) Contratagdo de objeto que ndo atende a necessidade da Administragéo:
h) Aquisi¢do de objeto antiecondmico (plegzo X custo):

1) Aquisigdo de objeto ja ultrapassado.obsoleto:

j) Aquisigdo de objeto superdimensionado ou sem utilidade:

k) Dificuldade na gestdo e fiscaliza¢@o dos contratos;

1) Acréscimos ou supressdes indevidas, por falta de planejamento

m) Contratagdo emergencial.

2. CONTEUDOS DO TERMO DE REFERENCIA:O Modelo Padrio do Termo de Referéncia
contempla vérios contetidos e se apresenta como um documento eficaz para dar suporte a todo o
processo de compra ou contratagio de servigos que serdo realizados. Nesse contexto, estaremos
trabalhando apenas os contetidos que tem gerado maiores duvidas nas unidades administrativas.
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2.1. Objeto

2.1.1. O primeiro e preponderante passo para que se possa realizar procedimento licitatério ¢ a defini¢iio
do objeto a ser licitado com todos os seus contornos, de modo que seja possivel, a partir dessa
identificag@o realizar uma série de outras decisdes necessdrias para o sucesso da licitagdo.

2.1.2. A defini¢do do objeto deve ser precisa, suficiente e clara, ou seja, deve fornecer informagdes de
forma transparente e com alto nivel de precisdo, permitindo, assim, a produgdo, a compra ou execugio
do servigo, com boa qualidade e facilmente comprovada. o

2.1.3. A definigdo “precisa”, “suficiente” e “clara”: entende-se que todos os aspectos fundamentais
devem ser contemplados de modo a néio deixar duvidas e questionamentos aos eventuais interessados.
2.1.4. A descrigdo do objeto pode ser definido pelo proprio 6rgdo requisitante do produto ou servigo
pretendido ou, utilizar a prévia definicdo em catélogo, listagem. tabelas. fornecidas pela administraciio

ao_orgdo requisitante, cabendo a esse indicar os produtos segundo codificagdo usual e a quantidade
desejada.

2.2. DESCRICAO DETALHADA DO OBJETOQ: (Solicitagdo de Compras)

2.2.1. Na sequéncia, o objeto da contratagio deve ser detalhado. Para tanto, deve-se fornecer
informagodes suficientes, de forma clara e precisa, que permitam a producfo, a compra dos bens ou
execugdo dos servigos, com qualidade e que esta possa ser aferida facilmente.

2.2.2, Para descrever detalhadamente o objeto e garantir a adequada satisfagio da necessidade, ¢é
indispensdvel conhecer a realidade do mercado e as solugdes que ele possibilita, levando em
considera¢do as normas técnicas eventualmente existentes, quanto a requisitos minimos de qualidade,
utilidade, resisténcia e seguran¢a, devendo ser adotados critérios que definem com clareza a
especificagdo do bem ou servigo a ser licitado, tais como: peso, volume, medidas, forma, cores, material,
composi¢do fisico-quimica, embalagem, dimensdes (com ou sem desenhos), unidade de medida usual no
mercado, quantificagdo de bens e servigos, demais especificagdes que se fizerem necessarias.

Ndo é permitida a utilizacdo de especg’figacﬁes excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, que possam
restringir a competi¢do ou direcionar para um determinado fornecedor.

> Recom ] ortantes:

* Indicacd reas ificacdes 3

o Sfo exigéncias consideradas ilegais pelos Tribunais de Contas, uma vez que podem restringir o
cardter competitivo do certame. Excepcionalmente, quando for necessario especificar o bem com
a indica¢do de marca, exigéncia de apresentagdo de laudos, atestados selos e certificagdes de
produtos (ex: ABNT, INMETRO, PROCEL, etc.), serd obrigatdrio constar justificativa plausivel
e fundamentada em parecer técnico ro bojo do processo, sob pena de infringir os principios que
norteiam o procedimento licitatorio (Art. 15, §7° da Lei Federal 8.666/93 e Acordios TCU
861/2013, 61/2013, 555/2008), bem como a indicag¢do da legislagdo especifica pertinente que
estabelece tais exigéncias.

o Na aquisicdo de materiais € de ﬁmdmnental importdncia a consulta ao sitio do INMETRO
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(Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia) para se verificar se o bem consta da
relacdio dos materiais com certificagdo compulsoria.

o Quando o servigo possuir caracteristicas técnicas especializadas, observar as normas técnicas
elaboradas pela ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, quanto a requisitos minimos
de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca;

o Na a aquisigio de cadeiras, para evitar lesdes em servidores, laudos e certificados do produto

com orientagio técnica medicina do Trabalho.NR( ergonomia). laudos e certificados
necessarios.

5 O Selo Procel de Eficiéncia Energética - PROCEL ¢ utilizado para classificagdo do desempenho
de consumo energético de produtos eletrodomésticos.

o A ISO tem como obijetivo principal aprovar normas internacionais em todos os campos técnicos,
como normas técnicas, classificagdes de paises, normas de procedimentos e processos, etc. No
Brasil, a ISO é representada pela ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas).

. imilarid

Quando necessaria a indica¢do de marca como referéncia de qualidade ou facilitagdo da
descrigdo do objeto, deve esta ser seguida das expressoes “ou equivalente™, “ou de melhor qualidade™,
devendo, nesse caso, o produto ser aceito de fato e sem restrigdes pela Administragdo. Pode a
Adminisiragdo inserir em seus editais clausula prevendo a necessidade de a empresa participante do
certame demonstrar, por meio de laudo expedido por !aboratério ou instituto idéneo, o desempenho,
qualidade e produtividade compativel com o produto similar ou equivalente & marca referéncia
mencionada no edital. Acorddo 2300/2007 Plenario, TCU.

Nos casos de utilizagdo das expressdes “ou equivalente”, “ou de melhor qualidade™, estas
deverdio ser previamente justificadas, inclusive com “demonstragdes técnicas” quanto a escolha das
expressoes.

= Padronizacio:
A Lei n° 8.666/93 determina que as compras, sempre que possivel, devem atender ao principio da
padronizagdo que imponha compatibilidade de especificagoes técnicas e de desempenho, observadas,
quando for o caso, as condigBes de manutengao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Foi incluido no Art. 3° da Lei n. 8.666/93. pela Lei n. 12.349/2010, um novo proposito do
procedimento licitatorio, segundo o qual a licitagdo, além de servir para selecionar a proposta mais
vantajosa para a administragdo, com vistas 4 satisfacio do interesse nas contratagoes publicas, deve
também promover o desenvolvimento nacional sustentavel.

2.3.
2.3.1. Em seguida a descrigdo do objeto, pode-se dar continuidade ao documento enunciando a
justificativa da contratagdo. Além do custo estimado, a decisdo do ordenador de despesas deve ser
baseada também na conveniéncia, necessidade e oportunidade dacontratagao.
7.3.2. Por isso é preciso que a unidade requisitante do bem ou servigo apresente justificativa da
contratagdo bem elaborada, na qual além conveniéncia, necessidade e oportunidade, enfoque, ainda, os
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objetivos que se pretende alcangar e 0s pontos positivos da contratagdo para a institui¢do e deve
contemplar: ;

a) motivacdo da contratagio;

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagao;

¢) conexdo entre a contratagéo e o planejamento existente, sempre que possivel;
d) agrupamento de itens em lote, quando houver;

e) critérios ambientais adotados se houver;

f) natureza do servigo, se continuado ou néo;

o) frequéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal;

h) materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados; ;

i) procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina e controles a serem adotados;
i) inexigibilidade ou dispensa de licitagao, se for ocaso;

k) referéncias a estudos preliminares, se houver.

2.4. AS SITUACOES DE DISPENSA EINEXIGIBILIDADE:
2.4.1. Como exceciio a regra da licitagdo, as contratagdes diretas demandam uma analise da situacéo
concreta das hipoteses de dispensa e inexigibilidade, de modo a obter informagdes técnicas suficientes
para se evitar contratagdes irrcgulares. _ . P

2.4.2. Em ambos 0s casos serd obrigatorio informar as hipoteses em que a situagdo se enquadra e
justificar tecnicamente a vantagem da contratagio direta em detrimento da realizagdo de um
procedimento licitatorio (_ex:A. inexisténcia de pluralidade de opgdes, as caracteristicas do objeto tornam
invidvel a competigdo, a realizagio de licitagdo causaria prejuizo ao interesse publico.etc.,).
2.4.3. Em relagéo a contratacdo emergencial de obras, servigos (continuados ou ndo) e bens, com fulero
no Att. 24, IV, da Lei de Licitagdes, esta, somente serd permitida, se estiverem presentes.
simultaneamente, 0s seguintes requisitos, devidamente demonstrados enr processo administrativo
proprio: i ,
a) Que a licitagdo tenha se iniciado em tempo habil, considerando, com folga, 0s prazos previstos em Lei
¢ normativas internas para abertura do procedimento licitatorio;
b) Que o atraso porventura ocorrido na conclusdo do procedimento licitatério ndo tenha sido resultante
de falta de planejamento, desidia administrativa ou mé gestdo dos recursos disponiveis, devendo nestes
casos, ainda constar:

e A data da deflagragio da licitagio destinada a solugdo definitiva do problema;

e A fase atual em que se encontra o procedimento licitatorio:

o s motivos pelos quais o certame ainda ndo fora concluido; )
¢) A situacdo exija da Administragio a adogdo de medidas urgentes ¢ imediatas, sob pena de ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas; obras, servigos, equipamentos € outros bens, plblicos
ou particulares; : :
d) A contratagdo direta prelendidé seja o meio mais adequado, efetivo e eficiente de afastar o risco
iminente detectado; : ‘
¢) O objeto da contratagdo se limite, em termos qualitativos € quantitativos, ao que for estritamente
indispensavel para o equacionamento da situagdo emergencial;
f) A duragdo do contrato, em se tratando de obras e servigos, ndo ultrapasse o prazo de 180 dias,
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contados a partir da data de ocorréncia do fato tido como emergencial:
g) A compra, no caso de aquisi¢do de bens, seja para entrega imediata.

ENTAL:
2.5.1. Licitacdes sustentaveis sdo aquelas destinadas a aquisigdo de bens e contratagdo de servigos que
atendem a critérios de sustentabilidade ambiental (art. 3°, da Lei 8.666/94), conforme definidos no edital
de licitagdo, considerando os processos de fabricagdo que possam causar menor impacto ao meio
ambiente e a saude humana. ' ‘
2.5.2. Nas aquisi¢des e contratagdes governamentais, deve ser dada prioridade para produtos reciclados
e reciclaveis e para bens, servigos e obras que considerem critérios compativeis com padrdes de
consumo social e ambientalmente sustentaveis (art. 7°, X1, da Lei n® 12.305, de 2010 - Politica Nacional
de Residuos Sélidos), devendo ser observadas, ainda, os atos normativos editados pelos orgdos de
prote¢do ao meio ambiente.
7.53. No ambito federal, temos a Lei n° 12.187/2009 (Institui a Politica Nacional sobre Mudanca do
Clima — PNMC); Lei n°® 12.305/2010 (Institui a Politica Nacional de Residuos Solidos): Lei n°
12.462/2011 (Institui o RDC); Lei n° 12.440/2011 (Cria a CNDT), além de varios decretos
regulamentares e a IN 01/2010 do MPOG.
2.5.4. Por vezes, a exigéncia de determinado requisito ambiental deriva de imposigdo normativa, editada
pelos orgdos de protegiio ao meio ambiente (CONAMA, IBAMA, Ministério do Meio Ambiente. etc.).
Nesses casos, a especificagdo técnica do objeto deve ser definida de acordo com as determinagdes da
norma vigente: por exemplo, automoveis que respeitem pardmetros maximos de emissdo de poluentes,
produtos que ndo contenham substéncias degradadoras da camada de 0zOnio em sua composic¢do,etc.
2.5.5. Nos demais casos, cabe ao 6rgio a opgdo pelas especificagdes do objeto que melhor atendam as
exigéncias ambientais. Tal decisdo deve ser motivada com base em critérios técnicos. Vale lembrar que
o art. 5° da Instrugio Normativa /SLTI/MPOG 01/2010, exemplifica alguns dos critérios de
sustentabilidade ambiental que podem ser exigidos na descrigdo dobem:
a) que os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado, atoxico, biodegradavel.
conforme normas da ABNT;
b) que sejam observados os requisitos ambientais para a obtengdo de certificagéo do INMETRO como
produtos sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relagio aos seus similares;
¢) que os bens sejam, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual adequada, com o
menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima prote¢ao durante
o transporte € 0 armazenamento;
d) que os bens ndo contenham substancias perigosas em concentragio acima da recomendada na diretiva
RoHS (Restriction of Certain Hazardous Substances), tais como mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo
hexavalente (Cr(VI)), cadmio (Cd), bifenil-polibromados (PBBs), éteres difenil-polibromados(PBDEs).
2.5.6. Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificagio do objeto, deve ser prevista a
forma de comprovagio de seu respectivo cumprimento no decorrer da licitagio: normalmente, na fase de
julgamento, por meio da apresentagdo de certificagdo emitida por instituigdo publica oficial ou
institui¢do credenciada, ou por outro meio de prova que ateste que 0 bem fornecido atende as exigéncias.
2.5.7. A titulo de exemplo indicamos algumas normas que contem padriio de sustentabilidade que devem
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ser observadas na producdo do termo de referéncia:

e A Administracio vai adquirir mdquinas e aparelhos que precisam para funcionar de energia
elétrica. Deveserinseridonotermodereferénciaouqueessesequipamentoseaparelhosdevem
possuir a Etiqueta Nacional de Conservagdo de Energia — ENCE. nos termos da Portaria
IMETRO n. 215/2009. Essa exigéncia serve para que seja estipulado o nivel maximo de
consumo e minimo de eficiéncia por aparelho (Dec.4131/02).

e Se a Administragdo vai adquirir aparelhos eletrodomésticos. como aspiradores, liquidificadores,
que produzem ruidos, deve prever no termo de referéncia que o produto possua Selo Ruido.
indicativo do nivel de poténcia sonora, nos termos da Resolugio CONAMA n. 20. O Selo Procel
de Eficiéncia Energética - PROCEL ¢ utilizado para classificagdo do desempenho de consumo
energético de produtos eletrodomésticos.

26.1. O art. 67 da Lei Federal n. 8.666/93 prevé que a execugdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administragdo especialmente designado. Nao se deve confundir,
portanto, a Gestdo com a Fiscalizagdo do Contrato. A gestdo ¢ o servigo geral de gerenciamento de todos
os contratos e a fiscalizacio é exercida necessariamente por um representante da Administrag@o,
especialmente designado, que terd a responsabilidade de cuidar pontualmente de cada contrato.

2.6.2. Compete ao fiscal acompanhar e fiscalizar o cumprimento das regras estabelecidas no Edital e em
seus anexos, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do
contrato, determinando o que for necessério a regularizagéo das faltas ou defeitos observados e, de tudo
dara ciéncia ao titular da secretaria pertinente.

- 2.7. AMOSTRA:
2.7.1. A descrigdo correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos casos, garantird a
qualidade da contratagdo, sem necessidade de se exigir a apresentagdo de amostra, a_qual deve ser
reservada para situagdes excepcionais.

2.7.2 Todavia, o TCU ja firmou jurisprudéncia no sentido de que tal exigéncia ¢é cabivel no pregao,
desde que feita apos a fase de lances e limitada ao licitante classificado provisoriamente em primeiro
lugar (Acérdios n° 1.634/2007, n® 2.558/2007, n° 1.113/2008. n° 1.168/2009 e n° 1.317/2011, do
Plendrio, e n° 3.667/2009, 2* Camara).

2 7.3. Deve-se atentar, entretanto, para se exigir amostra, demonstragao de solugdo ou prova de conceito
somente quando essencial para aferigdo do produto ou servico em relagdc as especificagdes exigidas.
Caso a amostra seja exigida, haverd a necessidade de avaliacdo por critérios técnicos e de regras
especificas que definirdo os parametro para atestar a qualidade do material no momento do aceite.
Recomenda-se analisar, em primeiro lugar, se a amostra pode ser substituida por catdlogo ou folder, a

fim de ampliar o universo de participantes, devenido as amostras ser usadas em situagdes que requeiram

andlises de cunho subjetivo: cor, sabor, lexturd e cheiro.

3.8. GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIATECNICA:
2.8.1. Em regra existem trés tipos de garantia, a legal. a contratual e a estendida. Nesse sentido tem-se
que a garantia legal ndo pode ser modificada nem restringida, ¢ de 90 dias para bens duraveis, e abrange
todos os componentes do bem adquirido. Quanto a garantia contratual, entende-se que ¢ ofertada pelo
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fabricante apos o decurso do prazo da garantia legal, €, portanto, um beneficio inerente a cada fabricante
e pode ser modificado. : :

2.8.2. Assim, o prazo minimo de garantia a set exigido deve ser o usual dos fabricantes, que geralmente
compreende o periodo de doze meses a partir da data da aquisigdo. Ressalta-se que, em relag¢do a
exigéncia de prazos superiores aos usuais (garantia estendida), o TCU jd se posicionou no sentido de que
tal exigéncia restringe de forma irregular a competi¢éo, haja vista que somente as licitantes que venham
a obter a possibilidade de contratar a garantia estendida junto aos fabricantes podem participar do
certame, estando excluidas as demais.

2.9. QUALIFICACAOTECNICA:

2.9.1. A exigéncia ¢ de responsabilidade do orgao requisitante que devera analisar se a atividade relativa
ao objeto licitado exige registro ou autorizagao para funcionamento, em razdo de previsdo normativa
(Alvard Sanitdrio; registro do produto na ANVISA; Atestado do CREA, CRA ou CAU da empresa e do
profissional; Certificado de Responsabilidade Técnica do CRF: Atestado de Capacidade Técnica,
Declaracdo de Disponibilidade de Pessoal Maquinas e Equipamentos; Laudos Técnicos, denire oulros,
etc.). Em caso positivo, especificar o documento a ser apresentado e o 6rgdo competente para expedi-lo,
além do fundamento legal.

2.9.2. A exigéncia de certificagdes técnicas como critério de habilitacdo dos licitantes, (ex.: Certificagio
qualidade de produtos ou servigos), Registro no INPI (Instituto Nacional de Propriedade Industrial
(marcas e patentes), etc., fere o principio da isonomia e competitividade, pois a maioria dos
fornecedores nio possuem essas certificagoes. _

2.9.3. Destaca-se que nio ha no ordenamento juridico exigéncia dos referidos certificados para o
exercicio de alguma atividade. Portanto, tal exigéncia ndo tem amparo legal, logo, NAO deve constar
dos editais como requisito obrigatério para fins de habilitacdo.

ATENCAQ: O “Certificado 1SO" somente poderd ser exigido na Proposta Técnica das licitagoes do
tipo “Técnica e Prego”, quando este documento tem fun¢do apenas de pontuagdo para classificagao
técnica e sua apresentagdo é facultativa.

2.10. CRITERIO DE ACEITABILIDADE DOS PRECOS:

2.10.1. De acordo com o TCU, “Parcelamento ¢ a divisdo do objeto em partes menores e independentes.
Cada parte, item, etapa ou parcela representa uma licitagdo isolada ou em separado™ (Licitagdes &
Contratos. Orientagdes Bésicas. 4* ed., p. 225). A regra a ser observada pela Administragdo nas
licitagdes ¢ a do parcelamento do objeto, conforme disposto no § 1° do Art. 23 da Lei n° 8.666. de 1993,
também aplicdvel 2 modalidade pregdo, por for¢a do disposto no Art. 9° da Lei n° 10.520, de2002.
2.10.2. O objetivo do parcelamento ¢ o de melhor aproveitar os recursos disponiveis no mercado e
ampliar a competitividade, mas ¢ imprescindivel que a divisio do objeto seja técnica ¢ economicamente
vidvel e ndo represente perda de economia de escala (Stimula 247 do TCU). Por ser o parcelamento a
regra, deve haver justificativa quando este nao fora dotado.

2.10.3. No caso de escolha do critério de MENOR PRECO POR LOTE ou MENOR PRECO GLOBAL,
a0 invés de MENOR PRECO POR ITEM, bem como o critério de MAIOR DESCONTO SOBRE
TABELA DE PRECOS, justificar a escolha, sob pena de se entender que tal critério pode ser restritivo.
2.10.4. Exemplos de Justificativas:
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e “A adog¢io do critério de Menor Prego por Lote/Menor Pre¢o Global justifica-se, uma vez que o
objetodalicitagioabrangeitensdenaturezasemelhantes.relacionadosentresi,sendoqueo
agrupamento de seus itens resulta na rnelhor interagdo entre as diferentes fases de execugdo dos
servicos, auferindo a Administragdo maior controle dos servigos a serem prestados, com vista a
melhor atender o interesse publico.”

e “A adogdo do critério “Maior Desconto (global ou;por item) sobre a Tabela de Precos do
Fabricante”, tendo em vista a impossibilidade de previsdo de quais pegas serdo substituidas ao
longo da vigéncia do registro, sendo certo ainda que esta ¢ a Unica forma de se garantir o
fornecimento de pegas originais.”

Nota Explicativa:Na hipétese de inexigibilidade, substituir o item do TR "Critério de Aceitabilidade dos
Pregos’™ por “Justificativa do Prego"”, uma vez que ndo haverd competi¢do. A Justificativa do prego
serd feita com base nos contratos e/ou notas fiscais de outros entes apresentados pela contratada que
comprovem o valor a ser cobrado do Municipio.

2.11. ALQBES”M&[!!![! ICITACAQO:
2.11,1. A deﬂagragao de procedimentos licitatorios ex1ge estimativa de pre¢os que pode ser realizada a
partir de consultas a fontes variadas, como fornecedores, licitagdes similares, atas de registros de prego,
Lontxatag:oes realizadas por entes prlvados em condigdes semelhantes, entre outras.

2.11.2. Néo ¢ demais reforgar, que ‘a melhor forma de realizar a estimativa de pregos por ocasido da
umtauraqao de plocedlmento 11c1tator10 ¢ pela realizagdo de pesqulsa de mercado que tem como
objetivo: 5 .

a) Estimatizar a despesa a ser suportada:

b) Viabilizar a fixa¢do de pre¢o maximo para a licita¢do;

¢) Apontar indicio de prego inexequivel;

d) Possibilitar a escolha da modalidade nos procedimentos relativos a Lei Federal n°8.666/93:

¢) Viabilizar o atendimento das exigéncias relativas a publicidade legal no pregéo:

{) Subsidiar a analise e o julgamento das propostas.

2.11.3. A pesquisa de precos ndo deve ser vista apenas como mera formalidade legal, mas sim como
uma ferramenta através da qual é possivel atingir eficiéncia em cada processo e as boas praticas da
gestdo publica. Portanto, devido a sua importéancia, os agentes responsaveis pelas cotagdes devem evitar:
a) Cotar sempre com as mesmas empresés (TCU, Acordado 834/2008 — 1* Camara);

b) Cotar com empresas que possuam socios em comum (Acorddo 4.561/2010 — 1 Camara ~TCU);

¢) Cotar CNAE secundario;

d) Valer-se de pesquisa realizada num ﬁniCO'ﬁ)meCPdor ou em poucos, quando existirem varios:

e) Fixar prego maximo com base em pesquisa mcerta ou 1nsegura

f) Utilizar pesquisa feita em época passada;

g) Adotar pesquisa com base na descri¢do genenca do objeto e ndo na descri¢do especifica;

h) Considerar os or¢gamentos muitos discrepantes, que possam comprometer a média (conduzindo a
inexequibilidade ou ao superfaturamento, conforme ocaso);

i) Permitir que o representante de uma empresa apresente orcamento de outras empresas, pois podera
estar facilitando a pratica de ato ilegal. '
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2.11.4. Para apuragio do valor estimado ¢ muito importante que a pesquisa de mercado seja realizada
nas formas estabelecidas na IN 001/2014, que tem como objetivo obter orgamentos mais compativeis
com a realidade mercadolégica.

2.11.5. No caso de contrata¢do de servigos, o prego estimado deverd ser obtido através de planilhas de
formacdo de custos, contendo: encargos sociais, insumos, tributos, lucro, taxa de administragdo. que
servirdo de pardmetros na licitagéio e, 1i0s casos de contratagao de servigos com fornecimento de méo-

de-obra. 0s custos deverdo ter como base os pregos referenciais estabelecidos nas Convengdes Coletivas
deTrabalho. '

2.12. REGISTROFOTOGRAFICO:

O preceituado ¢ que os quantitativos medidos sejam especificados em relatorio que identifique
onde e em que quantidades foram executados os servigos constantes na medi¢@o, com precisdo minima
de centenas de metros, e que, para que se possa registrar inequivocamente a realizagdo das atividades,
esse relatorio seja acompanhado de arquivo de fotos digitais, datadas e incluindo um quadro que
identifique o local onde foram obtidas (nimero da estaca ou quilometro e sua fragdo decimal), nas quais
se possa visualizar qual era a situagdo do trecho’ antes da intervencio e como este ficou depois de
realizados os servigos cobrados na medi¢do. Os espagamentos entre 0S pontos escolhidos para as
fotografias devem obedecer a0 bom-senso, variando conforme o caso, mas sempre evidenciando
suficientemente os servigos realizados. |

> CUIDADOS NA ELABORACAOQ DO TERMO DE REFERENCIA _PARA
CONT AO DE VI “"ONTINU NA

SERVI C DOS;sdo aqueles cuja interrupgdo possa comprometer a continuidade das

atividades da Administragio e cuja riecessidade de contratagdo deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro e continuamente.

Na realidade, o que caracteriza o carater continuo de um determinado servigo € sua essencialidade para
assegurar a integridade do patrimonio publico de forma rotineira e permanente ou para manter o
funcionamento das atividades finalisticas do ente administrativo, de modo que sua interrupgdo possa
comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o cumprimento da misséo institucional.” (TCU.
Acordio n® 132/2008 — Segunda Camara. Relator: Ministro Aroldo Cedraz. Data do julgamento:
12/02/2008.)

SERVI NAQ-CON DOS;sdo aqueles que tém como escopo a obtengdo de produtos
especificos em um periodo pré-determinado.

*,

& A contratagio de prestagdo de servigos continuados ou ndo, sera sempre precedida da
apresentaciio de Projeto Basico ou Termo de Referéncia (na hipotese de servigos comuns), que
devera ser preferencialmente elaborado por técnico com qualificagiio profissional pertinente as
especificidades do servigo a ser contratado.

O Projeto Bésico ou Termo de Referéncia devera conter:

I - a justificativa da necessidade da contratagdo, dispondo, dentre outros,sobre:
a) motivacao da contratacao;
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b) beneficios diretos e indiretos que resuitardo da contratagio;

¢) conexdo entre a contratac@o e o planejamento existente, sempre que possivel;

d) agrupamento de itens em lotes, quando houver;

¢) critérios ambientais adotados, se houver;

f) natureza do servigo, se continuado ou néo;

g) inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, se for o caso:e

h) referéncias a estudos preliminares, se houver. |

II - o0 objetivo. identificando o que se pretende alcangar com a contrata¢ao:

[1I - 0 objeto da contratagdo, com os produtos e os resultados esperados com a execugio do servigo;

[V- a descricio detalhada dos servigos a serem executados, e das metodologias de trabalho.
nomeadamente a necessidade, a localidade, o hordrio de funcionamento ¢ a disponibilidade orgamentaria
e financeira do érgio ou entidade, nos termos do Art. 12 da Lei n° 8.666, de 1993, com a defini¢do da
rotina de execu¢do, evidenciando:

a) frequéncia e periodicidade;

b) ordem de execug¢do, quando couber;

¢) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem: empregadas, quando for ocaso;

d) deveres e dlsc1plma exigidos;e " 43 _

¢) demais especificagdes que se fizerem necessérias,

V - a justificativa da relagéo entre a demanda e a quanuddde de servigo a ser contratada, acompanhada .
no que couber, dos critérios de medigio utilizados, documentos comprobatérios, fotografias e outros
meios probatorios que se fizerem necessarios; |

VI - 0 modelo de ordem de servigo, sempre que houver a previsdo de que as demandas contratadas
ocorrerdio durante a execucdo contratual, ¢ que devera conter os seguintes campos:

a) a defini¢lio e especificagio dos servigos a serem realizados:

b) o volume de servigos solicitados e realizados, segundo as métricas definidas:

¢) os resultados ou produtos solicitados e realizados:

d) prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade designada. com a
respectiva metodologia utilizada para a sua qﬁantiﬁcagﬁo, nos casos em que a tnica opgdo viavel for a
remuneracio de servigos por horas trabalhadas;

¢) o cronograma de realizagdo dos servi¢os, inciuidas todas as tarefas significativas e seus respectivos
prazos; ' '

f) custos da prestagdo do servigo, com a respectiva metodologia utilizada para a quantificagao desse
valor;

) a avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ¢ as Justlﬁcatlvas do avaliador;e

h) a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo, pela -avaliagio da qualidade e pela ateste dos
servigos realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

VII - a metodologia de avalia¢io da qualidade e aceite dos servigos executados;

VIII - a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais de execugdo dos servigos
serem vistoriados previamente pelos licitantes, devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser
substituida pela divulgagfo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

[X - o enquadramento ou ndo do servigo contratado como servigo comum para fins de defini¢ao da
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modalidade licitatoria mais adequada;

X - a unidade de medida utilizada para o tipo de servigo a ser contratado, incluindo as métricas, metas e
formas de mensuragio adotadas; y g

XI - o quantitativo da contratacéo;

XII - o custo estimado da contratagdo, o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da
identifica¢do dos elementos que compdem o prégo dos servigos, definido da seguinte forma:

a) por meio do preenchimento da planilha de custos e formacdo de precos, observados os custos dos
itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratagdes em que a
natureza do seu objeto torne inviavel ou desnecessdrio o detalhamento dos custos para aferigdo da
exequibilidade dos pregos praticados:e

b) por meio de fundamentada pesquisa dos pregos praticados no mercado em contratagdes similares; ou
ainda por meio da adogdo de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores
oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes, se for ocaso.

XIII - a quantidade estimada de deslocamentos ¢ a necessidade de hospedagem dos empregados, com as
respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execugdo de servigos eventualmente venha a
ocorrer em localidades distintas da sede habitual da prestagdo do servigo;

XIV - a produtividade de referéncia, quando;cabivel, ou seja, aquela considerada accitivel para a
execugdo do servigo, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servi¢o na unidade de medida adotada.
levando-se em consideragio, entre outras, as seguintes informagdes:

a) rotinas de execugdo dos servigos;

b) quantidade e qualificagio da mao-de-obra estimada para execugdo dos servigos:

¢) relagio do material adequado para a execugdo dos servigos com a respectiva especificagdo,
admitindo-se, excepcionalmente, desde que devidamente justificado, a indicagdo da marca nos casos em
que essa exigéncia for imprescindivel ou a padronizagdo for necessaria, recomendando-se que a
indicagio seja acompanhada da expressao “ou similar”, sempre que possivel;

d) relacdo de maquinas, equipamentos ¢ utensilios a serem utilizados:e

¢) condigdes do local onde o servigo sera realizado.

XV — condigdes que possam ajudar na identificagao do quantitativo de pessoal ¢ insumos necessarios a
execugdo contratual, tais como:

a) quantitativo de usudrios;

b) horario de funcionamento do 6rgéo € horario ein que deverdo ser prestados 0s servigos;

¢) restri¢des de drea, identificando questoes de seguranga institucional, privacidade. seguranga, medicina
do trabalho. dentre outras;

d) disposigdes normativas internas:e

e) instalagdes, especificando-se a disposi¢do de mobilidrio e equipamentos, arquitetura, decorago,
dentre outras. -

X V] - deveres da contratada e da contratante;

XVII - critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagdes do tipo técnica e preco, conforme
estabelecido pelo art. 46 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de1993.

% Na defini¢do do servigo a ser contratado, sao vedadas as especificagdes que:
[ - sejam restritivas, limitando a competitividade do certame, exceto quando necessarias e justificadas
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pelo orgao contratante;

I - direcionem ou favoregam a contratagfo de um prestador especifico:

[1l - ndo representem a real demanda de desempenho do drgao ou entidade, ndo se admitindo
especificagdes que ndo agreguem valor ao resultado da contratagdo ou sejam superiores as necessidades
do 6rgdo;e

[V - estejam defasadas tecnolédgica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores aos de Servigos
com melhor desempenho.

< Quando for adotado o Acordo de Niveis de Servigos, este devera ser elaborado com base nas
seguintes diretrizes:

[ - antes da construgdo dos indicadores, os servigos e resultados esperados ja deverdo estar claramente
definidos e identificados, diferenciando-se as atividades consideradas criticas das secundarias;

Il - os indicadores e metas devem ser construidos de forma sistemética, de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultado global do servigo e ndo interfiram negativamente uns nos outros;

[11 - os indicadores devem refletir fatores que estdo sob controle do prestador do servigo;

IV - previse”io de fatores, fora do controle do prestador, que possam interferir no atendimento das metas;
V - os indicadores deverdio ser objetivamente mensurdveis, de preferéncia facilmente coletaveis,
relevantes e adequados a natureza.e caracteristicas do servigo e compreensiveis;

VI - evitar indicadores complexos ou sobrepostos; '

VII - as metas devem ser realistas e definidas com base em uma comparagdo apropriada;

VIII - o ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenga, em indicadores ndo criticos,
podera ser objeto apenas de notificagdo nas .primeiras ocorréncias, de modo a ndo comprometer a
continuidade da contratagio.

OBS- AS PRESENTES ORIENTACOES NAO ESGOTAM A OBSERVANCIA DA INTEGRALIDADE DO
DISPOSTO NA LEGISLACAO DE REGENCIA.
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OFICIO SOLICITACAQ DE COMPRAS/SERVICOS

MEMORANDO:

Para:
Assunto:

Senhor Secretario,

Sdo Domingos do Norte-ES.

Solicito a V.S?. realizar os procedimentos legais para abertura de processo licitatorio para aquisi¢ao

requisitos e especificagdes contidas no Termo de Referéncia em anexo.

Essa contratacio se faz necessdria para

. conforme condicdes,

Valor estimado das despesas:

{ Disponibilidade Orgamentaria

de Despesas

Disponibili.dade‘Financeira Autorizagdo do Ordenador ]

Sim Nao
Dotagdio Or¢amentaria

Sim Nao

Recurso de Convénio

Recursos Financeiros
memorando ¢ seu anexo

Sim Nio

Recursos Vinculados

Sim Nio
Autorizo a aquisicdo  dos
bens/servigos solicitados neste

Numero: Agéncia:
() Federal ( ) Estadual Conta:
o XXXXK _ XXXXX
Secretario Municipal de Secretario Municipal da Prefeito (a) Municipal
Planejamento Fazenda 4\
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TERMO DE REFERENCIA

Nota Explicativa:

1. Os itens desta pega destacados em cinza devem ser preenchidos pelo orgdo de acordo com cada caso,
tendo-se o cuidado de reproduzir as mesmas defini¢oes constantes nos itens equivalentes das demais
pecas da licitagdo (Termo de Referéncia, Edital. Minuta de Contrato, etc.), para que cada pe¢a ndo
traga previsoes contraditdrias em relagdo as demais.

2. A elaboragdo do presente termo deverd contar com 0 esfor¢o técnico dos agenies de diversos
setores envolvidos (6rgdo requisitante, compras, licitagoes . unidade técnica compelente, elc.), no
sentido de cada um informar os elementos essenciais para sua elaboragdo, contribuindo, dessa forma.
para evitar vicios, erros e obscuridades que levam a licitagdes desertas, frustradas ou fracassadas.

1 - OBJETO:Contratagdo de empresa para aquisi¢io de/prestar servigo de: (descrigdo resumida do
objeto) -
2 - DESCRICAO DETALHADA:Conforme Solicitagdo de Compras n° 00/20--, em anexo, parte

integrante e insepardvel deste Termo, emitida pelo sistema informatizado do Municipio.

Nota Explicativa:

I, Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, de forma precisa, suficiente e clara, que, por
excessivas. irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢do ou sud realizagdo.

2. Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, 0 COnSUMO, d
composigdo, a resisténcia, a precisdo, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os
requisitos de garantia, os de seguranga, os acessorios,etc.

3. Fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de itens em lofes, de acordo com a
natureza do fornecimento.

4 Listar as respectivas normas técnicas ABNT, INMETRO e padrdes de qualidade obrigatorias para o
bem/servico a ser comprado/contratado, ou se¢ja, Gs especificacdes técnicas dos bens: (quando 0 servi¢o

possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve-se levar em consideracdo as normas lécnicas
eventualmente existentes, quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia ¢
Seguranga); |

5. O solicitante poderd utilizar tabelas, bem como juniar anexos ao termo de referéncia, se isto ajudar a
melhor descrever o objeto.

6. Todo material que serviu de base para a elaboragdo das especificagdes — tais como por exemplo,
catdlogos, desenhos, protétipos, fotos. etc. — deverd ser juntado ao termo de referéncia.

.
,

7. E vedada a indicacdo de marca, caracleristicas ou especificacdes exclusivas. Excepcionalmente, esta
poderd ocorrer, desde que justificada tecnicamente no processo.

8. Quando for necessario

a indicagdo de marca como referéncia de gualidade ou facilitacdo da descricdo do objeto. deve esta ser

seguida das expressdes “ou equivalente”, "ou similar” ou “‘ou de melhor qualidade. J
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3. CATIV, TACAQ:

Nota Explicativa: A justificativa deve ser apresentada pelo setor requisitante e deve contemplar:

a) a razdo da necessidade da aquisicdo: (motivagdo da contratagdo, beneficios diretos e indiretos que
resultardo da contratag¢do; conexdo entre a contrata¢do e o planejamento existente, sempre que
possivel; natureza do servigo, se continuado ou ndo; inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, se for o
caso; e referéncias a estudos preliminares, se houver),

b) justificativa quanto ao quantitativo demandado: (estimativa ser oblida, a partir de fatos concretos.
Ex: consumo do exercicio anterior, necessidade de substitui¢do dos bens atualmente disponiveis,
implantagdo de sefor, acréscimo de atividades,elc.).

NAS HIPOTESES DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE: Deverd constar neste campo também:
Justificativa da urgéncia/emergéncia, se for o caso (Dispensa, Art. 24, 1V), Justificativa/Demonstragdo
da inviabilidade de competicdo (Inexigibilidade); Justificativa da escolha do fornecedor/prestador do
servigo (Inexigibilidade e algumas hipoteses de dispensa); Justificativa da vantagem da contratagdo
direta em detrimento da realizacdo de um procedimento licitatorio.

NOS CASOS DE SERVICOS DE ENGENHARIA: Deverd constar neste campo também: A contratagdo
de Pessoa Juridica para a execugdo dos servigos, objeto deste Termo de Referéncia, que se enquadra
como servigo comum, para fins de compatibilidade c¢om o disposto ho art. 1° da Lei n® 10.520, de 17 de

Jjulho de 2002 e com o disposto no art. 4° do Recreto n’ 5.450, de 31 de maio de 2005, cabendo

licitacdo na modalidade Pregdo Presencial.

L 4 - FORMA. PRAZO ELOCAL:

Nota explicativa: Descrever tudo que diz respeito a forma cono o servigo devera ser prestado ou o
produto fornecido, ou seja, todas as condigdes consideradas necessdrias para a boa execug¢do do
contrato, da forma definida pela Secretaria solicitante.

Exemplos: Os servigo serdo prestados quantos dias da semana, em quais hordrios; Condigoes de
armazenamento e transporte do produto, o equipamento deve ser eniregue montado, instalado;
utilizagdo de crachd de identificagdo, EPI etc.; Prazo de validade do material. Caso seja necessario
acrescentar outras condi¢des para adequagoes com o objeto a ser licitado.

71 Ofornecimentoseraefetuadodeacordocomanecessidadedoérgao(parcelado, inte eral,etc.),

com prazo de entrega ndo superior a XX (XXXx) dias, contados a pArt.ir do recebimento da Nota de
Empenho ou da assinatura do instrumento de contrato. se for o caso.

4.1.1. No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega ndo podera ser inferior a
xx (xxxx) (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um tergo, dois tergos, etc.) do prazo total recomendado
pelofabricante. ‘

4.2. Os bens deverdo ser entregues na sede do 6rgdo, no enderego XXxX, no horario das xx horas as xx
horas.
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ou

4.1, Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:
4.1.1, xxxx;

4.1.2. xxxx,

4.1.3. xXxx; i

42. A Contratada devera executar o servi¢o utilizando-se dos materiais, equipamentos, ferramentas ¢
utensilios necessarios a perfeita execugéo contratual, conforme disposto neste Termo de Referéncia.

4.3. Os servicos serdo executados em até XX dias apos recebido a AE, devendo os mesmos estarem
concluidos em até XX dias apds o inicio de sua execugao.

4 4. Os servigos deverdo ser executados com base nos pardmetros minimos a seguir estabelecidos:

4.4.1. XXXX; '

4.4.2. XXXX;

4.4.3. XxXxX;

Nota explicativa:

[. O érgdo deve definir, quando cabivel, de acordo com cada servigo:

d. rotinas de execugdo dos servigos; _ _
b. quantidade e qualificagdo da mdo-de-obra estimada para execugdo dos servi¢os;
c. relagdo do material adequado para a execugdo dos servicos com a respectiva especificagdo,

podendo, quando necessdrio, ser indicada a marca, desde que acrescida da expressdo “ou
similar”;

d. relacdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados e

e. condicdes do local onde o servigo serd realizado.

i quantitativo de usudrios;

g hordrio de funcionamento do orgdo e hordrio em que deverdo ser prestados oS servigos,

h. restricdes de drea, identificando questoes de seguranga institucional, privacidade, seguranga,
medicina do trabalho, dentre outras; -

i disposi¢des normativas internas;e

/. instalagdes, especificando-se a disposi¢do de mobilidrio e equipamentos, arquiteturd,

decoragdo, dentre outras. ‘
Vale lembrar que, sem o _conhecimento preciso das particularidades ¢ das necessidades do orgdo, a

l!‘f{,’f!al?le terd dificuldade para dimensionar perfeitamente _sua_proposita. 0 _gue poderd _acarretar

45 Sustentabilidade Ambiental: (excluir, case ndo seja compativel ao objeto)

W\’mas Explicativas: , . ;
1. Nas aquisigdes e contratagdes deve ser dada prioridade para produtos reciclados e reciclaveis e para
bens. servigos e obras que considerem critérios compativeis com padrdes de consumo social e
ﬂxbientalmente sustentaveis.
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2. Uma vez exigido qualgquer requisito ambiental na especz}‘tmgao do ob]efo a comprovagdo dos
critérios acima estabelecidos poderd ser feita mediante apresentagdo de certificagdo emitida por
institui¢do publica oficial ou institui¢do credenciada, ou por qualquer outro meio de prova que ateste

que o bem fornecido cumpre com os critérios de sustentabilidade exigidos no Termo de Referéncia.

4.5.1. A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(do) obedecer ao(s) seguinte(s) critério(s) de sustentabilidade
ambiental: ( excluir, caso ndo seja compativel aoobjeto)

Exemplos:

a) Previsdo que os materiais sejam, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual
adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima
prote¢do durante o transporte e oarmazenamento,

b) Verificagio da disponibilidade e a vantagem de reutilizagdo dobem;

¢) Meio ambiente e energia: Sem chumbo, Livre de merctrio, Embalagem feita de material reciclavel:
100 %.

5 - CRITERIOS DE RECEBIMENTO DOOBJETO:
5.1. Os bens/materiais/produtos/equipamentos serdorecebidos:
a) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de ve11t1ca(;ao da conformidade com as
especificagdes constantes do Edital e daproposta.
b) Definitivamente, apds a verificagdo da conformidade com as especificagdes constantes do Edital e da
proposta, € sua consequente aceitagdo, que se dard até xx (xxxx) dias do recebimentoprovisorio.
5.2. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo
fixado. reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do
prazo.
5.3. Os bens poderio ser rejeitados. no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
contidas neste Termo de Referéncia e naproposta.
5.4 O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos
prejuizos decorrentes da incorreta execugdo docontrato.
5.5. Os servicos serdo recebidos:(SERVICOS)
a) O recebimento do objeto dar-se-a deﬁnitivamente no prazo de xxx (xxx) dias uteis apos a conclusdo,
uma vez verificada a execugdo satisfatoria’ ‘dos serwg,os 1md1ante termo de recebimento definitivo, ou
recibo, firmado pelo fiscal do contrato.
5.6. Havendo rejeiciio dos servigos, no todo ou em parte a contratada deverd refazé-los no prazo
estabelecido pela Administragdo, observando as condigdes estabelecidas para aprestagao.
5.7. Na impossibilidade de serem refeitos os sérvigos fejeitados, ou na hipdtese de nido serem os mesmos
executados, o valor respectivo sera descontado da importancia mensal devida a contratada, sem prejuizo
da aplicago das sangdes cabiveis.
5.8. Em caso de irregularidade ndo sanada pela contratada, a contratante reduzird a termo os fatos
ocorridos para aplicag¢do desangdes.

6 - PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISC
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6.1. O contrato ou instrumento equivalente oriundo desta contratagdo terdo COMOresponsaveis:
6.1.1. GESTOR DO CONTRATO: (nome, cargo, matricula, e-mail e telefone)

6.1. 2. FISCAL DO CONTRATO: (nome, cargo, matricula, e-mail etelefone)

6.2. Compete ao Gestor do Contrato acima identificado exercer a administragdo do contrato, com
atribuicoes voltadas para o controle das questdes documentais da contratacdo, quais sejam, verificar se
os recursos estio sendo empenhados conforme as respectivas dotagdes or¢amentarias, acompanhar o
prazo de vigéncia do contrato, verificar a necessidade e possibilidade da renovagdo/prorrogagdo, bem
como estudar a viabilidade de realizagio de reequilibrio econdmico-financeiro e da celebragao dos
respectivos termos aditivos, etc.

6.3. Compete ao Fiscal do Contrato acima identificado exercer a verificagdo concreta do objeto, devendo
o servidor designado verificar a qualidade e procedéncia da prestacéo do objeto respectivo, encaminhar
informagdes ao gestor do contrato, atestar documentos fiscais, exercer o relacionamento necessario com
a contratada, dirimir as dividas que surgirem no curso da execugao do contrato,etc.

Nota explicativa: A fiscalizagdo da execugdo contratual so pode ser realizada de forma adequada por
profissional com experiéncia na drea. :

6.3. O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos & autoridade competente para as providénciascabiveis.

6.4. A fiscalizagio de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade do
fornecedor/prestador de servigos, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administragio ou de
seus agentes e prepostos, de conformidade com o Art. 70 da Lei N° 8.666, de1993.

7 ~AMOSTRA;

Nota explicativa: A descrigdo correla e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos

casos, garantird a qualidade da contratagdo, sem necessidade de se exigir a apresentagdo de amostra, d
qual deve ser reservada para situac¢des excepcionais. Tal exigéncia ¢ cabivel no pregdo, desde que feita
apos a fase de lances e limitada ao licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar Caso a
amostra seja exigida, haverd a necessidade de avaliacd@o por critérios técnicos e de regras especificas
para a apresentagdo e andlise do material. Os subitens sugeridos abaixo devem ser modificados ou

excluidos conforme as caracteristicas de cadd objeto a serlicitado. |

7.1. Sera exigido do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar que apresente amostra
do(s) item(s) XXX, para a verificagdo da compatibilidade com as especificagdes deste Termo de
Referéncia.

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000



NORTE-ES - Controladoria Geral
CNPJ 36.350.312/0001-72

! PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO
1

7.2. As amostras deverdo ser entregues, em acordo com a legislagdo pertinente. na sede da Secretaria
XXX no (inserir enderego), no horario de XX as XX hs, tendo como responsavel pelo recebimento o
(inserir o nome do fiscal), no prazo maximo de XXX horas/dias apds a solicitagdo do pregoeiro.

7.3. A amostra devera estar devidamente identificada com o nome do licitante, nimero do Pregdo,
nimero do lote ou item, conter os respectivos prospectos e manuais, se for o caso, e dispor na
embalagem de informagdes quanto as suas caracteristicas, a saber: data de fabricagio, prazo de validade,
quantidade do produto, marca, namero de referéncia, codigo do produto e modelo.

7.4. Os exemplares colocados a disposi¢io da Administragfio serfio tratados como protétipos. podendo
ser manuseados, desmontados ou instalados (podem ser abertos, cozidos, preparados, testados elc.).
bem como conectados a equipamentos ¢ submetidos aos testes necessarios.

7.5. Os licitantes deveriio colocar a disposi¢io da Administragéo todas as condigdes indispensaveiseis a
realizagdo de testes e fornecer, sem 6nus, 0s manuais impressos em lingua portuguesa. necessarios ao
seu perfeito manuseio, se for otaso.

7.7. Sera considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes critérios:

7.7.1. XXXXXXXXXXXXX (definir os critérios para andlise das amostras)

7.8. As amostras serfio analisadas pela Comissdo Especial da Secretaria (Inserir Secretaria) formada
pela equipe XXXXXXXX (ex. pedagdgica, farmacéutica, elc.), nomeada pela Portaria Nxxxxxx/20xx

7.8.1. Os membros da comissdo analisardo individualmente cada amostra de acordo com as
especificagdes e critérios exigidos no item7.7. '

7.9. Sera desclassificada a proposta do licitanfe que tiver amostra rejeitada ou ndo entregé-la no prazo
estabelecido, mediante Laudo Técnico de anlise das amostras expedido pelo setor requisitante.

7.10. Em caso de"} desclassificagdo da propbsta vencedora serdo solicitadas as amostras do segundo
colocado e assim sucessivamente obedecida a ordem declassificagéo.

7.11. As amostras porventura apresentadas poderdo ser retiradas pelos interessados até 30 (trinta) dias
apés a conclusdo do procedimento licitatério, (homologagdo, revogacao ou anulagiio). Decorrido esse
prazo ndo mais poderdo ser reclamadas, reservando-se o direito de utiliza-las, doa-las ou simplesmente
descarta-las. |

8 - REALIZACAOQ DE VISTORIA:(quando necessirio, na hipotese de prestagdo de servigos. Retirar
nas demais hipoteses) a

8.1. Para o correto dimensionamento e elaboragio de sua proposta, o licitante deverd/podera realizar
vistoria nas instalagdes do local de execugdo dos servigos, acompanhado pelo servidor XXXXXXXXX
designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das xx horas as xx horas, devendo o agendamento ser
efetuado previamente pelo telefone xxx. Durante a visita devem ser esclarecidas quaisquer duvidas
referente a planilha orgamentaria base, especificaé;ﬁés e proj'etos.

8.2. A visita técnica sera obrigatoria/facultativa. _

8.2.1. As empresas que ndo visitarem os locais de prestagdo dos servigos ndo poderdo, em hipotese
alguma ¢ em nenhum tempo, alegar desconhecimento em relagdo aos servigos para a elaboragdo de sua
proposta comercial em decorréncia de sua auséncia na referida visita. (s6 quando a visita for facultativa)
8.2.2. E de responsabilidade da licitante a ocorréncia de eventuais prejuizos em virtude de sua omissdo

na verifica¢io dos locais de prestagdo dos servigos.

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairco Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO
NORTE-ES - Controladoria Geral
CNPJ 36.350.312/0001-72

8.3. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacio do Edital, estendendo-se ate o
dia ttil anterior a data prevista para abertura da sessac publica. -
8.4. Para a vistoria, o licitante, ou 0 seu representante, devera estar devidamente identificado.

9 - GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIATECNICA:

Nota explicativa: Caso ndo seja necessdria a garantia dos produtos/servigos essa cldusula deverd ser
excluida e as demais renumeradas.

9.1. DAGARANTIA:

9.1.1. A Contratada devera comprometer-se a prestar a garantia minima estabelecida nas especificagdes
técnicas de cada produto constante deste Termo de Referéncia, ou, pelo prazo fornecido pelo fabricante,
se superior, conforme modelo Termo de Garantia anexo a este TR.

9.1.2. O inicio do periodo de garantia dar-se-a na data de emissdo do Termo de Recebimento Definitivo
dos produtos.

9.1.3. As hipoteses de exclusio da garantia s30 as seguintes:

9.1.3.1. Os danos provocados por impericia ou negligéncia dos usudrios;

9.1.3.2. Rompimento indevido do lacre de garantia dos produtos.

9.1.4. A movimentagio dos produtos entre unidades da Contratante efetuado com recursos proprios
NAO exclui a garantia. e |
9.1.4.1 E de responsabilidade da CONTRATADA o énus da prova da origem das falhas.

9.1.5. Aplicam-se subsidiariamente ao Contrato Administrativo as clausulas estabelecidas no Codigo de
Defesa do Consumidor — CDC, Lei n° 8.070 de 11 de setembro de1990.

9.1.6. A Contratada sera responsavel por efettiar a qualquer tempo, dentro do prazo de garantia, e sem
onus para a Contratante, a substitui¢ao dos produtos objetos deste Termo de Referéncia, quando os
mesmos apresentarem defeitos de fabrica ou divergéncia em relagdo as especificagdes exigidas.

9.1.7. A substituicdo dos produtos, caso seja necessaria, devera ser efetivada em até xxx (xxX) dias uteis.
contados da comunicagio realizada pela Contratante.

9.2. DA ASSISTENCIATECNICA:

9.2.1. O servigo de assisténcia técnica devera ser prestado mediante manutengéo corretiva, de acordo
comosmanuaisenormastécnicasespeciﬁcasdosfabricantes,cujoprazonﬁopoderéserinferioraXX
(XXXXXXXX) meses, com a finalidade de manter os produtos em perfeitas condigdes de uso, conforme
disposi¢do a seguir: '

92.1.1. Na ocorréncia de defeitos que inviabilizem a utilizagao total ou parcial dos produtos, durante o
periodo de garantia e assisténcia técnica, a Contratada sera notificada pelo fiscal do contrato para
solugao dos problemas apresentados; '

92.1.2. A retirada e a devolugdo dos produtos na sede da secretaria, localizada (inserir enderego) sera
providenciada pela Contratada, mediante notificagiio formalizada pelo fiscal do contrato.

9.2.2. Uma vez disponibilizados os produtos para prestacdo do servico de garantia e assisténcia técnica,
a Contratada tera o prazo de XX (XXXX) dias para corre¢ao dos defeitos apresentados, cujo lapso
temporal comegara a contar a partir da abertura do chamado.
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e o]

9.2.3. A correspondéncia eletronica (e-mail) também serd considerado instrumento para cumprimento
das rotinas de abertura de chamado previstas nesta clausula.

9.2.4. Para a perfeita execugd@o do objeto deste contrato, aplica-se. no que couber, o Codigo de Defesa do
Consumidor — Lei N°8.078/1990.

9.2.5. Entende-se por manutengdo corretiva, aquela destinada a remover os defeitos de fabricagio
apresentados nos equipamentos, compreendendo substitui¢des de pecas, ajustes. reparos € corregoes
necessarias.

10 :-DOCUMENTACAQ:
10.1. Habilitagdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista e gualificacdo econdmico-financeira,
conforme definido pela Divisdo de Compras e Almoxarifado e/ou pelo setor de licitagdo.

10.2. Qualificagdo técnica:

Notas Explicativas.

1. Tal exigéncia é de responsabilidade da orgdo requisitante que deverd analisar se a atividade relativa
ao objeto licitado exige registro ou autorizagdo para funcionamento, em razdo de previsdo normativa
(Alvara sanitdario, registro do produto na ANVISA, atestado do CREA, CRA ou CAU da empresa e do
profissional, Certificado de Responsabilidade Técnica do CRF; Atestado de capacidade técnica,
Declaragdo de Disponibilidade de Pessoal Mdqguinas e Equipamentos, Laudos (écnicos, dentre outros,
etc.). Em caso positivo, especificar o documento a ser apresentado e o orgdo compelente para expedi-
lo, além do fundamento legal. '

2. A Administra¢do podera dispensar a apresentacdo de alguns dos requisiios de qualificagdo técnica
nas licitagoes de menor valor e complexidade, de acordo com o vulto e as peculiaridades de cadu
contratagdo.

3. A exigéncia de certificagdes técnicas como critério de habilitagdo dos licitantes, (certificagdo 1SO,
registro no INPI (Instituto Nacional de Propriedade Industrial, etc. fere o principio da isonomia ¢
competitividade, pois a maioria dos fornecedores néo possui essacertificagdo.

4. Havendo legislagdo especial incidente sobre o objeto que exija requisitos de habilitagdo técnica
especificos, estes podem ser acrescidos neste item.

Caso ndo seja exigida a qualificacdo técnica, essa clausula deverd ser excluida e as demais
renumeradas.

10.2.1. Comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagdo, bem como a indicagdo das instalagdes, do
aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto da licitagdo, bem como
a indicagfio e qualificagdio de cada um dos membros da equipe de trabalho que se responsabilizara pelos
Servigos.

10.2.2. A comprovagio de aptiddo serd feita por atestados fornecidos por pessoa juridica de direito
ptiblico ou privado, comprovando que o licitante tenha realizado a contento. servigo com caracteristica
similar, equivalente ou superior ao exigido. Os atestados deverdo conter:
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10.2.2.1. Nome empresarial e dados de identificagdo da institui¢ao emitente ou Pessoa Fisica (CPF,
CNPIJ, enderego, telefone, fax.etc.);

10.2.2.2. Local e data de emisséo;

10.2.2.3. Nome, cargo, telefone, fax, e-mail e a assinatura do responsavel pela veracidade das
informacdes;

10.2.2.4. Comprovagdo de capacidade de prestagio de servigos, nos mesmos moldes e caracteristicas
definidas para o objeto da licitagdo;

10.2.2.5. Periodo de prestacéo de servigo;

10.2.2.6. XXXXXXXXXXXXXXXXX (se for necessario);

10.2.3. Para atendimento do disposto no item 10.2.2.4., é admitido o somatério de atestados, desde que
esta soma permita aferir a existéncia de qualificagdo técnica compativel com as caracteristicas do objeto
da licitagdo.

10.2.4. Indicagdo das instalagdes, do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis para a
realizacdo do objeto da licitagfio, mediante a apresentagdo de relagdo explicita e declaragio formal de
sua disponibilidade, sob as penas da lei, vedadas, entretanto, as exigéncias de propriedade e de
localizag@o prévia. (se for necessario). '

10.2.5. Registro ou inscrigdo da empresa licitante na entidade profissional competente.

10.2.6. No caso de dois ou mais licitantes apresentarem atestados de um mesmo profissional como
responsavel técnico, como comprovagao de qualiﬁca@ﬁb técnica, todos serdo inabilitados.

10.2.7. Comprovagdo do licitante de possuir em seu quadro permanente, na data prevista para a entrega
das propostas, profissional(is) de nivel superior ou outro(s) reconhecido(s) pela entidade competente,
detentor(es) de atestado(s) de responsabilidade técnica, devidamente registrado(s), na entidade
profissional competente, que comprove(m) ter o(s) profissional(is) executado para 6rgéo ou entidade da
administragdio publica direta ou indireta, federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, ou ainda,
para empresa privada, os servi¢os que atenderam as parcelas de maior relevincia técnica, quais sejam:
a)...

b)...

10.2.7.1. Entende-se, como pertencente ao quadro permanente do licitante, o socio, o administrador, o
diretor; o empregado devidamente registrado na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, e o prestador
de servicos, com contrato escrito firmado com o licitante.

10.2.7.2. Caso o licitante seja cooperativa, a comprovagdo de que trata esse subitem deve referir-se
exclusivamente a cooperados, e dar-se-a pela apresentag@o dos respectivos atos de inscrigéo.

10.2.7.3. A comprovagdo de vinculo profissional se fara com a apresentagdo de copia da carteira de
trabalho (CTPS) em que conste o licitante como contratante, ou do contrato social do licitante em que
conste o profissional como sécio, ou do contrato de trabalho devidamente registrado na entidade
competente, em que conste o profissional como responsavel técnico ou, ainda, de declaragdo de
contratacdo futura do profissional detentor do atestado apresentado, desde que acompanhada de
declaragdo de anuéncia do profissional. '

10.2.8. No decorrer da execugio do servigo, o profissional de que trata este subitem poderd ser
substituido, nos termos do art. 30, §10, da Lei n° 8.666, de 1993, por profissional de experiéncia
equivalente ou superior, desde que a substituigdo seja aprovada pela Administragdo.
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10.2.9. Declaragdo indicando o nome, CPF ¢ mimero do registro do responsdavel técnico que
acompanhara a execugdo dos servigos de que irata o objeto.

10.2.9.1 O nome do responsavel técnico indicado devera constar dos atestados de responsabilidade
técnica apresentados para qualificagdo técnica do licitante.

10.3. Garantia Contratual:

| Nota explicativa: A exigéncia é pouco comum, recomendavel apenas em caso de objetos de grande vulto
ou quando haja elevado risco de inadimplemento contratual.

10.3.1. Apés a adjudicagfo do objeto do certame e até a data da assinatura do contrato, o licitante
vencedor deverd prestar garantia correspondentc a ...%, (o limite de garantia podera ser de 5% ou 10%).
sobre o valor da contratagdo, em conformidade com o disposto nos §§ 2° ¢ 3° do Art. 56 da Lei Federal
n. 8666/93. .

10.3.2. A garantia prestada sera liberada apos a execugdo do contrato, conforme dispde o §4° do Art. 56
da Lei Federal n. 8666/93. T

10.3.3. A ndo prestagdo de garantié equivalé a recusa injustificada para a contratagéio, caracterizando
descumprimento total da obrigagdo assum1da ﬁnando a adjudicataria sujeita as penalidades legalmente
estabelecidas. i

10.3.4. A garantia prestada pela contrdtada réspondera por todas as suas obrigacdes decorrentes da
contratagdo, inclusive as multas que a ela venham a ser aplicadas.

1 LBLQAQAQ_MBALS
11T OBRIGACOEb DA CONTRATADA:(COMPRAS)
11.1.1. Efetuar a entrega dos bens/produtos/materiais em perfeitas condig¢des, no prazo e local indicados
pela Administragdo, em estrita observéncia das especificagdes do Edital e da proposta, acompanhado da
respectiva nota fiscal constando detalhadament-. as indicagdes da marca, fabricante, modelo. tipo,
procedéncia e prazo de garantia; .
11.1.2. Os bens devem estar acompanhados, amda qucmdo for o caso, do manual do usuario, com uma
versdo em portugués, e da relagdo da rede de asmslenua técnica autorizada (se _for ocaso),
11.1.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do produto, de acordo com os arts. 12, 13,
18 e 26, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei N° 8.078, de 1990);
11.1.4. O dever previsto no subitem anterior implica na obrigagdo de, a critério da Administragio,
substituir, reparar, corrigir, remover, ou reconstruir, as suas expensas, no prazo maximo de xx (XXXX)
(dias ou horas), o produto com avarias ou defeitos
11.1.5. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administragdo, inerentes ao objeto da licitacdo,
11.1.6. Comunicar a Administragio, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data
da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovagdo; o
11.1.7. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade comt as obrigagdes assumidas,
todas as condigdes de habilitagdo e qualificagio exigidas na licitagdo;

11.1.8. Ndo transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigagoes
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assumidas, nem subcontratar qualquer das prestagdes a que esta obrigada, exceto nas condigdes
autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

Nota Explicativa: A subcontratag¢do parcial NAO é obrigatoria e deverd ser analisada pelo
Administrador em cada caso concreto. Caso seja admitida o item acima deverd ser excluido.

11.1.9. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestagdo de garantia e quaisquer outras que
incidam ou venham a incidir na execugdo do contrato.

Nota Explicativa: As clausulas acima sdo as minimas necessdrias. Conforme as necessidades peculiares
do orgdo e as especificagdes do objeto da aquisi¢do, pode ser necessdrio que se arrolem outras
obriga¢des a cargo da Contratada, com detalhes mais aprofundados.

11.2. OBRIGACOES DO CONTRATANTE: —(COMPRAS)

11.2.1. Receber provisoriamenie 0 matérial, disponibilizando lbcal, data e horario;

11.2.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente
com as especificagdes constantes do Edital ¢ da proposta, para fins de aceitagdio e recebimento
definitivos;

11.2.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperf,eiqﬁes, falhas ou irregularidades verificadas no
objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido.

11.2.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de servidor
especialmente designado; |

11.2.5. Efetuar o pagamento no valor correspondente a0 fornecimento do objeto, prazo e forma previstos
neste Termo de Referéncia. _

11.1. OBRIGACOES DA CONTRATADA:(SERVICOS)

11.1.1. Executar os servigos conforme especificagdes do Termo de Referéncia e de sua proposta, com 0s

recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais;

11.1.2. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo méaximo de xx (xxxx) (dias ou horas), 0s sngi(;:os efetuados em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorregdes resultantes da execucio ou dos materiais empregados, a critério da Administragao;

11.1.3. Fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas € utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade especificadas, nos termos de suaproposta;

11.1.4. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais causados pela
acio ou omissio de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes, dolosa ou
culposamente, ao Municipio ou a terceiros; ‘ '

Nota Explicativa: Nos servigos ndo continuos que envolvam o desenvolvimento de produtos e projetos,
podem ser acrescidas, ainda, as obrigagdes abaixo, caso contrdrio excluir os itens 11.1.5 a 11.1.7.2:

11.1.5. Ceder os direitos patrimoniais relativos ao projeto ou servigo técnico especializado, para que a
Administragio possa utiliza-lo de acordo com o previsto no Projeto Bésico, nos termos do art. 111 da
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Lei N° 8.666, de1993;

11.1.6. Quando ¢ projeto referir-se a obra imaterial de carater tecnoldgico, insuscetivel de privilégio, a
cessdo dos direitos incluird o fornecimento de todos os dados, documentos e elementos de informagéo
pertinentes a tecnologia de concepgdo, desenvolvimento, fixagao em suporte fisico de qualquer natureza
e aplicagédo da obra;

11.1.7. Assegurar a Contratante:

11.1.7.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais
adequagdes e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apos o recebimento de cada parcela, de
forma permanente, permitindo a Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitagdes:
11.1.7.2. Os direitos autorais da solu¢do, do projeto, de suas especificagdes técnicas, da documentagio
produzida e congéneres, ¢ de todos os demais produtos gerados na execugdo do contrato, inclusive
aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizagio sem que exista
autorizagio expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais
cabiveis.

11.1.8. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bésicos dos servigos a serem executados,
de conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

11.1.9. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que adentrardo o
6rgdo para a execugiio do servigo, os quais devem estar devidamente identificados por meio de cracha;
11.1.10. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas na legislagdo especifica, cuja inadimpléncia nao transfere responsabilidade a
Administrag@o; | .

11.1.11. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientagdes da Administragdo,
inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for ocaso;

11.1.12. Relatar & Administragiio toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo dos
Servigos;

11.1.13. N#o permitir a utilizagio do trabalho do menor;

11.1.14. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em Lompatlbxhdade com as obrigagdes assumidas,
todas as condi¢des de habilitagio e qualificagdo exigidas na licitagao;

11.1.15. Nio transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente. as obrigagdes
assumidas, nem subcontratar qualquer das prestagdes a que estd obrigada, exceto nas condi¢des
autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

Nota Explicativa: A subcontratagdo parcial NAO é obrigatoria e deverd ser analisada pelo

Administrador em cada caso concreto. Caso seja admitida o item acima deverd ser excluido.

11.1.16. Arcar com o dnus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa- -los,casooprevistoinicialmenteemsuapropostandosejasatisfatorioparaoatendimentoao - objeto

da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do Art. 57 da Lei N°® 8.666, de
1993.

Nota Explicativa: As clausulas acima sdo as minimas necessdrias. Pode ser necessdrio que se arrolem

outras obrigagdes con orme as necessidades peculmres do orgao a ser atendido e as especificagoes do
ether Lo s de ari E ll||0 Cale af
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11.2. OBRIGACOES DA CONTRATANTE:(SERVICOS)

11.2.1. Proporcionar todas as condi¢des. para que a Contratada possa desempenhar seus servigos de
acordo com as determinagdes do Contrato, do Edital e seus Anexos, especialmente do Termo de
Referéncia;

cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

11.2.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagio dos servigos. por servidor especialmente designado,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més ¢ ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis;

11.2.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes no curso da execucdo
dos servi¢os, fixando prazo para a sua corre¢ao;

11.2.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagiio do servigo, na forma do contrato:

11.2.6. Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam mantidas, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas pela Contratada, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagio exigidas na
licitagao.

12 - CRITERIO DE ACEITABILIDADE DOSPRECOS:

Nota explicativa: A regra a ser observada jyela Administracdo nas licitagbes é a do parcelamento do
objeto, conforme disposto no § 1° do Art. 23 da Lei n® 8.666, de 1993, também aplicavel a
modalidade pregdo, por for¢a do disposto no Art. 9° da Lei n® 10.520, de 2002. O objetivo do
parcelamento é o de melhor aproveitar os recursos disponiveis no mercado e ampliar a
competitividade, mas é imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel
e ndo represente perda de economia de escala. Por ser o parcelamento a regra, deve haver
Justificativa quando este ndo for adotado.

12.1. (definir um dos critérios abaixo)

a) Menor Prego por Item;

b) Menor Prego por Lote

¢) Menor Prego Global;

d) Maior Desconto Global sobre s Tabela De Pregos (Nome da Tabela);ou.
¢) Maior Desconto por Item da Tabela de Pregos (Nome da Tabela)

Notas Explicativas:

1. No caso de escolha do critério de menor julgamento por lote ou menor preco global, ao invés de
menor prego por item, justificar a escolha, sob pena de se entender que tal critério pode ser restritivo.
Exemplos:

a) Justifica-se a adog¢do do critério de "Menor Prego Global”, uma vez que o objeto da licita¢do

abrange itens de natureza semelhantes, relacionados entre si, sendo que o agrupamento de seus itens

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO
NORTE-LS - Controladoria Geral
CNPJ 36.350.312/0001-72

resulta na melhor interagdo entre as diferentes fases de execugdo dos servigos, auferindo a
Administragdo maior controle dos servigos a seren prestados, com vista a melhor atender o interesse
publico. '

b) A adjudicagdo por prego global se deve ao fato de todos as atividades a serem executadas estarem
intrinsecamente relacionadas. A execugdo dos servigos por mais de uma empresa acarretaria elevado
custo de administragcdo em uma complexa rede de coordenagdo entre os projeios e os execulantes,
certamente, comprometeria a qualidade e efetividade dos resultados para o Municipio.

2. No caso de escolha do critério de maior desconto sobre tabela de pregos, a Secretaria deverd
apresentar justificativa técnica para tal escolha. Exemplo:

a) Justifica-se a adogdo do critério “maior desconto (global ou por item) sobre a tabela de pregos do
Jabricante”, tendo em vista a impossibilidade de previsdo de quais pegas serdo substituidas ao longo da
vigéncia do registro, sendo certo ainda que esta é a unica forma de se garantir o fornecimento de pegas
originais. 5
3. Caso necessdrio acrescentar as clausulas:

*Limite de aceitabilidade dos pre¢os (se vai ou ndo estabelecer prego maximo);

“Necessidade ou ndo de apresenta¢do de planilha de compesi¢do de custo; no caso de servigos, esse
documento é sempre OBRIGATORIO, excelo para servigos pontuais, de pouca duragdo.

4. Na hipotese de inexigibilidade, substituir "critério de aceitabilidade dos preg¢os "por” justificativa do
prego”, uma vez que ndo haverd competi¢do, ejus;iﬁm.:r 0 })rego através de contratos ou notas fiscais
que comprove o valor que serd cobrado. -

13 - DA SUBCONTRATACAQ:(SERVICOS)

Nota explicativa: Caso seja vedada a subcontratagdo, essa clausula deverd ser excluida e as
demais deverdo ser remuneradas. Caso seja permitida a subcontratagdo, essa clausula deverd
ser mantida e ‘incluidos os subitens que especifiquem seus limites e/ou condigoes.

13.1. A contratada, na execugfio do contrato, sem prejuizo das responsabilidades contratuais ¢ legais,
podera subcontratar parcialmente o objeto, até o limite de XX% do valor total do contrato. nas seguintes
condigdes:

AXXXXXXXXXXXXXX (inserir subitens que especifiquem as parcelas do objeto a serem
subcontratadas, condigdes de execugdo e prazos de entrega dos itens a serem subcontratados).

13.2. Em qualquer hipotese de subcontratagiio, permanece a responsabilidade integral da Contratada pela
perfeita execugdo contratual, cabendo-lhe realizar a supervisio e coordenagdio das atividades da
subcontratada, bem como responder perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigagdes
contratuais correspondentes ao objeto da subcontratagio. '

13.3. As empresas e/ou pessoa fisica a serem subcontratadas deverdo ser indicadas e qualificadas pela
empresa contratada, com a descrig@o dos bens e servigos a serem fornecidos e seus respectivos valores;
13.4. A subcontratagio somente sera autorizada mediante apresentagdo, pela empresa subcontratada, de
toda a documentacéo de habilitagdo exigida no Edital.

13.5. A empresa e/ou pessoa fisica contratada ¢ responsavel pelos danos causados pela subcontratada a
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Administragio ou a terceiros na execugdo do objeto subcontratado.

13.6. A empresa contratada compromete-se a substituir imediatamente a empresa ¢/ ou pessoa fisica
subcontratada, na hiptese de extingéo da subcontratagio, sob pena de aplica¢io das sangdes previstas
no edital e seus anexos.

13.7. Aplicam-se as subcontratadas todas as regras previstas no edital.

13.8. Para que os pagamentos possam ser efetuados, a subcontratante devera apresentar a seguinte
documentagio da subcontratada:

[ - Empresa:

a) Regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista:

b) Nota fiscal em nome da subcontratante; (empresa vencedora da licitagao)

II - Pessoa Fisica:

a) CPF, Nota fiscal e comprovagdo de regularidade previdenciaria,ou

b) nio sendo possivel a comprovagdo da regularidade previdenciaria a subcontratante devera recolher a
previdéncia social e comprovar por meio da GEFIP.

14 - SANCOESAPLICAVEIS:

14.1. A recusa do adjudicatdrio em -assinar ' o contrato, dentro do prazo estabelecido pelo
CONTRATANTE, bem como o atraso ¢ a inexecugdo parcial ou total do contrato caracterizam
descumprimento das obrigacdes assumlda% e permitem a aphcag:ao das seguintes sangdes pelo
CONTRATANTE:

14.1.1. Adverténcia por escrito;

14.1.2. Multa, nos seguintes termos:

14.1.2.1. 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso, sobre o valor do
fornecimento ndo realizado; l

14.1.2.2. 10% (dez por cento) sobre o valor da nota de empenho ou do contrato, em caso de recusa do
adjudicatario em efetuar o refor¢o de garantia;

14.1.2.3. 20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento néo realizado, no caso de atraso superior a
30 (trinta) dias, ou entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos que o tornem improprio ao uso a que
¢ destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificagdes contratadas.

14.1.3. Suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragﬁo,poratéOQ(dois)anosouimpedimentodelicitarecontratarcomaUniﬁo.EStados,

Distrito Federal ou Municipios e descredenciamento do cadastro de fornecedores municipal, pelo prazo
de até 05 (cinco) anos. (Retirar para os casos de Dispensa e Inexigibilidade)

14.1.4. Declaragio de inidoneidade para licitar e contratar com a Administragdo Publica, no prazo
minimo de 2 (dois) anos, conforme dispde o Art. 87 da Lei N°8.666/93.

14.2. Sdo consideradas situagdes caracterizadoras de descumprimento total ou parcial das obrigagdes
contratuais: '

14.2.1. Nio atendimento as especificagdes técnicas relativas a bens, servigos ou obra prevista em
contrato ou instrumento equivalente;

14.2.2. Retardamento imotivado de fornecimento de bens, da execugdo de obra, de servigo ou de suas
parcelas;
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14.2.3. Paralisa¢do do servigo ou de fornecimento de bens, sem justa causa e prévia comunicacdo a
Administra¢do Pablica Municipal;

14.2.4. Entrega de mercadoria falsificada, furtada, deterlorada danificada ou inadequada para o uso,
como se verdadeira ou perfeita fosse:

14.2.5. Alteragdo de substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria fornecida;

14.2.6. Prestaco de servigo de baixa qualidade ou fornecimento de bens de baixa qualidade;

14.3. A sang¢io de multa podera ser aplicada cumulativamente as demais sangdes previstas nos subitens
14.1.1, 14.1.3 el4.1.4.

14.4. A multa sera descontada da garantia do contrato e/ou de pagamentos eventualmente devidos a
CONTRATADA.

14.5. As sangdes relacionadas nos itens 4.1 também poderdo ser aplicadas aquele que:

14.5.1. Apresentar declaragdo ou documentagdo falsa;

14.5.2. Ensejar o retardamento da execugéo do objeto da licitagdo;

14.5.3. Nao mantiver a proposta;

14.5.4. Falhar ou fraudar a execugdo do futuro contrato:

14.5.5. Comportar-se de modo inidoneo: -

14.5.6. Cometer fraude fiscal; b

14.5.7. Frustrar ou fraudar. mediante ajuste, eombinagdo ou qualquer outro expediente, o carater
competitivo do certame. :

14.5.8. Deixar de apresentar documentagﬁb ﬂ'xi'oic-la para o certame ou tumiiltuar o certame;

14.6. Assangdes  aplicadas serdo obngatorlamente reglstradas no Cadastro de Fornecedores do
Municipio de S&o Domingos do Norte-Es. '

15 - CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO:

Nota explicativa: em quantas parcelas e em quantos dias apos a apresentagdo da nota

fiscal/apresentagdo de relatorio de servigos aprovado elc.

15.1. O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancaria emitida por processamento eletronico, a
créditodobeneﬁciz'trioemcontabancériaaseriudicadapelacontratadaemsuaproposta.noprazode

INSERIR PRAZO dias corridos da data do recebimento definitivo, com base na(s) Nota(s) Fiscal(is),
devidamente conferidos e aprovados pelo CONTRATANTE.

15.1.1. O pagamento da Nota Fiscal fica vinculado a prévia conferéncia pelo fiscal do contrato.

15.1.2. As Notas Fiscais ou documentos que a acompanharem para fins de pagamento que apresentarem
incorregdes serdio devolvidos 8 CONTRATADA e o prazo para 0 pagamento passara a Correr a partir da
data da reapresentagio dos documentos, considerados vélidos pelo CONTRATANTE.

15.1.3. Nas Notas Fiscais deverdo vir os dados bancarios completos da CONTRATADA, sob pena de
nfio realiza¢o do pagamento até a informag@o dos mesmos, de obrigagdo da CONTRATADA.

15.2. Para que os pagamentos possam ser efetuados, a contratada deverd apresentar, junto a nota fiscal
de produtos/servigos, a seguinte documentagfo:

[ - Documentos comprobatérios da regularidade fiscal e regularidade trabalhista;
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/I - Termo de Medi¢do ou Relatorio de Prestagdo de Servigos, devidamente atestado e aprovado pelo
Fiscal do Contrato e pelo Secretario requisitante;(so para scrvzcos e deverd constar no item 4 do TR)
11T — Registro fotografico (se for ocaso);

[V - Copias autenticadas, da Guia de Recolhimento Previdéncia Social (GRPS), e da Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia (GRF/GFIP) quitada (s), especifica (s). vinculada (s) a prestagdo de
servicos em questdo, bem como os comprovantes de regularidade com o Instituto Nacional de
Seguridade Social (INSS), com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), e com o Ministério
do Trabalho e Emprego (CNDT), correspondentes a ultima nota fiscal ou fatura paga pela
Administragdo; (S6 Para Servigos Com Fornecimento De Mdao De Obra)

15.3. Sobre o valor devido ao contratado, a Administra¢io efetuara as retengdes tributarias cabiveis.
15.4. Quanto ao Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN), sera observado o disposto na
Lei Complementar N° 116, de 2003, e legislag@o municipal aplicavel.

15.5. E vedado ao contratado transferir a terceiros os direitos ou créditos decorrentes do contrato.

Nota_explicativa: Podem ser elencados neste item outros documentos que a Secrelaria entender
necessdarios como condi¢do para pagamento, além do que estiver definido em IN especifica da
Controladoria Geral do Municipio.

16 - PRAZO DE VIGENCIA DOCONTRATO:

Nota explicativa: A regra geral é que todos os contratos finalizem até 31/12 de cada exercicio. A lei
admite exceg¢des para servi¢os continuos, locagdo de equipamenios e programas de informdtica e para
obras e programas previstos no PPA. Assim, os estimativos de quantidade e prazos de vigéncia deverdo
observar essa regra geral.

17 -Convénios:

Nota explicativa: informar claramente o Convénio que serd feito, prazo do convénio, se existe aditivos

do convénio com o novo prazo e anexar toda a documentagdo pertinente ao convénio.

18 - DOTACAQORCAMENTARIA:

Nota explicativa: Nos casos de Registro de precos ou Adesdo a Ata a assinatura do Contador ¢ a

dotacdo or¢amentdria serdo indicadas no momento do empenhamento da despesa.

19 - CONTACORRENTE:

19.1. XXXXKXKXXKXKXXXXXKXXX
20 - ORIGEM DOSRECURSOS:
() Federal:

( )Estadual;

() Recursos proprios;
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( )Outros

Sdo Domingos do Norte-ES,_de de20XX.

Nome, matricula do Ordenador de Despesas

Nome, matricula e cargo do Servidor
Responsavel pela elaboragdo do TR
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TERMO DE GARANTIA
(em papel timbrado da Empresa)

DECLARO para os devidos fins, que o prazo de garantia para o produto ofertado no Pregéo n°
XXX/20XX/Sistema de Registro de Pregos n® XXX/20XX, ¢ o descrito no quadro abaixo, segundo as
seguintes condigdes:

1. Todos os produtos fornecidos sdo novos e originais, ndo sendo, portanto, reformados. reaproveitados,
ou fabricados por qualquer processo semelhante.

2. Responsabilizamo-nos por qualquer troca, reparo, transporte, taxas, servicos ou quaisquer outros
custos decorrentes da substituicdo de qualquer dos produtos ofertados para conserto em oficina propria
ou credenciada, ou ainda, por qualquer outro motivo ligado a utilizagdo desta garantia.

3. O prazo de garantia do produto ofertado terd inicio da data da emissdo do Termo de Recebimento
Definitivo.

PRAZO DE GARANTIA DO(S) PRODUTO(S) .

ITEM | ESPECIFICACAO ; PRAZO DE GARANTIA

l.ocal/data da assinatura/nome legivel/CPF do responsavel

RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO
Enderego:

Telefone:

CNPIJ:
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Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO
| NORTE-ES - Controladoria Geral
CNPJ 36.350.312/0001-72

SOLICITACAO DE COMPRAS/SERVICOS

Nota explicativa: O documento deverd ser impresso do Sistema Informatizado do Municipio e anexado
ao Termo de Referéncia.

SOLICITACAO DE ORCAMENTO

Nota Explicativa: Os itens desta pe¢a destacados em cinza devem ser preenchidos pela Diretoria
Administrativa e/ou servidor devidamente designado pelo Secretario para realizar os or¢amentos, de

acordo com o disposto no Termo de Referéncia.

OBS: O TERMO DE REFERENCIA SERA ENVIADG OBRIGATORIAMENTE EM ANEXO A
SOLICITACAO DE ORCAMENTO.

g ot : Sdo Domingos do Norte-ES,_de_de
; 12021.
A Empresa XXXXXXXXXXX

Assunto: Solicitagdo de orgamento para fornecimento de XXXXXXXXxxou  prestacio de servicos de
XXXXXXXXXKK

Prezado Sr,
Estamos realizando uma pesquisa de prego para servigo/fornecimento de xxxxxxxxx, incluindo o

servigo de entrega (se for o caso), para a Prefeitura Municipal de Sao Domingos do Norte-ES.
Assim, solicitamos or¢amento para fornecimento do item/servigo abaixo descrito:

Item | Descricdo Un Quant Marca R$ Unt. | RS Global

e

Apresentamos ainda, para melhor subsidiar o seu or¢amento, o TERMO DE REFERENCIA.

Nome, carimbo e matricula do responsavel pela solicitacio
(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)
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ORGAMENTO

Nota Explicativa: Este modelo é apenas uma sugestdo. Contudo, todas as informagoes e declaragoes
solicitadas neste modelo devem constar do or¢amento.

Interessado: Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES

Objeto: (descrever conforme contido na solicita¢do de orgamento)

Item | Descrigdo Un | Quant | Marca R$ Unt. | R$ Global

Valor Total (RS):
Valor Total por extenso (R$):

Nos valores orgados devem estar incluidas todas as despesas com tributos, impostos,
contribuigdes, encargos trabalhistas e financeiros, seguros, fretes. despesas com funcionarios e todos 0s
demais custos de responsabilidade da empresa.

Razio Social:

CNPJ:

Endereco:

E-mail:

Telefone/fax:

Nome Representante Legal:
Validade do or¢gamento:

Declaro que o presente orgamento fol elaborado considerando as condigdes e requisitos
constantes da Solicitagdo de Orgamento encaminhada pela Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do
Norte.

Local edata:

ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL E CARIMBO DA EMPRESA

fNota Explicativa: Observar a numeragdo sequéncia de acordo com o TR
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21- VALOR ESTIMADO DA LICITACAQ:

Conforme cotagdo de pregos constante dos autos do PC n°. xxxx/20xx, o valor total estimado
para a presente contrata¢do ¢ de R$ xxxxxxx (valor por extenso). Os valores unitarios correspondentes
aos produtos/servigos especificados neste TR séo os constantes do quadro comparativo de prévias, em
anexo.

Notas explicativas:

I. Caso se refira a objeto cujo valor total estimado ou dos itens de contratacdo seja de até RS
80.000,00, deverd realizar processo licitatério destinado exclusivamente & participacdo de ME/EP, ou
estabelecer, em certames para aquisi¢do de bens de natureza divisivel, cota de até 25% do objeto para
a contratagdo de microempresas e empresas de pequeno porte, desde que: haja um minimo de 3
Jornecedores competitivos enquadrados como Me/EPP sediados local ou regionalmente e capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatério: o tratamento diferenciado e
simplificado para as ME/EPP seja vantajoso para a administragdo piblica e néo represente prejuizo ao
conjunto ou complexo do objeto a ser contratado; a licitagdo seja dispensdvel, nos termos do Art. 24, I e
[l da Lei Federal N°8.666/93. Esta informagdo deverda ser inserida neste formuldrio (n° 22 ou 23, sob o
seguinte titulo: DA APLICACAO DA LEI C OMPLEMENTAR N.147/2014).

2. Nos casos de Adesdo a Ata de Registro de Precos o Orgdo Gerenciador deverd declarar
vantajosidade da Adesdo.

3. Quando for impossivel a manuten¢do de no minimo 3 colagdes, seja por caracteristicas do proprio
mercado ou por comportamento. dos pregos em determinado periodo ou circunstdncia, ou, ainda, se
for impossivel a obtengdo.de no minimo 3 pardmetros de pregos, lais ocorréncias serdo devidamente
Justificadas NESTE CAMPO, peli) Departamento de Material, Patriménio e Servigos Gerais, anexando
para tal finalidade, se for o caso, documentos que comprovem o desinteresse dos potenciais
Jornecedores/prestadores de servigo ou a limitagdo do proprio mercado.

4. Sempre que possivel, deverd deixar explicito, seja no quadro comparativo de prévias, seja neste
campo, os pregos porventura desconsiderados. Na hipdtese de se juntar mais de um quadro
comparativo de prévias, deverd o Departamento de Material, Patriménio e Servicos Gerais informar
qual o quadro vdlido para fins de obten¢do do valor estimado anexando, dessa forma, novo formuldrio
igual a este, alterando o valor estimado da contratagdo de acordo com a nova cotacéo realizada.

3. Nas hipoteses de Dispensa do Art. 24, I e II, da Lei de Licitagdes, é obrigatorio anexar aos autos
declaragdo que ateste a inexisténcia de processb licitatorio em andamento ou concluido, ou eventual
compra direta anterior, que se refira ao mesmo objeto.

ATENCAQ:Os itens abaixo devem substituir o item anterior, nas hipoteses de dispensa e de
inexigibilidade. ‘

21 - VALOR DACONTRATACAQ:
Conforme justificativa do Termo de Referéncia cdnstantga dos autos do PC n®. XXXX/20XX, o valor
total estimado para a presente contratagiio ¢ de REXXXXXXX.
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21.1, EMPRESA A SER CONTRATADA: (razdo social, CNPJ e endereco)

Nota Explicativa: Nas dispensas, havendo diversos itens cotados por empresas diferentes, ¢
imprescindivel apontar todas as contratadas e os respectivos itens, através de um relatério que sintetize
as cotagoes realizadas.

Sado Domingos do Norte-ES,_ de de20__.

Diretoria Administrativa
Nota Explicativa: Observar a numeragdo sequencial de acordo com o TR

22 - DISPONIBILIDADEFINANCEIRA: (_ ) SIM ( YNAO

CONTA CORRENTE: XXXXXXXXXXXXX

Secretario Municipal de Fazenda — Tesouraria -

23 - DOTACAQ ORCAMENTARIA: x XXX XXX XX XXX EXXXXXXXX

Nota Explicativa: Nos casos de Registro de pre¢os ou Adesdo a Ata a assinatura do Contador e a
dotagdo or¢amentdrias serdo indicadas no momento do empenhamento da despesa.

24 - ORIGEM DOSRE S:

() Federal;

( )Estadual;

() Recursos Proprios:

(- )Outros

Sdo Domingos do Norte-ES, _de de20__ .

Setor de Contabilidade
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DESPACHO DE ANALISE DO CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO ART. 16 DA LEI
COMPLEMENTAR N° 101/2000.

I Nota explicativa: Nos casos de Registro de pregos emitir o despacho no momento do empenhamento da
despesa. Em qualquer situagdo se houver impacto financeiro or¢camentdrio, demonstrar, nos termos do
art. 16.

Em atendimento as determinages da Lei Complementar N° 101/2000, para ocorrer as despesas
referentes a contratagio de XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, com cotagio de precos realizada
previamente pela Diretoria Administrativa e/ou servidor devidamente designado pelo Secretario para
cotagdo de pregos, (para os casos de inexigibilidade substituir a mengfio: "a cotagdo de pregos” pelo
seguinte texto: "conforme justificativa no Termo de Referéncia, anexado aos autos"), no valor estimado
de R§ XXXXX (valor por extenso), serdc utilizados como fonte de receita os recursos provenientes das
categorias de Receita Correntes/Capital, devidamente previstas no or¢amento do municipio conforme
indicag@o contida no respectivo Termo de Referéncia ou indicada pelo setor contabil.

Portanto, por se tratar de despesa dévidamente prevista na Lei Or¢amentaria ¢ nio gerando
compromisso financeiro para os exercicios seguintes, estd dispensada a elaboragdo da estimativa de
impacto orgamentario-financeiro prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal, como passaremos a
justificar. "
O Art. 16 da Lei de RLS[.)Onbabllltldde Fi scal dmpoe que a “‘criagdo, expansdo ou aperfeigoamento
de agdo governamental que acarreta aumento de despesa serd acompanhada de estimativa do impacto
or¢amentario no exercicio em que deva entrar em vigor e nos subsequentes”.

Isso significa que na agdo governamental ‘regularmente prevista na lei orgamentaria anual, a
assungdo de obrigagdo contratual proveniente do (fornecimento de bens para XXXXXXXXX ou da
prestagio de servigos de XXXXXXXXX), como no caso em tela, dispde de dotagdo suficiente para
cobrir os gastos e possui adequagiio com a LDO ¢ o0 PPA,

Portanto, o Art. 16 da LRF refere-se as despesas ndo previstas no orgamento, ou
insuficientemente dotadas, que necessitam da abertura de créditos adicionais para serem regularmente
cumpridas, bem como as agdes governamentais que geram gastos para os exercicios financeiros
seguintes ao de sua criagfio, quando, nestes casos devera ser elaborado o impacto orgamentario-
financeiro. =,

Estamos atestando a previsdo org:amcntéria suficiente para assumir as obrigagdes a serem
contratadas, sendo que ndo ha aumento de despusas 0 que exclui a exigéneia do Art. 16 da Lei
complementar N° 101/2000.

Sdo Domingos do Norte-ES, de ' * de 20

Secretario Municipal de Fazenda
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (INCISO 1, ART. 16, LC
101/2000)

(NOTA: A CONTADORIA UTILIZARA A VERSAO “ESTIMATIVA DO IMPACTO
ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (INCISO I, ART. 16, LC 101/2000” CONSTANTE NO
SISTEMA SIADOF — SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA) ‘

Devera constar:

- Objeto do processo(Inserir)
- Exercicio/ficha

- Funcgédo

- Subfuncéo

- Programa

- ProjetoAtividade

- Natureza da despesa

- Fonte do recurso

Previsdo da despesa
Orcamento
Comprometimento

Despacho:

A despesa sera contabilizada na dotagdo informada acima, cujo saldo ¢ suficiente para garantir seu
empenho no exercicio.

A referida despesa enquadra-se na previsdo do Plano de Trabalho, atendente a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e encontra-se adequada aos pardmetros financeiros da Administra¢do, ndo infringindo,
portanto quaisquer disposi¢des da legislagdo, em especial o art. 16 da Lei Complementar 101/2000 —
LREF.

Concluimos que a entidade dispora de recursos orgamentarios e financeiros suficientes para realizag@o
desta despesa.
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DESPACHO DE APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA F DECLARACAO DO ART.
16 DALRF

[ . . A a8
| Nota Explicativa: Nos casos de Registro de pregos emitir o documento no momento do empenhamento
' da despesa.

Considerando que o seu contetido atende ao disposto na IN n. 001/2021, da Controladoria Geral
do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES: APROVO-o presente Termo de Referéncia que tem como
0bjeto XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Declaro ainda, para fins do disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF N° 101/2000) e
com base em parecer contabil, que a despesa que se pretende realizar, nos termos do respectivo Termo
de Referéncia, tem adequagdo or¢amentaria ¢ financeira com a lei orgamentria anual (LOA) e
compatibilidade com o plano plurianual (PPA) e com a lei de diretrizes orgamentarias (LDO) (art. 16,
inciso I1, §§ 1°¢ 4° da Lei de Responsabilidade Fiscal).

Sao Domingos do Norte-ES, de_ ‘. de20.___

v

Prefeita Municipal
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OFiCIO SOLICITACAO ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Oficio n. XXX/20.
Sdo Domingos do Norte-ES, de de 20.

Ao Senhor
(Nome)
(cargo/orgdo)

Prezado Senhor.

O MUNICIPIO DE SAO DOMINGOS DO NORTE, consulta Vossa Senhoria sobre a
possibilidade de adesdo a Ata de Registro de Pregos n°.../20.., referente ao Pregdo <modalidade> n°®
...... /20..., realizada por esta(e) '
<orgdo ou institui¢do>. A referida adesdio visa a aquisigdo de <objeto>. por esta Prefeitura, junto a(s)
licitante(s) vencedora(s) do certame, conforme tabela abaixo:

Item | Descrigéo ‘Un | Quant | Marca R$ Unt. | R$ Global

Valor total da adesdo R$

Solicitamos, uma vez atendido o pleito em tela. que nos encaminhe o oficio de autorizagio
desta(e) <6rgdo ou instituicio> e da(s) empresa(s) vencedora(s) da licitagdo para a adesio, por parte do
municipio, informando o fornecedor, o objeto, as quantidades e o valor autorizados para a adesdo.

Para formalizagdo do processo de adesdo, solicitamos, ainda, copia da seguinte documentagdo: a)
Edital e Anexos; b) Publicagdo do SRP; ¢) Ata do Registro de Prego; d) Comprovagio de regularidade
fiscal e trabalhista, bem como da qualificagdo técnica e econdmico-financeira do(s) fornecedor(es); e)
Comprovagdo das demais condi¢des de habilitacio.

Atenciosamente,

Secretario Municipal ou Orgdo Gerenciador
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AUTORIZACAO PARA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Solicito a Vossa Exceléncia autorizagiio para o inicio do Processo Administrativo de Adesdo a
Ata de Registro de Pregos do(a) <érgao ou instituicdo>, que tem como objeto a <aquisi¢@o/servigos=>,
decorrente do Pregfio XXxXXXXX n° XXXXX/XXXX.

Informamos que, nosso pleito encontra-se amparado legalmente pelo Decreto Municipal n°
XXXXXXXXX, de XX/XXXXXXXX/XXXX,

Sao Domingos do Norte-ES, de de20

AXXXXXXKXXXKXKXXXKXXX
Secretario/OrgadoGerenciador \

Autorizo o inicio doProcesso.

AXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXX
Prefeito Municipal

Rodovia Gether Lopes de Farias - 3/n° - Bairro Emilio Calegari
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OFICIO DE CONVOCACAO PARA ASSINATURA DO CONTRATO OU ATA DE REGISTRO

DE PRECOS
Oficio n® XXX/20.
Sdo Domingos do Norte-ES, de de 20.
Nsamaniai (razdo social da empresa)
CNPJn.°.........

Prezados Senhores,

O MUNICIPIO DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, apos a conclusdo do PC N° xxx/20xx,
(fazer referéncia também ao numero do processo licitatorio, de dispensa ou inexigibilidade) que tem

como objeto xxxxxxxxxxxxxx, CONVOCA a empresa.................., estabelecida a ................ , na cidade
CLE s sviicinien oo siss o3RS SRS S A A 90 MU 5 AR A S S S e H AR PSR NS4S PRS0 RSSO B ST ST S RO TRV no
Estado de .............. , devidamente inscrita no CNPJ sob o n.° , para, no prazo de até 05 (cinco)dias

tteis. a contar do recebimento da presente convocagdo, cumprir as formalidades necessarias e celebrar o
CONTRATO (ou assinar ata de registro de pregos), sob pena de decair do seu direito a contratacio,
sem prejuizo da aplicacdo das penalidades prewstas no art. 81 da Ici Federal N° 8.666/93 e no
respectivo Termo de Referéncia/Edital. '

Atenciosamente,

Orgdo gerenciador/Diretoria Administrativa

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
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|
|
|

(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO ART. 7°, XXXIII DA
CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988

A , CNPJ n° ., com  sede
a , declara, sob as penas da lei, a inexisténcia de trabalho noturno, perigoso
ou insalubre por menores de 18 (dezoito) anos ou a realiza¢do de qualquer trabalho por menores de 16
(dezesseis) anos, salvo na condicdo de aprendiz, na forma da lei.

Data e local.

Assinatura do Representante Legal da Empresa.

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO
NORTE-ES - Controladoria Geral
CNPJ 36.350.312/0001-72

‘MODELO DE ORDEM DE SERVICO (S}

ORDEM DE SERVICO N° XXX /20XX DATA: xx/xx/20xx

SERVICO DESTINADO AO

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE SAO
DOMINGOS DO NORTE

CONTRATADO: XXXXXXXXXX

CNPJ MF N% XX . XXX XXX/XXXX-XX
ENDERECO: RUA XXXXXXX , N° XXX —-BAIRRO:

CEP: FONE: E-MAIL:
Banco | Agéncia ’ &7/ &
CONTRATO N° LICITACAO:
PRAZO DE EXECUCAO: EMPENHO N°
Autorizo V. Sa., a executar os servigos abaixo discriminados

N Prego Prego
[TEM | QUANT | UN | DISCRIMINACAO DOS SERVICOS . Unitario | Total

' ) ‘ R$ R$
4

Autorizado em Xx / XX / XXXX | Recebido em xx / xx / xxxx

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO
NORTE-ES - Controladoria Geral
CNPJ 36.350.312/0001-72

CHECK LiST PREGAO PRESENCIAL

N° Processo n®: Objeto:

SIM NAO | PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal
N° 8.666/93;
02 TR - SC;
03 Pesquisa de pre¢o de mercado:
04 Reserva de saldo or¢amentario e Despacho LRF;
05 AP; Autorizagio do Prefeito
06 Elaboragio do Edital e suas pegas obrigatorias;
07 Designagdo Pregoeiro e equipe apoio;
08 Parecer da Procuradoria Juridica;
09 Exemplar da publicagio do Edital;
10 Esclarecimento/impugnacio do edital;
11 Resposta a impugnagﬁo/esclareclimento e publicacéo;
12 Modificagdo dos termos do edital: '
13 Credenciamento, conforme exigido no edital:
14 Andlise de conformidade das propostas;
15 Analise de documentos de habilitagao:
16 Ata circunstanciada da sessdo de Pregio;
17 Interposi¢do de recurso;
18 Apreciagdo e publicagiio da decisdo do Tecurso;
19 Manifestagao da Controladoria Interna
20 Homologag¢do e prova da sua publicagéo;
21 Anulagdo ou revogagio e prova de publicacio;
22 Extrato do contrato e publicagio;
3 Autorizagio de empenho;
24 Nota de empenho:
25 Certidao de encerramento e arquivamento do processo;
2% Outros documentos de relevancia para a relagdo juridica
iniciada com o contrato administrativo.
Observagdes:

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n® - Bairro Emilio Calegari
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CHECK LIS1 - ADESAO ATA DE SRP

N° Processo n% Objeto:
PROCEDIMENTOS SIM NAO PAG.
0l Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal N°

8.666/93;

Solicitagdo da  Secretaria  interessada a  Diretoria

02 Administrativa para inicio do processo:
TR acompanhado da justificativa da necessidade da

03 contrata¢iio e SC com a descri¢do ¢ quantitativos pretendidos
pela Secretaria Requisitante; :
Oficio de Solicitagéo de “carona” do Secretdrio Municipal

04 e/ou Diretoria Administrativa ac Orgiio Gerenciador ente
responsavel pela Licitagdo;

05 Autorizagdo do Orgdo Gerenciador do ‘ente responsavel pela
Licitag@o, para a realizagdo da adesio;

06 Edital e Anexos do Pregio Original;

07 Ata do Registro de Prego, com resultado por fornecedor;
Cotagéio de pregos realizada pela SEMARH - Setor compras

08 ou do servidor devidamente designado pela secretaria
municipal
para realizar cotagéo;

09 Justificativa da SEMARH - Setor de Comprasquanto &
vantajosidade da adesao;

10 Aceite do Fornecedor conforme descrigdo e quantitativos
pretendidos;
Certiddes de Regularidades fiscal, trabalhista e previdenciaria

11 atualizada, bem como outros requisitos de habilitagdo
exigidos no Edital original;

12 Reserva de saldo or¢gamentario e Despacho LRF; B

13 AP;

14 Ata e Minuta do Contrato de adesio;

15 Parecer da Procuradoria Juridica;

16 Manifestac¢do de regularidade da Controladoria Interna

17 Extrato do contrato/ata de registro de pregos;

18 Publicag¢ao;

19 Autorizagé@o de empenho;

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari

Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINA

Controladoria Interna
i
|

' 20 deota de empenho;

21 Certiddo de encerramento e arquivamento do processo;

22 Outros documentos de relevéincia para a relagéo juridica
iniciada com o contrato administrativo.

Observagoes:

-
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CHECK LIST - DISPENSA ART. 24 L E 1l

N° Processo n°: Objeto:
PROCEDIMENTOS SIM NAO PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal
N° 8.666/93;
02 Termo de Referéncia/SC;
03 Cotagio de Pregos/Justificativa do Prego/escoiha do
fornecedor;
04 Prova de inscri¢do no CNPJ, Registro comercial, no caso de

empresa individual ou CPF;

05 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas
alteragdes, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio; (Juridica)

06 Decreto de autorizagio, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pafs; (Juridica)

07 Cdpia dos documentos pessoais do representante e/ou do
responsavel pela assinatura do instrumento contratual, com
firma reconhecida em cartorio; (Juridica)

08 Declaragio que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na
condi¢@o de aprendiz;

09 Qualificagdo Técnica (quando exigida no TR);

10 CND Municipal, Estadual, Federal, CNDT;

11 CND FGTS: (Juridica)

12 Reserva de saldo orgamentario e Despacho LRF ¢ AP;

13 Decisdo da Comissdo Permanente de Licitagdo;

14 Parecer da Procuradoria Juridica; -

15 Manifesta¢dio da Controladoria Interna;

16 Ratificagio da autoridade superior;

17 Contrato ¢ Publicagdo Extrato Contrato (quando for o caso);

18 AE, Empenho/NF/recibos, acompanhadas das certiddes;

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n" - Bairro Emilio Calegari
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19 Certiddo de encerramento e arquivamento do processo; |

20 Outros documentos de relevancia para a relag¢do juridica
iniciada com o contrato administrativo.

Observacdes:
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CHECK LIST - DISPENSA ART. 24 IiI E SS.

N° Processo n®: Objeto:
PROCEDIMENTOS SIM NAO PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal

N° 8.666/93;

02 Termo de Referéncia/SC;

03 Documentagio comprobatoéria da hipotese de dispensa;

04 Cotagdo de Pregos:

05 Justificativa do Prego/escolha do fornecedor:;

06 Prova de inscri¢do no CNPJ, Registro comercial, no caso de
empresa individual, ou CPF; ‘

07 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas
alteragdes, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio; (Juridica)

08 Decreto de autorizacio, em se tratando de empresa ou .
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: (Juridica)

09 Copia dos documentos pessoais do representante e/ou do
responsavel pela assinatura do instrumento contratual, com
firma reconhecida em cartério; (Juridica).

10 Declara¢io que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na
condigo de aprendiz; | ,J

1 Qualificagdo Técnica (quando exigida no TR);

12 CND Municipal, Estadual, Federal, CNDT;

13 CND FGTS; (Juridica)

14 Reserva de saldo orgamentério e Despacho LRF e AP:

15 Parecer da Procuradoria Juridica;

16 Manifestacdo da Controladoria Interna;

17 Ratificacé@o, Publicagdo;

18 Contrato e Publicagio Extrato Contrato (quando for ocaso);

19

AF, NE/NF/recibos, acompanhadas das certiddes:

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n” - Bairro Emilio Calegari
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'f
i

20 Certiddo de encerramento e arquivamento do processo;

21 Outros documentos de relevancia para a relagéo juridica
iniciada com o contrato administrativo.

Observagoes:
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CHECK LIST - INEXIGIBILIDADE

N° Processo n° Objeto:

PROCEDIMENTOS SIM NAO | PAG.

01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal
N° 8.666/93;

02 TR acompanhado da justificativa da contratagfio e SC;

03 Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

04 Contratos ou Notas Fiscais da mesma natureza firmados
pelo fornecedor/prestador de servigos;

05 Comprovagdo da notoriedade do profissional a ser

i contratado ou singularidade e complexidade do servigo a ser
prestado; .

06 Qualificagdo Técnica (quando exigida no TR);

07 Carta de Exclusividade;

08 Para profissional de qualquer setor artistico: comprovagao
da consagracgfo via: noticiarios de jornais e revistas, artigos
extraidos de paginas eletronicas da Internet, etc.;

09 Para profissional de qualquer setor artistico: copia do
contrato com empresario exclusivo, autenticada em cartdrio,
com validade de no minimo um ano;

10 Prova de inscrigdo no CNPJ, Registro comercial, no caso de
empresa individual, ou CPF;

11 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas
alteragdes, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio; (Juridica)

12 Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais; (Juridica)

13 Copia dos documentos pessoais do representante e/ou do
responsavel pela assinatura do instrumento contratual, com
firma reconhecida em cartorio; (Juridica)

14 Declaragio que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na

condigo de aprendiz;

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n® - Bairro Emilio Calegari
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15 | CND Municipal, Estadual, Federal, CNDT;

16 CND FGTS; (Juridica) oLy, |

17 Reserva de saldo orgamentario e Despacho LRF ¢ AP;
18 Parecer da Procuradoria Juridica;

19 Manifestacdo da Controladoria Interna;

20 Ratificacio, Publicacdo;

21 Contrato e Publicagdo Extrato Contrato:

22 AE, NE/NF/recibos, acompanhadas das certiddes;

23 Certiddo de encerramento e arquivamento do processo:

24 Outros documentos de relevancia para a relacio juridica
iniciada com o contrato administrativo.

Observagodes: ri
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CHECK LIST TP/ CONCORRENCIA

N° Processo n° Objeto:
SIM NAO PAG

01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei N°
8.666/93;

02 TR - SC; (termo de referéncia - Solicitagdo de compras

03 Pesquisa de prego de mercado;

04 Reserva de saldo or¢amentério e Despacho LRF;

05 |AP — Autorizagao do prefeito,

06 Elaborac@o do Edital e suas pecas obrigatorias;

07 Ato de designagdo da CPL (Portaria Decreto)

08 Parecer da Procuradoria Juridica;

09 Exemplar da publicagio do Edital;

10 Esclarecimento/impugnacéo do edital;

11 Resposta a impugnagio/esclarecimento e publicagdo;

12 Modificagdo dos termos do edital; ~ * ¢

13 Abertura e analise de documentos de habilitagédo;

14 Ata circunstanciada de abertura dos envelopes de
habilitagdo com a assinatura de todos os presentes;

15 Prazo para interposi¢@o de recurso ou Termo de rentncia
ao prazo por todos os licitantes;

16 | Apreciagdo e publicac@io da decisdo do recurso;

17 | Abertura e analise das propostas;

8 Prazo para interposicio de recurso ou Termo de rentincia
ao prazo por todos os licitantes;

19 Apreciagdo e publicagdo da decisdo do recurso:

20 Ata circunstanciada da sessdo de julgamento assinada por
todos os presentes;

21 Manifestag¢do da Controladoria Infema;

22 Homologagao e prova da sua publicaco:

23 Anulagio ou revogagdo e prova de publicagao:

24 Extrato do contrato e publicacéo:

25 Anulag¢fio ou revogacao e prova de publicagio;

26 Extrato do contrato e publicagéo;

27 Autorizago de empenho;

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
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I |
28 Nota de empenho;

29 Certiddao de encerramento e arquivamento do processo.

Observagdes:
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CHECK LIST LEILAO

N° Processo n°: Objeto:

SIM NAO PAG.

Capa organizada a partir de dados indicados na Lei n®

ol 8.666/93:

Solicitag@o de realizagdo do leildo pelo setor interessado e

02 justificativa para a alienagdo do(s) bem(s);

03 Avaliagdo do bem;

Manifestacdo de autoridade competente autorizando a

04 abertura do processo administrativo de Licitagdo;

05 Manifestagdo do Departamento de Contabilidade;

06 Elaboragdo do Edital e suas pegas obrigatorias;

07 Ato de designagdo do leiloeiro; '

08 Parecer da Procuradoria Juridica;

09 Exemplar da publicacdo do Edital;

10 Prazo para impugnagéo do edital;

11 Resposta a impugnagéo do edital;

12 Modificagdo dos termos do edital;

13 Data de republicagio, se for o caso;

14 Nova data de abertura do certame, se for o caso:
Certidao de publicacio da decisdo sobre a impugnagio (no

15 veiculo definido na lei de licitagdes. conforme a
modalidade);

16 Entrega dos envelopes;

17 Verificagdo da existéncia de condigdes de participagio;
Assinatura e protocolo (data e hora de recebimento) pelo

18 leiloeiro nos envelopes I e II, atestando que estavam
lacrados; ;
Abertura do envelope 1 - Documentos de Habilitagdo (a

19 documentag@o prevista nos arts. 28 a 31 da Lei N° 8666/93

podera ser dispensada, no todo ou em parte);

Analise dos documentos de habilitagdo (Leiloeiro e
licitantes presentes rubricam folha a folha);

Copias de documentos devidamente atestadas que
conferem com o original pelo Leiloeiro;
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| =
Julgamento da fase de habilitagdo;

.

23 Assinatura da lista de presenca/ata;

2 Assinatura do termo de rentncia de interposigéo de recurso
(se todos estiverem presentes);

)5 Ata circunstanciada de abertura dos envelopes de
habilitagdo com assinatura de todos os presentes;

26 Prova de publicagdo de extrato da ata (§ 10, Art. 109);
Prazo para interposicéo de recurso (desnecessario, se

27 houver renlncia ao prazo por todos os licitantes
habilitados);
Prazo para impugnag¢do do recurso (desnecessario, se

28 houver renincia ao prazo por todos os licitantes
habilitados);

29 Apreciacdo do recurso pelo Leiloeiro, com manutengio ou
reforma da decisdo anterior;
Remessa do processo a Autoridade'Superior para analise

30 do recurso ¢ da decisdo do leiloeiro. (nos casos de manter a
decisdo impugnada);

31 Reforma da decisdo do Leiloeiro pela Autondade Superior;

32 Publicagdo da decisdo do recurso; '

33 Certidao da publicagio ou exemp__lar do jornal;

34 Abertura dos envelopes propostas;

15 Assinatura do Leiloeiro e licitantes ~presentes, nos
envelopes e documentos de propostas:

36 Mapa de apuragdo das propostas; _

17 Divulgagdo da decisdio em sessdo, com ou sem a presenga
de todos os licitantes;
Assinatura do termo de rentncia ao direito de recorrer da

38 fase de julgamento de propostas (se todos estiverem
presentes, inclusive o vencedor);

39 Ata circunstanciada da sessdo de julgamento assinada pelo
Leiloeiro e demais presentes;

40 Manifestagdo em ata do Leiloeiro quanto ao vencedor do
certame; :
Prazo para interposi¢do de recurso (desnecessério, se

41 houver remincia ao prazo por todos os licitantes
habilitados);
Prazo para impugnagéo do recurso (desnece,s.séno se

42

houver renuncia ao prazo por todos os licitantes
habilitados);
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| Encerramento da fase de classificag@o e remessa do e ‘

43 processo a Autoridade Superior . para adjudica¢do e
homologagao; ‘ '

m Adjudicacg@o (pela autoridade superior) podendgaprové-Io,
anula-lo ou revoga-lo;

45 Manifestagdo da Controladoria Interna;

46 Homologagdo e prova da sua publicagdo (assinada pela
autoridade superior);

47 Despacho circunstanciado de anulag¢do ou revogagdo e
prova de publicacdo (se for o caso);

48 Manifesta¢do dos licitantes antes da revogacdo/anulagao
(se for o caso);

49 Oficios e mandados de intimagéo; .

50 Contrato assinado pelas partes ou instrumento equivalente,
com o devido pagamento estabelecido conforme edital:

51 Extrato do contrato e prova de sua publieagdo, se for o caso
(Lei 8.666/93, Art.61 § unico):

52 Certiddo de encerramento e arquivamento do processo:

53 Outros documentos de relevancia para a relagfo juridica
iniciada com o contrato administrativo.

Observagdes:
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos <inserir dia> dias do més de <inserir més> do ano de <inserir ano> , lavrei o presente Termo
de Encerramento do Processo Licitatorio do(a) <inserir modalidade, n%ano> oriundo do Processo
Administrativo n° <inserir n°/ano>, nesta fl. <inserir n®>, em continuidade ao volume <inserir n° em
romano>, constituido das fls. <inserir n®> a <inserir n°>,

Sdo Domingos do Norte-ES, xxx de xxxx de xxxx.

Nome do servidor responsavel, cargo e majricula..
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TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos <inserir dia> dias do més de <inserir més> do ano de <inserir ano> . lavrei o presente Termo
de Abertura do Processo Licitatério do(a) <inserir modalidade, n%ano> oriundo do Processo
Administrativo n® <inserir n°ano>, nesta fl. <inserir n>>. em continuidade ao Volume <inserir n“ em
romano=>, constituido das fls. <inserir n>> a <inserir n®>.

Sao Domingos do Norte-ES, xxx de xxxxxxx de XXxX.

Nome do servidor responsavel, cargo e matricula.

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
S&o Domingos do Norte-ES CEP 29745-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO DOMINGOS DO
NORTE-ES - Controladoria Geral
CNPJ 36.350.312/0001-72

TERMO DE ALTERACAO DFE, NU MERACAO

Registre-se que, neste setor de Licitagdo, em 00/00/0000, renumeraram-se as folhas deste
Processo Administrativo n° <inserir n®ano>, com inicio na pagina de n° <inserir n°>, justificado pelo
fato de que precisava constar <inserir Justificativa>, considerando que este Termo de Alteragdo de
Numeragao passa a ser a pagina de n°<inserir n®.

Séo Domingos do Norte-ES, xx de xxxxxxxxx de xxxx.

Nome do servidor responsavel, cargo e matricula.

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n® - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000



