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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 004/2018

Estabelece normas para a contratacdo de compras e servigos, no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Santa Bérbara.

VERSAO 02

APROVADA EM 19/12/2018

A Controladoria Geral da Prefeitura Municipal de Santa Barbara, no uso de suas atribuices,
com fulcro na Lei Municipal n. 1666, de 14 de maio de 2013;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Os processos de contratacdo de compras e prestacdo de servigos diversos, excluida
a contratacdo de obras e servicos de engenharia, observardo o disposto nesta Instrucdo
Normativa — “IN”.

§ 1°. Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, os processos de contratagdo de
compras e prestagao de servigos diversos serdo denominados de “Processos de Compras”,

representados pela sigla “PC”.

§ 2°. Estdo sujeitas a observancia desta IN e a utilizagdo obrigatéria dos modelos que
constam de seu Anexo, as Secretarias e demais Orgdos integrantes da Estrutura

Administrativa da Prefeitura Municipal de Santa Barbara.

Art. 2°. S8o requisitos comuns a toda e qualquer aquisicao de bens e prestacao de servicos,
contratados no ambito do Poder Executivo do Municipio de Santa Barbara, seja sob a forma
de licitag&o, via registro de precos ou ndo, adesdo a Ata de Sistema de Registro de Precos -
SRP, credenciamento, dispensa ou inexigibilidade:

|. Requisicao interna de material ou servigcos “RIMS”;

Il. Elaboracéo do respectivo Termo de Referéncia, designado pela sigla “TR”;
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[ll. Cotacao de Precos, nas hipoteses de locacéo e aquisicoes de bens, designada pela sigla
“CP”, dispensada apenas no caso de Inexigibilidade de Licitacdo e substituida por laudo de
avaliacao, na hipétese de locacado de bens imoveis;

IV. Reserva prévia de dotagdo orcamentaria, exceto quando as compras se realizarem sob a
forma de Registro de Precos;

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

VI. Verificacdo do cumprimento do disposto no art. 16 da Lei Complementar n. 101/2000.

Paragrafo Unico. Para as dispensas realizadas com fulcro do art. 24, |l da Lei Federal n.
8.666/93, o documento previsto no inciso |l deste artigo poderd ser substituido pela

requisicdo de compras ou servigos — “RCS”, conforme modelo anexo a esta IN.

Art. 3°. Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios a correta contratacdo e
gerenciamento das aquisicdes de bens, prestacdes de servigos e locagbes, no ambito da
Prefeitura Municipal de Santa Barbara, serdo adotados os seguintes modelos e/ou
conteudos, todos constantes em anexo a esta IN:

I. RCS;

II. TR/Manifestacédo da Diretoria de Licitacdes e Contratos — Valor estimado da contratacéo/
Declaragéo — Disponibilidade Or¢camentaria e financeira;

[1l. Termo de Garantia;

IV. Solicitacdo de orcamento para fins de cotacdo de precos;

V. Orgamento;

VI. Autorizagdo Prévia do ordenador de despesas — AP;

VII. Oficio de solicitacdo de adesé&o a ata de Registro de Precos;

VIIl. Minuta de convocacao para assinatura de contrato, ata de registro de precos ou retirada
de instrumento equivalente;

IX. Termo de encerramento de volume;

X. Termo de abertura de volume;

XI. Termo de alteracdo de numeracao;

Xll. Declaragdo de inexisténcia de processo licitatério em andamento ou concluido, ou
eventual compra direta anterior;

XIll. Termo de Devolucdo de TR.

Art. 4°. Para fins de padronizacdo dos instrumentos necesséarios ao adequado controle da
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contratacdo das aquisicbes de bens, prestacdo de servicos e locacbes contratados no
ambito da Prefeitura Municipal de Santa Barbara, também serdo adotados os seguintes

modelos, todos constantes do Anexo desta IN:

I. Checklist de processos licitatorios sob a modalidade Pregéo;

[l. Checklist de processos licitatérios Adeséo Ata SRP;

lll. Checklist de processos de Dispensa;

IV. Checklist de processos de Dispensa do art. 24, 1 e I,

V. Checklist de processos de Inexigibilidade;

VI. Checklist de processos licitatorios sob a modalidade Tomada de Pregos e Concorréncia;
VII. Checklist de processos licitatérios sob a modalidade Leildo;

VIII. Checklist de credenciamento.

Paragrafo Unico: Em todos os PC’s deverdo constar os Checklists acima mencionados,
anexados pela Diretoria de Licitag6es e Contratos, cabendo ao respectivo titular assegurar a

observancia do conteldo dos mesmos nos procedimentos sob sua responsabilidade.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS DE DISPENSA
E DE INEXIGIBILIDADE

Art. 6°. As RIMS’s e os TR’s referentes a contratacdo por Inexigibilidade de Licitacao
deverdo vir acompanhados da seguinte documentacao, a ser providenciada pela Secretaria

interessada:

I. Nas hip6teses de pessoa juridica:

a. Prova de inscricdo no CNPJ;

b. Registro comercial, no caso de empresa individual; ou

c. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas alteragbes, devidamente
registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por acoes,
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores; ou

d. Copia dos documentos pessoais do representante legal da empresa e/ou do responsavel
pela assinatura do instrumento contratual, neste ultimo caso, acompanhado de instrumento
de mandato publico ou particular, com poderes especificos para tal ato; ou

e. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de

diretoria em exercicio; ou
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f. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagéo para funcionamento expedido pelo
6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

g. Declaracdo que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condigédo de aprendiz;

h. Alvar4 Sanitario (quando for o caso) ou outro documento necessario ao seu regular
funcionamento;

i. Nimero de conta corrente do CNPJ titular do Contrato;

j- Numero de telefone para contato e e-mail;

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

|. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante apresentagdo de certidao
emitida pelo 6rgdo competente do Estado;

m. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentagédo de Certidao
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 Contribuicbes Sociais previstas nas alineas "a" a "d" do Paragrafo
Unico do art. 11 da Lei n. 8.212/1991;

n. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando situag&o regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

0. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VIl - A da CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de maio de 1943 — CNDT.

I. Nas hipoteses de pessoa fisica:

Q

. Copia da Identidade e CPF;

o

. Declarac&o que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condi¢éo de aprendiz;

o

. NUmero de conta corrente no nome do titular do Contrato;

o

. NUumero de Telefone para contato e e-mail;

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

f. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante apresentacdo de certiddo
emitida pelo 6rgdo competente do Estado;

g. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentacdo de Certidao

Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela
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Secretaria da Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional,
abrangendo inclusive as Contribuicbes Sociais previstas nas alineas "a" a "d" do Paragrafo
Unico do art. 11 da Lei n. 8.212/1991;

h. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS),
demonstrando situacao regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

i. Namero do PIS/PASEP;

j- Namero de inscrigdo do Trabalhador - NIT;

k. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VIl — A da CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de maio de 1943 — CNDT.

[ll. Documentacdo original comprobatéria da situagcdo que enseja a hipétese de
inexigibilidade de licitagdo, de acordo com a capitulagdo prevista no art. 25 da Lei n.
8.666/93, ou seja:

a. Justificativa da vantajosidade da contratacéo via inexigibilidade de licitago;

b. Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servico ou da necessidade da
contratacdo de todos os possiveis fornecedores/prestadores de servico, na hipotese de
credenciamento;

c. Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

d. Justificativa do valor a ser pago na contrataco;

e. Singularidade e complexidade do servigo a ser prestado, se for o caso;

f. Notoriedade do profissional a ser contratado, se for o caso;

g. Comprovacdo de consagracdo perante o publico local ou a critica especializada, na
hipétese de contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através
de empresario exclusivo;

h. Comprovagdo de exclusividade de fornecimento, por meio de atestado fornecido pelo
o6rgdo de registro do comércio local em que se realizard a aquisi¢cdo, por Sindicato,
Federacdo ou Confederacdo Patronal ou entidades equivalentes, quando for o caso;

i. Comprovacao de qualificacdo técnica, nos termos do art. 30 da Lei No 8.666/93, quando
for o caso;

j. Comprovante do atendimento de outros requisitos exigidos por lei, quando for o caso.

§ 1°. A comprovagédo de consagracgédo serd feita via: noticiarios de jornais e revistas, artigos
extraidos de péaginas eletrbnicas da Internet, relagdo de cd's gravados e vendidos, prémios
recebidos, aparicbes na midia, participagdo em eventos, presenca de publico em shows;

demonstragdo de contratacdes para eventos relevantes junto a entes publicos ou a iniciativa
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privada.

§ 2°. A contratacdo fica condicionada a apresentacdo de coOpia do contrato com empresario

exclusivo, autenticada em cartério, com validade de no minimo um ano.

§ 3° Na&o serdo aceitos, para tal finalidade, os contratos ou autorizagcdes que conferem
exclusividade apenas para os dias correspondentes a apresentacéo dos artistas e restritos a

localidade do evento;

§ 4°. A justificativa do valor a ser pago de que trata a alinea "d" do inciso Il devera ser

comprovada da seguinte forma:

a. Padrdes usuais de mercado, utilizados para o tipo de contratacdo que se pretende
realizar (art.15, |, da Lei n. 8666/93);

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

c. Contratos, acompanhados das respectivas Notas Fiscais,da mesma natureza firmados
pelo fornecedor/prestador de servigos com 0rgéos ou instituicdes publicas ou privadas, para

verificacdo 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
No 8666/93, serdo instruidos com a seguinte documentacgdo original, a ser providenciada
pela Secretaria interessada, sem prejuizo das demais exigéncias constantes desta IN,

notadamente o TR:

I. Certiddo de registro do imovel atualizada ou outro documento comprobatério da
propriedade ou posse legitima do imovel;

[l. Justificativa da escolha do imoével;

lll. Comprovacdo de adequacdo do valor a ser pago aos precos praticados no mercado,
mediante Laudo de Avaliacdo do Imével, a ser emitido pela comissao de avaliagdo de
imoveis;

IV. Termo de Vistoria, atestando as caracteristicas e condi¢cdes de conservacéo do imovel,
com anexo fotografico, se necessario;

V. Espelho do cadastro de IPTU fornecido pela Secretaria Municipal de Fazenda,;

VI. Certiddo negativa de débitos para com a Fazenda Publica Municipal, em nome do

proprietario ou possuidor do imével.
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Art. 8°. Os PC’s referentes as demais hipoteses de Dispensa previstas no art. 24, Il e
seguintes da Lei n. 8.666/93 serdo instruidos com a seguinte documentac¢ao original, sem
prejuizo das demais exigéncias constantes desta IN, notadamente o0 TR e 0os documentos

previstos no art. 6° desta IN:

|. Documentag@o comprobatoria da situagdo que enseja a hipotese de dispensa, de acordo
com a capitulagao prevista no art. 24, incisos Il e seguintes da Lei n. 8.666/93;

II. Justificativa da necessidade e da vantajosidade da contratacdo via dispensa, em
detrimento da realizacdo de procedimento licitatorio;

[l. Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servico;

IV. Pesquisa de mercado, conforme disposto nesta IN;

V. Caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando
for o caso;

VI. Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

VII. Comprovagdo de licitagbes anteriores, sem sucesso, nas hipoteses de licitagbes
desertas, frustradas ou fracassadas, mediante juntada de cépia dos editais e respectivas

atas.

CAPITULO 1l
DOS PROCEDIMENTOS COMUNS AOS PROCESSOS LICITATORIOS, PROCESSOS DE
DISPENSA E PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE

Art. 9°. Todos os PC’s, a serem realizados mediante licitacéo, via Sistema de Registro de
Precos ou ndo, credenciamento, dispensa ou inexigibilidade, seguirdo o procedimento

preliminar abaixo descrito:

1. A Secretaria interessada encaminhara a Diretoria de Compras e Licitacdes a respectiva .
RIMS, para dar inicio ao procedimento administrativo de despesa, conforme formulario
emitido pelo sistema informatizado, devidamente acompanhada do TR, ou RCS, por meio
fisico e eletronico.

2. O prazo para o encaminhamento da RIMS serd de no minimo 90 (noventa) dias, antes da
data estimada para o inicio do fornecimento e/ou prestacdo de servi¢os pretendidos.

3. Apds o recebimento da RIMS e do TR/RCS, a Diretoria de Licitacbes e Contratos
realizara, no prazo de 03 (trés) dias uteis, a sua conferéncia.

4. As RIMS’s e os TR/RCS serdo conferidos de acordo com a ordem cronolégica dos

protocolos, salvo as aquisicdes com base no art. 24, IV, da Lei n. 8.666/93.
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5. Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes do modelo de TR em anexo, ou
gualguer omissédo que possa comprometer a adequada cotacdo de precos, a Diretoria de
Compras e Licitacdo, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ap6s a conferéncia, enviara
comunicado, por escrito, devidamente protocolizado na Secretaria interessada, informando
0s elementos faltantes ou as inconsisténcias verificadas na RIMS ou no TR/RCS para que a
Secretaria proceda as adequagfes necessarias, conforme modelo constante do anexo desta
IN.

6. ApOs as correcdes necessérias e de posse da RIMS e do TR/RCS, a Secretaria fara o
protocolo diretamente na Diretoria de Compras e Licitagao.

7. O TR/IRCS seré assinado pelo(s) servidor(es) responsavel(is) pela sua elaboragéo e pelo
Secretario.

8. A Diretoria de Licitagcbes e Contratos lancara, em 02 (dias) uteis, o PC no sistema
informatizado do Municipio e o autuara, com a numeragéo sequencial e cronologica.

9. Caberé a Secretaria Municipal de Administracédo, através do Plano Anual de Compras —
PAC, a definicAo das licitacdbes comuns a diversas Secretarias e a consolidacdo dos
elementos que comporao os respectivos TR’s dessas licitacdes.

10. As folhas dos processos serdo numeradas sequencialmente e rubricadas em cada 6rgao
por onde tramitar o processo. 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 parte integrante
do PC serdo colocados em envelope lacrado, com a identificagdo do nome da empresa e o
namero do processo licitatério e serdo colados em folha A4, numerada.

11. Seré obrigatoria a devolucao dos PC’s que estiverem sem numeracao, rubricas ou sem
as assinaturas devidas.

12. Apés a autuacgdo e lancamento do PC, a Diretoria de Licitacdes e Contratos realizara a
cotacdo de precos, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogavel uma Unica vez, por igual
periodo, sempre buscando a maior proximidade possivel dos precos cotados aos valores de
mercado, sob as seguintes formas:

a. Consultar os precos praticados por empresas do ramo, cadastradas ou ndo 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 serao
admitidos 0s pre¢os cujos orgcamentos tenham sido emitidos hd no maximo 120 (cento e
vinte) dias.

b. Verificar os valores das Ultimas contratacdes formalizadas pela propria Prefeitura

Municipal de Santa Barbara.
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c. Consultar os valores registrados em atas de SRP de responsabilidade de 6rgéos
municipais, estaduais ou federais, em execug¢do ou concluidas nos 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a data da pesquisa de precos.

d. Verificar os precos divulgados em revistas especializadas, banco de precos e fixados por
orgaos oficiais.

e. Consultar os precos praticados no ambito da Administracdo Publica, de outros Municipios

ou 6rgaos estaduais e federais.

§ 1°. Para as pesquisas realizadas em midia especializada, sitios eletrénicos especializados

ou de dominio amplo, deverao conter a data e hora de acesso.

§ 2° Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, estes deverdo

receber solicitagdo formal, ainda que por e-mail, para apresentacdo de cotagao.

§ 3°. Sera conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a complexidade do

objeto a ser licitado, o qual ndo serd inferior a 05 (cinco) dias Uteis.
§ 4°, As cotacdes serdo realizadas sempre com 02 (duas) casas decimais ap0s a virgula.

§ 5° 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.

Art. 10. Sera obrigatéria a obtencdo de no minimo 03 (trés) parametros de precos, dentre as
opc¢Oes de cotacao listadas no item 13 do artigo anterior.

§ 1°. Na hip6tese em que o TR consignar como critério de julgamento o maior percentual de
desconto sobre precos tabelados, sera dispensada a cotagéo de precos.

§ 2° Em quaisquer das formas de cotacdo, sera obrigatéria a aposicao de carimbo de
confirmacao de realizacdo de cotagéo, assinado pelo servidor responsavel pelo orcamento.

§ 3°. Na hipétese de cotacao realizada na forma do subitem a do item 13 do artigo anterior,

serd recomendavel a utilizacdo do modelo de orgamento, constantes do Anexo desta IN.

§ 4° Nas hipéteses de inexigibilidade de licitagdo, tendo em vista a inviabilidade de
competicdo, a cotacdo de precos deverd ser substituida pela justificativa do valor da
contratacdo, em obediéncia ao disposto no art. 26, da Lei Federal n. 8.666/93.

Praca Cleves de Faria,122 | Centro
Santa Barbara | MG | 35960-000
31 3832 2643
auditoria@santabarbara.mg.gov.br
www.santabarbara.mg.gov.br




Prefeitura de

N .- S@ﬂta Controladoria
=" Barbara

D e
SANTA BAREARA

KN

Art. 11. As cotacdes de precos serdao devidamente juntadas ao PC, cabendo a Diretoria de
Licitagbes e Contratos estabelecer em documento proprio o prego de referéncia para a

contratacao.

Art. 12. Na hipotese de cotagbes de pregos que apresentem variagdes significativas de
valor, dever-se-a desprezar, para fins de obtencdo da média aritmética de todos os valores
cotados, aqueles que estiverem muito superior e/ou muito inferior as demais cotacgoes,
sendo necessario manter no minimo trés cotacdes para fins de obtencdo do valor

estimado.

Paragrafo unico. Quando for impossivel a manutencdo de no minimo trés cotacdes, seja
por caracteristicas do préprio mercado ou por comportamento dos precos em determinado
periodo ou circunstancia, ou, ainda, se for impossivel a obtencdo de no minimo trés
parametros de precos, tais ocorréncias serdo devidamente justificadas pela Diretoria de
Compras e Licitacdo no préprio TR ou em documento a ele juntado, anexando para tal
finalidade, se for o caso, documentos que comprovem o desinteresse dos potenciais
fornecedores/prestadores de servico ou a limitagdo do préprio mercado.

Art. 13. Nas hip6teses de Dispensa do art. 24, | e Il, a Diretoria de Licitacbes e Contratos
instruirA o PC com a documentagdo prevista no art. 6°, | e Il, no que couber e emitira
declaracdo que ateste a inexisténcia de processo licitatério em andamento ou concluido, ou

eventual compra direta anterior, que se refira ao mesmo objeto.

Art. 14. Nas hipéteses do art. 24, | e Il com entrega total e imediata de uma s6 vez, sem
obrigacdes posteriores, fica dispensada a formalizagdo do PC, devendo, todavia, ser

anexada a RIMS, no minimo, os seguintes documentos:

I. RCS;

Il. Cotacdo de Precos - CP

lll. Prova de inscricdo no CNPJ;

IV. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentacdo 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 Contribuic6es Sociais previstas nas alineas "a" a "d" do Paragrafo
Unico do art. 11 da Lei n. 8.212/1991;

V. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),

demonstrando situagéo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;
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Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio da sede do licitante, na

forma da lei.

Art. 15. Na hipdtese de a Diretoria de Licitagbes e Contratos verificar a existéncia de
processo licitatério em andamento ou concluido, ou eventual compra direta anterior, emitira

declaracdo nesse sentido, conforme modelo anexo, e devolverd& o PC a Secretaria

interessada, informando sobre a impossibilidade de realizacdo da pretendida aquisi¢céo.

Art. 16. Além do disposto no art. 9°, os procedimentos de despesas destinados a
contratacdo via Dispensa de Licitagdo (art. 24, lll e seguintes, da Lei n. 8.666/93),
Inexigibilidade, Credenciamento, Licitacdo e Licitacdo via SRP seguirdo o seguinte
procedimento:

1. A Diretoria de Licitagdes e Contratos examinara o PC no prazo de 03 (trés) dias uteis.

2. Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes desta IN, ou qualquer omissao
que possa comprometer a adequada conclusdo da formalizacdo do PC, a Diretoria de
LicitacBes e Contratos o devolvera, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apés o término do
prazo de conferéncia, para que a Secretaria interessada, conforme o caso, proceda as
adequacdes necessarias, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis.

3. Apb6s a conclusdo da cotagdo de precos, a Diretoria de Licitagbes e Contratos
encaminhard o PC para o Setor de Licitacbes para que seja lancado no sistema
informatizado o respectivo PC, para criacdo de niumero do Processo — PRC e numeracao
propria, de acordo com a modalidade licitatoria ou o tipo de compra direta.

4. Na hipoétese de licitacdo, a Diretoria de Licitagbes e Contratos definira a modalidade
licitatéria a ser adotada e elaborara o respectivo Edital, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis,
de acordo com os modelos constantes em IN especifica.

5. Durante a elaboracéo do edital, a Diretoria de Licitacdes e Contratos emitira a requisicao
de emisséo de bloqueio — “REB” via sistema informatizado e encaminhard o PC para o
Divisdo de Contabilidade para que este, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, contados da
data da emissdo da REB:

a. Confira a dotacdo orcamentaria informada na RIMS;

b. Verifique a respectiva disponibilidade orgcamentaria e financeira, de acordo com o prego
de referéncia estimado, atestando no TR, em campo proprio, o cumprimento do disposto no
art. 16, Il da LC n. 101/2000 e;

c. Emita o respectivo blogueio orcamentério, de acordo com modelo disponivel no sistema

informatizado, anexando-o ao PC.
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6. Nao sendo possivel informar e confirmar a disponibilidade orcamentéria e financeira, o
Divisdo de Contabilidade atestard tal circunstancia em campo préprio no sistema
informatizado, apontando o ocorrido e devolvendo a REB para a Diretoria de Compras e
Licitacdo, que informara o ocorrido por oficio/e-mail, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis,
apos a ciéncia da devolucdo da REB, para a Secretaria requisitante, para que, no prazo de
02 (dois) dias uteis, corrija a situa¢ao, sob pena de arquivamento do PC.

7. A Divisdo de Contabilidade encaminhara o PC para o ordenador de despesas para que,
no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apdés o recebimento do PC, assine o bloqueio
orcamentario e a AP, encaminhando o PC, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas para a
Diretoria de Compras e Licitacao.

8. A Diretoria de LicitacGes e Contratos encaminhara o PC, no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas, para a Procuradoria Geral do Municipio, que emitira parecer de conformidade do PC
as leis e regulamentos federais e municipais no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, prorrogavel
uma unica vez, por igual periodo, em situagdes excepcionais.

9. A Procuradoria Geral do Municipio encaminhara o PC para a Diretoria de Licitagfes e
Contratos que:

a. Nas hipéteses de Dispensa do art. 24, lll e seguintes e nas Inexigibilidades, elaborara o
Ato de ratificacdo de Dispensa ou Inexigibilidade, no prazo de 03 dias e o far4 chegar as
maos do Assessor de Governanca Publica para a necessaria ratificagdo, em até 05 dias;

b. Nas hipéteses de licitagédo, procedera conforme IN especifica.

10. Apos a ratificacdo da Dispensa ou da Inexigibilidade pelo Assessor de Governanca
Publica, o PC retornara a Diretoria de Compras e Licitacdo, para a publicagdo na imprensa

oficial, no prazo de até 05 (cinco) dias.

§ 1°. Cabe a Divisdo de Contabilidade e a Diretoria de Compras acessar diariamente o
sistema informatizado do Municipio, para fins de verificar as REB’s disponiveis no sistema e

eventual devolugéo da REB.

§ 2°. Fica dispensado da realizacdo do previsto nos itens 05 a 08 deste artigo os
procedimentos licitatorios que se realizarem sob a forma de Registro de Prec¢os, sendo que,
nesta hipotese, a Diretoria de Licitacdes e Contratos encaminhara o PC para o Divisdo de
Contabilidade, que emitira declaracédo de conformidade das fichas orcamentérias indicadas
no TR a natureza da despesa a ser contratada, encaminhando o PC para o ordenador de

despesas.

§ 3°. Nos processos licitatérios de Registro de Precos, os procedimentos previstos nos itens
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05 a 08 serdo obrigatdrios apenas quando do empenhamento da despesa.

§ 4°, Os procedimentos previstos neste artigo aplicam-se aos PC’s realizados via SRP, mas
deverdo se compatibilizar com o disposto no Decreto Municipal especifico que disciplina tal

matéria.

§ 5° Havendo mais de um ordenador de despesas, 0 prazo de 24 (vinte e quatro) horas

previsto no item 07 deste artigo e aplicara a cada um deles, de maneira sucessiva.

Art. 17. Apos publicada a ratificagdo, a Diretoria de Licitacdes e Contratos elaborara o
respectivo contrato, em 03 (trés) vias, de acordo com a minuta padrao, no prazo de até 05
(cinco) dias Uteis, exceto quando se tratar das hipoteses de dispensa de elaboracdo de
contrato, nos termos do art. 62 da Lei n. 8.666/93.

Art. 18. A Diretoria de Licitagcdes e Contratos convocara o fornecedor/prestador de servigcos
para a assinatura do contrato/ata, pessoalmente, via protocolo fisico, por publicacdo na
imprensa oficial ou por e-mail, com protocolo eletronico, de acordo com o modelo constante
do Anexo desta IN, juntando aos autos a comprovacdo da respectiva convocacdo e
assinalando um prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados do seu recebimento, para que ela

seja atendida pelo interessado.

§ 1° Na hipotese de envio de minuta de contrato/ata via correios ou e-mail, cabera a
contratada devolver todas as vias com firma reconhecida em uma delas e, a Diretoria de

Compras e Licitagdo, enviar uma via do contrato/ata para a contratada.

§ 2° Quando a contratada for de Santa Barbara ou regido ou se houver o comparecimento
pessoal a sede da Prefeitura, as vias do contrato/ata seréo primeiro visadas pelo Procurador
Geral, assinadas pelo ordenador de despesa e por ultimo, pela contratada, que ja ficara de

posse de uma das vias originais.

§ 3° Na hipétese de mais de um ordenador de despesa, caberd ao titular da Secretaria

Municipal de Administracéo a assinatura do contrato.

§ 4°. Cabera a Diretoria de Licitagfes e Contratos colher todas as assinaturas nas vias do

contrato/ata.

Art. 19. A ndo assinatura do contrato/ata pelo fornecedor/prestador de servi¢cos, no prazo
assinalado pela Diretoria de Compras e Licitacdo, implicard na convocacao sucessiva, em

05 (cinco) dias uteis, dos demais fornecedores ou prestadores de servicos, segundo o
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menor valor de orcamento apresentado, se for o caso.

Art. 20. Havendo solicitacdo de garantia, para fins de assegurar a execucdo contratual,
constara da minuta de contrato a obrigacdo da contratada comprovar a efetivagdo da
caugdo perante a Diretoria de Compras e Licitagdo, sob pena de ineficacia do ajuste

contratual firmado.

Pardgrafo Unico. Na hipétese de garantia prestada por meio de depdsito bancario, o
atestado de recebimento e aceitacdo da caucdo s6 sera emitido apds a confirmacdo do
recebimento dos valores pela Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 21. Apés a assinatura do contrato/ata, a Diretoria de Licitacdes e Contratos publicara o

seu extrato no prazo assinalado no art. 61, paragrafo Gnico da Lei n. 8.666/93.

Art. 22. A Diretoria de Compras e Licitacdo emitird, ap0s a publicacdo do extrato de
contrato, em até 02 (dois) dias uteis, a requisicdo de emissdo de empenho — RE e

encaminhard o PC para a Divisdo de Contabilidade.

Art. 23. A Divisdo de Contabilidade emitira o empenho no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas, a partir da data da emissdo de RE e o devolvera para a Diretoria de Licitagfes e
Contratos que emitird, no prazo de 24 horas, a partir da data da emisséo do EP, a ordem de

fornecimento — “OF”, anexando copia ao PC.

Paradgrafo Unico. Cabe a Divisdo de Contabilidade acessar diariamente o sistema
informatizado do Municipio, mesmo na hipotese de SRP, para fins de verificar se houve

emissao de RE.

Art. 24. A Diretoria de Licita¢cdes e Contratos encaminhara, na mesma data de emissao, a
OF, via e-mail, para o Secretario interessado e para a contratada.

Paragrafo Unico. A emissdo da OF via sistema significa autorizacdo para o inicio da

execucéao do contrato.

Art. 25. Na hip6tese de Registro de Precos, o PC permanecera na Diretoria de Compras e
Licitacdo, para que a Secretaria interessada solicite, via oficio ou eletronicamente, a

emissdo da RE da despesa, de acordo com a necessidade.

Art. 26. Os EP’s serao emitidos sempre em ordem cronolégica, de acordo com a data de

emissao do RE.
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Paragrafo Unico. Ficam os Secretarios Municipais obrigados a observarem a ordem

cronologica de empenhamento de suas respectivas dota¢des orgamentarias.

Art. 27. Concluidos os procedimentos previstos nos artigos anteriores, a Diretoria de

LicitacGes e Contratos procedera da seguinte forma:

|. Os PC’s que se enquadrarem no art. 24, | e Il da Lei n. 8.666/93 serdo concluidos pelo
préprio Setor, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados do encaminhamento do
processo pela Divisdo de Contabilidade.

II. Encaminhara para a Secretaria requisitante, por meio de oficio:

a. Os PC’s originais de Inexigibilidade e Dispensas do art. 24, 11l e seguintes da Lei Federal
n. 8.666/93, na hipétese de pagamento Unico (apenas empenho ordinario);

b. Na hipétese de licitacdo e nos casos de Inexigibilidade e Dispensas com pagamento
parcelado (empenho global): cépia do TR, Proposta vencedora, Ata, Contrato, se for o caso
e o original do EP.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Caberéd ao titular da Diretoria de Licitagbes e Contratos indicar, formalmente, ao
titular da Secretaria Municipal de Administragdo, no prazo de até 05 dias Uteis, apos a
entrada em vigor desta IN, os nomes dos servidores responsaveis pelas tarefas de
recebimento da RIMS e do TR/RCS, conferéncia do TR, solicitacdo de documentacdo aos
contratados (nos casos do art. 24, | e Il), realizacdo de cotacdo de precos, emissdo de OF e
demais ac¢0Oes previstas nesta IN, para fins de apuracéo de eventuais responsabilidades.

§ 1°. A designacao dos servidores para o desempenho das tarefas previstas no caput sera
realizada por Portaria do Secretario Municipal de Administracao.

§ 2°. Qualquer alteracdo de atribuicdes ou de servidor devera ser comunicada ao titular da
Secretaria Municipal de Administracdo, no mesmo prazo assinalado no caput, contado a

partir de sua efetivacéo.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda publicara o Plano Anual de
Compras, contendo objeto, modalidade, previsdo de valores e datas estimadas para a
realizacdo do certame, devendo ser publicado no minimo 60 (sessenta) dias anterior ao

exercicio.

Art. 30. Além do protocolo fisico, todos os TR's serdo enviados para a Diretoria de

Praca Cleves de Faria,122 | Centro
Santa Barbara | MG | 35960-000
31 3832 2643
auditoria@santabarbara.mg.gov.br
www.santabarbara.mg.gov.br




., Prefeitura de

- 1 S@ﬂta Controladoria
=5~ Barbara

Licitacbes e Contratos também por e-mail, a fim de facilitar elaboracdo dos demais

documentos previstos nesta IN.

Art. 31. E de responsabilidade de cada setor por onde tramitarem os PC’s a numeracao e a
respectiva rubrica dos documentos que forem juntados, sendo vedado encaminha-lo para

outro setor sem a concluséo dessas providéncias.

Art. 32. Todas as funcionalidades do Mdédulo Compras do Sistema Informatizado do
Municipio deverdo ser utilizadas na realizacdo dos procedimentos de que trata esta IN,
incluindo a cotacdo do preco dos bens e servicos, de modo que os dados sobre tais
procedimentos e 0s consequentes contratos possam ser exportados daquele software para
todos os campos dos mdédulos especificos do SICOM/TCE-MG.

Art. 33. O ndo 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
aplicacao das medidas disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de
Santa Barbara e da a¢do para o ressarcimento de eventuais danos e prejuizos causados

aos cofres publicos municipais.

Art. 34. Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei n.
8.666/93.

Art. 35. Caber4d a Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de

Administrac@o expedir normas complementares a esta IN.

Paragrafo Unico. Todas as davidas e esclarecimentos sobre a correta interpretagdo e
aplicacdo desta IN deverdo ser encaminhados a Controladoria Geral sob a forma de
“Consulta”, que sera respondida em até 03 (trés) dias ap0s o seu recebimento e cujo teor

valera para todos 0s 0rgaos e Secretarias da Prefeitura Municipal de Santa Barbara.

Art. 36. A presente IN aplica-se a todas as Secretarias, demais 0rgdos integrantes da

Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal e Fundos Municipais, indistintamente.

Art. 37. Aplica-se aos procedimentos descritos nesta IN, no que couber, o disposto nas
seguintes leis federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e regulamentos, municipais,
estaduais e federais correlatos: 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 - LRF; Lei Complementar n.
123/2006; Decreto Municipal n. 2711/2014-SRP; Decreto Municipal n. 2433/2013-Pregéo;
Decreto Municipal n. 2975/2015 — Tratamento diferenciado para ME e EPP; Lei n. 8.429/92;
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Lei n. 12.846/13 e Lei Organica do Municipio de Santa Barbara.

Art. 38. Esta IN entra em vigor na data de sua publicacao.

BN

Paragrafo Unico. A exigéncia quanto a adocdo dos procedimentos previstos nesta IN
passara a vigorar a partir de 01 de fevereiro de 2019, cabendo a todas as Secretarias e
demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Santa Barbara adaptarem e corrigirem todos os
seus procedimentos de acordo com esta IN até a data em que a Controladoria Geral do

Municipio passar a exigir a observancia irrestrita a todas as regras desta IN.

Santa Barbara, 19 de dezembro de 2018.

Claudio Alves Braga
Controlador-Geral
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ANEXOS DA INSTRUGCAO NORMATIVA N. 004/2018
MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

1.RCS

2. TRIMANIFESTACAO — VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO/MANIFESTACAO —
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

3. TERMO DE GARANTIA

4. SOLICITAGAO DE ORGCAMENTO PARA FINS DE COTACAO DE PRECOS
5. ORCAMENTO

6. AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

7. OFICIO DE SOLICITAGAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

8. OFICIO DE CONVOCAGAO PARA ASSINATURA DE CONTRATO, ATA DE
REGISTRO DE PRECOS OU RETIRADA DE INSTRUMENTO EQUIVALENTE

9. TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
10. TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
11. TERMO DE ALTERACAO DE NUMERAGAO

12. DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE PROCESSO LICITATORIO EM ANDAMENTO
OU CONCLUIDO, OU EVENTUAL COMPRA DIRETA ANTERIOR

13. TERMO DE DEVOLUCAO DE TR

14. CHECKLIST DE PROCESSOS LICITATORIOS SOB A MODALIDADE PREGAO
15. CHECKLIST DE PROCESSOS ADESAO ATA SRP

16. CHECKLIST DE PROCESSOS DE DISPENSA

17. CHECKLIST DISPENSA ART. 24, 1 E Il

18. CHECKLIST DE PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE

19. CHECKLIST DE PROCESSOS LICITATORIOS TP E CONCORRENCIA

20. CHECKLIST DE PROCESSOS LICITATORIOS SOB A MODALIDADE LEILAO
21 CHECKLIST CREDENCIAMENTO
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ANEXO |

REQUISICAO DE COMPRAS OU SERVICOS

Santa Barbara, de de 20__.

RCS n. XXX/20__.

Nota Explicativa: ATENCAO!!!! Verificar as explicacdes e exemplos dos campos correspondentes
na minuta de TR abaixo. Caso entenda necessario, para melhor caracterizagdo do objeto, inserir
elementos constantes do TR ou substituir a RCS pelo TR.

Sr(a). Diretor(a) de Compras e Licitacao;

Solicito a realizacdo dos procedimentos administrativos necessarios para fins de possivel
AQUISICAO DE XXXXXXXX/CONTRATACAO DOS SERVICOS DE XXXXXXXXXX,
conforme RIMS n°® 00/20---, em anexo, parte integrante desta RCS, emitida pelo sistema
informatizado do Municipio.

1. Justificativa: A justificativa deve ser apresentada pelo setor requisitante e

deve contemplar:

a) a razdo da necessidade da aquisicdo: (motivacdo da
contratacao; beneficios diretos e indiretos que resultardo da
contratacdo; conexdo entre a contratagdo e o planejamento
existente, sempre que possivel; natureza do servico, se
continuado ou néo; inexigibilidade ou dispensa de licitacao,
se for o caso; e referéncias a estudos preliminares, se
houver);

b) justificativa quanto ao gquantitativo _demandado:
(estimativa a ser obtida a partir de fatos concretos. Ex:
consumo do exercicio anterior, necessidade de substituicdo
dos bens atualmente disponiveis, implantacdo de setor,
acréscimo de atividades, etc.).

2. Forma de execucdo, Exemplos: Os servicos serdo prestados quantos dias da

prazo e local: semana, em quais horarios; condicbes de armazenamento e
transporte do produto, o equipamento deve ser entregue
montado, instalado; utilizacdo de cracha de identificacao,
EPI, etc.;

3. Gestor e Fiscal: O contrato ou instrumento equivalente oriundo desta
contratacao terd como responsaveis:

GESTOR DO CONTRATO: (nome, cargo, e-mail e telefone)
FISCAL DO CONTRATO: (nome, cargo, e-mail e telefone)

4. Qualificagdo Técnica Tal exigéncia € de responsabilidade do 6rgdo requisitante
(se for o caso): gue devera analisar se a atividade relativa ao objeto licitado
exige registro ou autorizagéo para funcionamento, em razéo
de previsao normativa (Alvara sanitario, registro do produto
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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, dentre outros, etc.). Em caso positivo,
especificar o documento a ser apresentado e o Orgao
competente para expedi-lo, além do fundamento legal.

5. Obrigacdes da Vide TR
contratada:

6. Obrigacdes do Vide TR
contratante:

7. Condicdes e Forma de Em quantas parcelas e em quantos dias apos a
pagamento: apresentacao da nota fiscal/apresentacdao de relatério de
servigos aprovado etc.

8. Prazo de vigéncia do A regra geral é que todos os contratos finalizem até 31/12

contrato: de cada exercicio. A lei admite excecbes para Servicos
continuos, locacdo de equipamentos e programas de
informatica e para obras e programas previstos no PPA.
Assim, os estimativos de quantidade e prazos de vigéncia
deverdo observar essa regra geral, assim como o limite de
dispensa (Ex: R$ 17.600,00 para todos os anos da
contratacdo, na hipétese de servigcos continuos e ndo R$
17.600,00 por ano.)

9. Dotagéo or¢camentaria:

10. Outros:

Secretario Municipal de XXXXXXXX
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ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA

Nota Explicativa: Os itens desta peca destacados em cinza devem ser preenchidos pelo 6rgao de
acordo com cada caso, tendo-se o cuidado de reproduzir as mesmas definicbes constantes nos itens
equivalentes das demais pecas da licitagcdo (Termo de Referéncia, Edital, Minuta de Contrato, etc.),
para que cada peca ndo traga previses contraditorias em relagdo as demais.

Nota Explicativa:A elaboracdo do presente termo devera contar com o esforgo técnico dos agentes
de diversos setores envolvidos (6rgao requisitante, compras, licitacdes , unidade técnica competente,
etc.), no sentido de cada um informar os elementos essenciais para sua elaboracdo, contribuindo,
dessa forma, para evitar vicios, erros e obscuridades que levam a licitagcbes desertas, frustradas ou
fracassadas.

1. OBJETO: Contratacdo de empresa para aquisicdo de/prestar servico de: (descricdo

resumida do objeto)

2. DESCRI(;AO DETALHADA: Conforme RIMS n° 00/20---, em anexo, parte integrante e

inseparavel deste Termo, emitida pelo sistema informatizado do Municipio.

Nota Explicativa:

1. Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, de forma precisa, suficiente e clara, evitando
especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicéo
ou sua realizacao.

2. Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, 0 consumo, a
composicao, a resisténcia, a precisao, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem,
0s requisitos de garantia, os de seguranga, 0s acessorios, etc.

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

4. Listar as respectivas normas técnicas ABNT, INMETRO e padrbes de qualidade obrigatorios para o
bem/servico a ser comprado/contratado, ou seja, as especificacdes técnicas dos bens: (quando o
servico possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve-se levar em consideracdo as normas
técnicas eventualmente existentes quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e
seguranca);

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

6. Todo material que serviu de base para a elaboragcéo das especificacdes — tais como por exemplo,
catalogos, desenhos, prot6tipos, fotos, etc. — devera ser juntado ao termo de referéncia.

7. E vedada a indicagdo de marca, caracteristicas ou especificacdes exclusivas. Excepcionalmente,
esta podera ocorrer, desde que justificada tecnicamente no processo (Ex: aquisicao de tonners da
marca “Brother”, ja que as impressoras possuem essa marca).

8. Quando for necessério a indicacdo de marca como referéncia de qualidade ou facilitacdo da
JJ ““,

descricdo do objeto, deve esta ser seguida das expressbes “ou equivalente”, “ou similar”, “ou de
melhor qualidade.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

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

a) a razdo da necessidade da aquisicdo: (motivacao da contratacdo; beneficios diretos e indiretos que
resultardo da contratacdo; conexao entre a contratacdo e o planejamento existente, sempre que
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possivel; natureza do servico, se continuado ou nao; inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, se for o
caso; e referéncias a estudos preliminares, se houver);

b) justificativa quanto ao quantitativo demandado: (estimativa a ser obtida a partir de fatos concretos.
Ex: consumo do exercicio anterior, necessidade de substituicdo dos bens atualmente disponiveis,
implantacéo de setor, acréscimo de atividades, etc.).

NAS HIPOTESES DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE: Devera constar neste campo também:
Justificativa da urgéncia/emergéncia, se for o caso (Dispensa, art. 24, IV); Justificativa/Demonstragdo
da inviabilidade de competicdo (Inexigibilidade); Justificativa da escolha do fornecedor/prestador do
servico (Inexigibilidade e algumas hipéteses de dispensa); Justificativa da vantagem da contratacéo
direta em detrimento da realizacéo de um procedimento licitatério.

4. FORMA, PRAZO E LOCAL:

Nota explicativa: Descrever tudo que diz respeito a forma como o servico devera ser prestado ou o
produto fornecido, ou seja, todas as condicdes consideradas necessarias para a boa execucédo do
contrato, da forma definida pela Secretaria solicitante.

Exemplos: Os servicos serdo prestados quantos dias da semana, em quais horarios; condicdes de
armazenamento e transporte do produto, o equipamento deve ser entregue montado, instalado;
utilizacéo de cracha de identificacdo, EPI, etc.; prazo de validade do material. Caso seja necessario,
acrescentar outras condicdes para adequacdes com o objeto a ser licitado.

4.1. O fornecimento sera efetuado de acordo com a necessidade do 6rgao (parcelado,
integral, etc.), com prazo de entrega ndo superior a XX (xxxx) dias, contados a partir do
recebimento da Ordem de Fornecimento ou da assinatura do instrumento de contrato, se for
0 caso.

4.1.1. As ordens de fornecimento serao encaminhadas exclusivamente via email, através de
correio eletrénico indicado pelo contratado, e considerar-se-ao recebidas no segundo dia (til
apos a data de envio.

4.1.2. E de responsabilidade do contratado manter atualizado o seu endereco de correio
eletrbnico, bem como acessar o conteddo das ordens de fornecimento encaminhadas pela
administracdo. O contratado também é obrigado a reportar imediatamente a administracédo
qgualgquer problema técnico em relacdo ao seu correio eletrénico, indicando imediatamente
outro endereco para comunicacao.

4.1.3. O nao atendimento das ordens de fornecimento encaminhadas pela administracéo
sujeitara o contratado as sancdes previstas em lei.

4.1.4. No caso de produtos pereciveis, 0 prazo de validade na data da entrega nao podera
ser inferior a xx (xxxx) (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um terco, dois tergos,
etc.) do prazo total recomendado pelo fabricante.

4.2. Os bens deverao ser entregues na sede do 6rgdo, no endereco XXxx, no horario das xx
horas as xx horas.

Oou

4.1. Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:

4.1.1. XXXX;
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4.1.3. XXXX;

4.2. A Contratada deverd executar o servico utilizando-se dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios a perfeita execucdo contratual, conforme disposto
neste Termo de Referéncia.

4.3. Os servicos serdo executados em até XX dias apéds recebido a RE, devendo os
mesmos estarem concluidos em até XX dias apés o inicio de sua execucao.

4.4. Os servicos deverdo ser executados com base nos pardmetros minimos a seguir
estabelecidos:

4.4.1. XXXX;

4.4.2. XXXX;

4.4.3. XXXX;

Nota explicativa: O 6rgéao deve definir, quando cabivel, de acordo com cada servico:

a. rotinas de execucédo dos servicos;
b. quantidade e qualificagdo da méo-de-obra estimada para execuc¢ao dos servigos;

c.relacdo do material adequado para a execucdo dos servicos com a respectiva especificacdo,
podendo, quando necessario, ser indicada a marca, desde que acrescida da expressédo “ou similar’;

d.relagdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e

e.condicBes do local onde o servico sera realizado.

f. quantitativo de usuarios;

g.horério de funcionamento do 6rgao e horario em que deverao ser prestados 0s servigos;

h.restricbes de area, identificando questdes de seguranga institucional, privacidade, seguranca,
medicina do trabalho, dentre outras;

i. disposi¢cdes normativas internas; e

j. instalacdes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e equipamentos, arquitetura, decoragao,
dentre outras.

Vale lembrar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e das necessidades do
o6rgdo, a licitante tera dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, 0 gue podera
acarretar sérios problemas futuros na execucao contratual.

4.5. Sustentabilidade Ambiental: (excluir, caso ndo seja compativel ao objeto)

Nota Explicativa 1: Nas aquisicdes e contratacbes deve ser dada prioridade para produtos
reciclados e reciclaveis e para bens, servicos e obras que considerem critérios compativeis com
padrdes de consumo social e ambientalmente sustentaveis.

Nota Explicativa 2:Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificacdo do objeto, a
comprovacdo dos critérios acima estabelecidos poderd ser feita mediante apresentacdo de
certificacdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituicdo credenciada, ou por qualguer 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 o(s) seguinte(s) critério(s) de

sustentabilidade ambiental: (excluir, caso ndo seja compativel ao objeto)
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Exemplos:

a) previsdo que 0s materiais sejam, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual
adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a
maxima protecédo durante o transporte e 0 armazenamento;

b) Verificacdo da disponibilidade e a vantagem de reutilizacdo do bem;

¢) Meio ambiente e energia: Sem chumbo, livre de mercurio, embalagem feita de material reciclavel:
100 %.

5. CRITERIOS DE RECEBIMENTO DO OBJETO:

5.1. Os bens/materiais/produtos/equipamentos serédo recebidos: (COMPRAS)

a) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificagdo da conformidade com as
especificacdes constantes do Edital e da proposta.

b) Definitivamente, apos a verificagdo da conformidade com as especificacdes constantes
do Edital e da proposta, e sua consequente aceitagdo, que se dara até xx (xxxx) dias do
recebimento provisorio.

5.2. Na hipétese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida
dentro do prazo fixado, reputar-se-4& como realizada, consumando-se o recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo.

5.3. Os bens poderédo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes contidas neste Termo de Referéncia e na proposta.

5.4. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos decorrentes da incorreta execucao do contrato.

5.4.1. Os servicos serdo recebidos: (SERVICOS)

5.4.2. O recebimento do objeto dar-se-a definitivamente no prazo de xxx (xxx) dias uteis
apos a conclusao, uma vez verificada a execugao satisfatoria dos servicos, mediante termo
de recebimento definitivo, ou recibo, firmado pelo fiscal do contrato.

5.4.3. Havendo rejeicdo dos servi¢os, no todo ou em parte, a contratada deveré refazé-los
no prazo estabelecido pela Administracéo, observando as condi¢cbes estabelecidas para a
prestacéo.

5.4.4. Na impossibilidade de serem refeitos os servicos rejeitados, ou na hipotese de néo
serem 0s mesmos executados, o valor respectivo serd descontado da importancia mensal
devida a contratada, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes cabiveis.

5.5. Em caso de irregularidade ndo sanada pela contratada, a contratante reduzirq a termo
os fatos ocorridos para aplicagdo de sancoes.

6. PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO:
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6.1. O contrato ou instrumento equivalente oriundo desta contratacdo tera como
responsaveis:

6.1.1. GESTOR DO CONTRATO: (nome, cargo, e-mail e telefone)

6.1.2. FISCAL DO CONTRATO: (nome, cargo, e-mail e telefone)

6.2. Compete ao Gestor do Contrato acima identificado exercer a administracdo do contrato,
com atribuicbes voltadas para o controle das questdes documentais da contratacdo, quais
sejam, verificar se os recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas dotagbes
or¢camentarias, acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, verificar a necessidade e
possibilidade da renovacao/prorrogagcdo, bem como estudar a viabilidade de realizacdo de
reequilibrio econdmico-financeiro e da celebracao 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 prestacdo do
objeto respectivo, encaminhar informagbes ao gestor do contrato, atestar documentos
fiscais, exercer o relacionamento necessario com a contratada, dirimir as davidas que

surgirem no curso da execucao do contrato, etc.

Nota explicativa: A fiscalizacdo da execucéo contratual s6 pode ser realizada de forma adequada
por profissional com experiéncia na area.

6.3. O fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com
a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessério a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

6.4. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
fornecedor/prestador de servi¢cos, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade,
ainda que resultante de imperfeic6es técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
com o art. 70 da Lei N° 8.666, de 1993.

7. AMOSTRA:

Nota explicativa 1: Caso ndo seja hipotese de exigéncia de amostra ou se a secretaria interessada
entender ndo ser necessario analise prévia de amostrar, RETIRAR TODO O ITEM.

Nota explicativa 2: A descricdo correta e detalhada do material a ser adquirido, ha maior parte dos
casos, garantird a qualidade da contratacdo, sem necessidade de se exigir a apresentacdo de
amostra, a qual deve ser reservada para situacdes excepcionais. Tal exigéncia é cabivel no pregéo,
desde que feita ap0ds a fase de lances e limitada ao licitante classificado provisoriamente em 1° lugar.
Caso a amostra seja exigida, havera a necessidade de avaliagdo por critérios técnicos e de regras
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especificas para a apresentacdo e analise do material. Os subitens sugeridos abaixo devem ser
modificados ou excluidos conforme as caracteristicas de cada objeto a ser licitado.

7.1. Podera ser exigido do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar que
apresente amostra do(s) iten(s) XXX, para a verificacdo da compatibilidade com as

especificacdes deste Termo de Referéncia.

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

solicitagéo do pregoeiro.

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

7.4. Os exemplares colocados a disposicdo da Administracdo serdo tratados como
prototipos, podendo ser manuseados, desmontados ou instalados (podem ser abertos,
cozidos, preparados, testados etc.), bem como conectados a equipamentos e submetidos

aos testes necessarios.

7.5. Os licitantes deverdo colocar a disposicdo da Administragdo todas as condigbes
indispensaveis a realizacdo de testes e fornecer, sem 6nus, 0s manuais impressos em

lingua portuguesa, necessarios ao seu perfeito manuseio, se for o caso.
7.6. Sera considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes critérios:
7.6.1. XXXXXXXXXXXXX (definir os critérios para analise das amostras)

7.7. As amostras serdo analisadas pela Comissédo Especial da Secretaria (inserir
Secretaria) formada pela equipe XXXXXXXX (ex: pedagogica, farmacéutica, etc.), nomeada pela

Portaria n.° xxxxxx/20xx

7.7.1. Os membros da comissao analisardo individualmente cada amostra de acordo com as

especificacdes e critérios exigidos no item 7.7.
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7.8. Sera desclassificada a proposta do licitante que tiver amostra rejeitada ou ndo entrega-
la no prazo estabelecido, mediante Laudo Técnico de analise das amostras expedido pelo

setor requisitante.

7.9. Em caso de desclassificacdo da proposta vencedora serdo solicitadas as amostras do

segundo colocado e assim sucessivamente obedecida a ordem de classificagéao.

7.10. As amostras porventura apresentadas poderao ser retiradas pelos interessados até 30
(trinta) dias ap6s a conclusdo do procedimento licitatério, (homologacéo, revogagdo ou
anulacéo). Decorrido esse prazo ndo mais poderdo ser reclamadas, reservando-se o direito

de utiliza-las, doé-las ou simplesmente descarta-las.

8. REALIZACAO DE VISTORIA: (quando necessario, na hipétese de prestacdo de servicos.

Retirar nas demais hipéteses)

8.1. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante
devera/podera realizar vistoria nas instalacbes do local de execugcdo dos servicos,
acompanhado pelo servidor xxxxxxxxx designado para esse fim, de segunda a sexta-
feira, das xxhoras as xxhoras, devendo o agendamento ser efetuado previamente pelo
telefone xxx. Durante a visita devem ser esclarecidas quaisquer davidas referente a planilha
orcamentaria base, especificacdes e projetos.

8.2. A visita técnica sera gbrigatoria/facultativa.

8.2.1. As empresas que nao visitarem os locais de prestacédo dos servigcos ndo poderdo, em
hipotese alguma e em nenhum tempo, alegar desconhecimento em relagdo aos servigos
para a elaboracéo 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 omissao na verificacdo dos locais de prestacao dos servigos.

8.3. O prazo para vistoria iniciar-se-4 no dia util seguinte ao da publicagdo do Edital,
estendendo-se até o dia util anterior & data prevista para abertura da sessao publica.

8.4. Para a vistoria, 0 licitante, ou 0 seu representante, devera estar devidamente
identificado.

9 - GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIA TECNICA:

Nota explicativa: Caso ndo seja necessaria a garantia dos produtos/servicos, essa clausula devera
ser excluida e as demais renumeradas.

9.1. DA GARANTIA: (quando cabivel. Em caso contrario, retirar)
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9.1.1. A Contratada devera comprometer-se a prestar a garantia minima estabelecida nas
especificacbes 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 Termo de Referéncia.

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 hipoéteses de excluséo da garantia séo as seguintes:

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

9.1.3.2. Rompimento indevido do lacre de garantia dos produtos.

9.1.4. A movimentagéo dos produtos entre unidades da Contratante efetuado com recursos
proprios NAO exclui a garantia.

9.1.4.1 E de responsabilidade da CONTRATADA o 6nus da prova da origem das falhas.
9.1.5. Aplicam-se subsidiariamente ao Contrato Administrativo as clausulas estabelecidas no
Cddigo de Defesa do Consumidor — CDC, Lei n°® 8.070 de 11 de setembro de 1990.

9.1.6. A Contratada sera responsavel por efetuar a qualquer tempo, dentro do prazo de
garantia, e sem 0nus para a Contratante, a substituicdo dos produtos objetos deste Termo
de Referéncia, quando os mesmos apresentarem defeitos de fabrica ou divergéncia em
relacé@o as especificacdes exigidas.

9.1.7. A substituicdo dos produtos, caso seja necessaria, devera ser efetivada em até xxx

(xxx) dias ateis, contados da comunicagéo realizada pela Contratante.
9.2. DA ASSISTENCIA TECNICA:

9.2.1. O servico de assisténcia técnica devera ser prestado mediante manutencao corretiva,
de acordo com 0s manuais e normas técnicas especificas dos fabricantes, cujo prazo nédo
podera ser inferior a XX (XXXXXXXX) meses, com a finalidade de manter os produtos em
perfeitas condi¢bes de uso, conforme disposicéo a seguir:

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

9.2.1.2. A retirada e a devolucdo dos produtos na sede da secretaria, localizada (inserir
endereco) sera providenciada pela Contratada, mediante notificacdo 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 correcdo dos defeitos
apresentados, cujo lapso temporal comecara a contar a partir da abertura do chamado.
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9.2.3. A correspondéncia eletrdnica (e-mail) também sera considerada instrumento para
cumprimento das rotinas de abertura de chamado previstas nesta clausula.

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

9.2.5. Entende-se por manutencdo corretiva, aquela destinada a remover os defeitos de
fabricacdo apresentados nos equipamentos, compreendendo substituicdes de pecas,

ajustes, reparos e corre¢des necessarias.

10 - DOCUMENTAGCAO:

10.1. Habilitagdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista e qualificagdo econdmico-
financeira, a ser definido pela Diretoria de Compras e Licitagao.

10.2. QUALIFICAGAO TECNICA:

Nota Explicativa 1: Item cabivel apenas no caso de obras e servicos.

Nota Explicativa 2: Tal exigéncia € de responsabilidade da érgédo requisitante que devera analisar se
a atividade relativa ao objeto licitado exige registro ou autorizagdo para funcionamento, em razdo de
previsdo normativa (Alvara sanitario, 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 Maquinas e Equipamentos; Laudos
técnicos, dentre outros, etc.). Em caso positivo, especificar o documento a ser apresentado e o 6rgao
competente para expedi-lo, além do fundamento legal.

Nota explicativa 3: A Administracdo podera dispensar a apresentacao de alguns dos requisitos de
gualificacéo técnica nas licitagcdes de menor valor e complexidade, de acordo com o vulto e as
peculiaridades de cada contratacao.

Nota Explicativa 4: A exigéncia de certificacdes técnicas como critério de habilitacdo dos licitantes,
(certificacdo 1SO, registro no INPI, etc. fere o principio da isonomia e competitividade.

Nota Explicativa 5: Havendo legislacdo especial incidente sobre o objeto que exija requisitos de
habilitacdo técnica especificos, estes podem ser acrescidos neste item.

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

10.2.1. Comprovacéao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo, bem como a indicacédo das
instalacdes, do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis para a realizacdo do
objeto da licitacdo, bem como a indicacdo e qualificacdo de cada um dos membros da
equipe de trabalho que se responsabilizara pelos servicos;

10.2.2. A comprovacao de aptidao serd feita por atestados fornecidos por pessoa juridica de
direito publico ou privado, comprovando que o licitante tenha realizado a contento, servico
com caracteristica similar, equivalente ou superior ao exigido. Os atestados deverdo conter:

10.2.2.1. Nome empresarial e dados de identificacdo da instituicdo emitente ou Pessoa

Fisica (CPF, CNPJ, endereco, telefone, fax, etc.);
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10.2.2.2. Local e data de emissao;

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

10.2.2.4. Comprovacao de capacidade de prestacdo de servicos, nos mesmos moldes e
caracteristicas definidas para o objeto da licitacéo;

10.2.2.5. Periodo de prestacdo de servico;

10.2.2.6. XXXXXXXXXXXXXXXXX

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 licitagao;

10.2.4. Indicacado das instalacdes, do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis
para a realizacao do objeto da licitacdo, mediante a apresentacao de relacao explicita e
declaracdo 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 inscricdo da empresa licitante na entidade profissional competente;
10.2.6. No caso de dois ou mais licitantes apresentarem atestados de um mesmo
profissional como responséavel técnico, como comprovacdo de qualificacdo técnica, todos
serdo inabilitados;

10.2.7. Comprovagédo 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 6Orgdo ou entidade da administracdo publica direta ou
indireta, federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, ou ainda, para empresa privada,

0S servigos que atenderam as parcelas de maior relevancia técnica, quais sejam:

10.2.7.1. Entende-se, como pertencente ao quadro permanente do licitante, o sécio, o
administrador, o diretor; o empregado devidamente registrado na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, e o prestador de servigos, com contrato escrito firmado com o licitante;
10.2.7.2. Caso o licitante seja cooperativa, a comprovacao de que trata esse subitem deve
referir-se exclusivamente a cooperados, e dar-se-a pela apresentacdo dos respectivos atos
de inscricao;

10.2.7.3. A comprovacgdo de vinculo profissional se fard com a apresentacdo 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

Praca Cleves de Faria,122 | Centro
Santa Barbara | MG | 35960-000
31 3832 2643
auditoria@santabarbara.mg.gov.br
www.santabarbara.mg.gov.br




., Prefeitura de

N .- Sqnta Controladoria
”Barbara

G

REARA

devidamente registrado na entidade competente, em que conste o profissional como
responsavel técnico ou, ainda, de declaracdo de contratagcdo futura do profissional detentor
do atestado apresentado, desde que acompanhada de declaragdo de anuéncia do
profissional.

10.2.8. No decorrer da execucao do servico, o profissional de que trata este subitem podera
ser substituido, nos termos do artigo 30, § 10, da Lei n° 8.666, de 1993, por profissional de
experiéncia equivalente ou superior, desde que a substituicdo seja aprovada pela
Administracao;

10.2.9. Declaracao indicando o nome, CPF e nimero do registro do responsavel técnico que
acompanhara a execucédo dos servi¢gos de que trata o objeto.

10.2.9.1 O nome do responsavel técnico indicado devera constar dos atestados de
responsabilidade técnica apresentados para qualificagcéo 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. Apoés a adjudicacao do objeto do certame e até a data da assinatura do contrato, o
licitante vencedor devera prestar garantia correspondente a ...... %, (o limite de garantia podera
ser de 5% ou 10%), sobre o valor da contrata¢do, em conformidade com o disposto nos 8§ 2°
e 3° do art. 56 da Lei Federal n. 8666/93.

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

10.3.3. A ndo prestacdo de garantia equivale a recusa injustificada para a contratacao,
caracterizando descumprimento total da obrigacdo assumida, ficando a adjudicatéria sujeita
as penalidades legalmente estabelecidas.

10.3.4. A garantia prestada pela contratada responderd por todas as suas obrigacfes

decorrentes da contratacado, inclusive as multas que a ela venham a ser aplicadas.

11. OBRIGACAO DAS PARTES:

Nota explicativa: adaptar quando for realizado pregéo via sistema de registro de precos)

11.1. OBRIGACOES DA CONTRATADA: (COMPRAS)

11.1.1. Efetuar a entrega dos bens/produtos/materiais em perfeitas condi¢gbes, no prazo e
local indicados pela Administracéo, em estrita observancia das especificacdes do Edital e da
proposta, acompanhado da respectiva nota fiscal constando detalhadamente as indicacdes
da marca, fabricante, modelo, tipo, procedéncia e prazo de garantia,;
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11.1.2. Os bens devem estar acompanhados, ainda, quando for o caso, do manual do
usuario, com uma versdao em portugués, e da relacdo da rede de assisténcia técnica
autorizada (se for o caso);

11.1.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do produto, de acordo com os
artigos 12, 13, 18 e 26, do Cdédigo 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
Administracdo, substituir, reparar, corrigir, remover, ou reconstruir, as suas expensas, no
prazo maximo de xx (xxxx) (dias ou horas), 0 produto com avarias ou defeitos;

11.1.5. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracdo, inerentes ao objeto
da licitacéo;

11.1.6. Comunicar a Administracdo, 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 comprovacao;

11.1.7. Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigactes
assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagéo;

11.1.8. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que estad obrigada,

exceto nas condi¢des autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

Nota Explicativa: A subcontratacdo parcial NAO é obrigatéria e deverd ser analisada pelo
Administrador em cada caso concreto. Caso seja admitida o item acima devera ser excluido.

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

contrato.

Nota Explicativa: As clausulas acima sdo as minimas necessarias. Conforme as necessidades
peculiares do 6rgéo e as especificagdes do objeto da aquisicdo, pode ser necessario que se arrolem
outras obriga¢@es a cargo da Contratada, com detalhes mais aprofundados.

11.2. OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE: (COMPRAS)

11.2.1. Receber provisoriamente o material, disponibilizando local, data e horario;

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

11.2.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;
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11.2.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
servidor especialmente designado;
11.2.5. Efetuar o pagamento no valor correspondente ao fornecimento do objeto, prazo e

forma previstos neste Termo de Referéncia.
11.1. OBRIGACOES DA CONTRATADA: (SERVICOS)

11.1.1. Executar os servicos conforme especificagbes 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, &s suas expensas, no total ou em
parte, no prazo maximo de xx (xxxx) (dias ou horas), os servicos efetuados em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cdes resultantes da execucdo ou dos materiais
empregados, a critério da Administracéo;

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

11.1.4. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais
causados pela acdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou

representantes, dolosa ou culposamente, ao Municipio ou a terceiros;

Nota Explicativa: Nos servicos ndo continuos que envolvam o desenvolvimento de produtos e
projetos, podem ser acrescidas, ainda, as obrigacfes abaixo, caso contrario excluir os itens 11.1.5
all.l.7.2:

11.1.5. Ceder os direitos patrimoniais relativos ao projeto ou servigo técnico especializado,
para que a Administracdo possa utiliza-lo de acordo com o previsto no Projeto Basico, nos
termos do artigo 111 da Lei n° 8.666, de 1993;

11.1.6. Quando o projeto se referir a obra imaterial de carater tecnoldgico, insuscetivel de
privilégio, a cessdo dos direitos incluird o fornecimento de todos os dados, documentos e
elementos de informacdo pertinentes a tecnologia de concepcao, desenvolvimento, fixacéo
em suporte fisico de qualquer natureza e aplicacdo da obra;

11.1.7. Assegurar a Contratante:

11.1.7.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizacdes que vierem a ser realizadas, logo ap6s o recebimento
de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir, alterar e utilizar
0s mesmos sem limitagdes;

11.1.7.2. Os direitos autorais da solucdo, do projeto, de suas especificacdes técnicas, da
documentacdo produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na
execucdo do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando
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proibida a sua utilizacdo sem que exista autorizacdo expressa da Contratante, sob pena de
multa, sem prejuizo das sancdes civis e penais cabiveis.

11.1.8. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados, de conformidade com as normas e determinac¢des em vigor;

11.1.9. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados
gue adentrardo o 0rgéo para a execucao do servigo, 0s quais devem estar devidamente
identificados por meio de cracha;

11.1.10. Responsabilizar-se por todas as obrigacfes trabalhistas, sociais, previdenciéarias,
tributarias e as demais previstas na legislacao especifica, cuja inadimpléncia nao transfere
responsabilidade & Administracao;

11.1.11. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientacdes da
Administracao, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o caso;
11.1.12. Relatar a Administracao toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacéo dos servicos;

11.1.13. Nao permitir a utilizacdo do trabalho do menor;

11.1.14. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condic¢des de habilitagéo e qualificagédo exigidas na licitacéo;

11.1.15. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que estd obrigada,

exceto nas condi¢des autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

Nota Explicativa: A subcontratacdo parcial NAO é obrigatéria e devera ser analisada pelo
Administrador em cada caso concreto. Caso seja admitida o item acima devera ser excluido.

11.1.16. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementéa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta
nao seja satisfatério para o atendimento ao 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 necessarias. Pode ser necessario que se
arrolem outras obrigacdes conforme as necessidades peculiares do érgdo a ser atendido e as
especificacdes do servico a ser executado. Portanto, dependendo do servico e da situacdo, a
clausula de obrigacdes da Contratada devera ser acrescida de mais detalhes.

11.2. OBRIGACOES DA CONTRATANTE: (SERVICOS)

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

especialmente do Termo de Referéncia;
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11.2.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo
com as clausulas contratuais e 0os termos de sua proposta;

11.2.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia,
més e ano, bem como o0 nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando
0s apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

11.2.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicées no curso
da execucéo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

11.2.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacao do servi¢co, na forma do contrato;
11.2.6. Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam mantidas, em
compatibilidade com as obrigacdes assumidas pela Contratada, todas as condigbes de
habilitacéo e qualificacéo exigidas na licitacdo.

12. CRITERIO DE ACEITABILIDADE DOS PRECOS:

Nota explicativa: A regra a ser observada pela Administracéo nas licitacdes 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 nao
for adotado.

12.1. (Definir um dos critérios abaixo)

a) Menor preco por item;

b) Menor preco por lote;

c) Menor preco global;

d) Maior desconto global sobre a tabela de pre¢cos (nome da tabela); ou,
e) Maior desconto por item da tabela de precos (nome da tabela).

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

1- Justifica-se a adocdo do critério de "Menor Preco Global", uma vez que o objeto da licitacdo
abrange itens de natureza semelhantes, relacionados entre si, sendo que o agrupamento de seus
itens resulta na melhor interacdo entre as diferentes fases de execucdo dos servicos, auferindo a
Administragéo maior controle dos servigos a serem prestados, com vista a melhor atender o interesse
publico.

2- A adjudicacdo por preco global se deve ao fato de todos as atividades a serem executadas
estarem intrinsecamente relacionadas. A execucdo dos servicos por mais de uma empresa
acarretaria elevado custo de administracdo em uma complexa rede de coordenagéo entre os projetos
e 0s executantes, certamente, comprometeria a qualidade e efetividade dos resultados para o
Municipio.
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Nota Explicativa 2: No caso de escolha do critério de maior desconto sobre tabela de precos, a
Secretaria devera apresentar justificativa técnica para tal escolha. Exemplo:

1- Justifica-se a adog¢éo do critério “maior desconto (global ou por item) sobre a tabela de pre¢os do
fabricante”, tendo em vista a impossibilidade de previsdo de quais peg¢as serdo substituidas ao longo
da vigéncia do registro, sendo certo ainda que esta é a Unica forma de se garantir o fornecimento de
pecas originais.

Nota Explicativa 3: Caso necessario acrescentar as clausulas:

*Limite de aceitabilidade dos precos (se vai ou ndo estabelecer preco maximo);

*Necessidade ou ndo de apresentacdo de planilha de composicédo de custo; no caso de servicos,
esse documento é recomendavel, exceto para servicos pontuais, de pouca duragéo.

Nota Explicativa 4: Na hip6tese de inexigibilidade, substituir "critério de aceitabilidade dos precos
"por" justificativa do preco”, uma vez que ndo havera competicdo, e justificar o preco através de
contratos ou notas fiscais que comprove o valor que sera cobrado.

13 - DA SUBCONTRATACAO: (SERVICOS)

Nota explicativa 1: Caso seja vedada a subcontratacdo, essa clausula devera ser excluida e as
demais deverdo ser renumeradas. Caso seja permitida a subcontratacdo, essa clausula devera ser
mantida e incluidos os subitens que especifiquem seus limites e/ou condicdes.

Nota explicativa 2: adaptar quando for realizado pregéo via sistema de registro de precos.

13.1. A contratada, na execugdo do contrato, sem prejuizo das responsabilidades
contratuais e legais, podera subcontratar parcialmente o objeto, até o limite de XX% do valor

total do contrato, nas seguintes condicdes:

XXXXXXXXXXXXXXX (inserir subitens que especifiguem as parcelas do objeto a serem
subcontratadas, condicbes de execucao e prazos de entrega dos itens a serem subcontratados)

13.2. Em qualquer hipétese de subcontratacdo, permanece a responsabilidade integral da
Contratada pela perfeita execucdo contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e
coordenacdo das atividades da subcontratada, bem como responder perante a Contratante
pelo rigoroso cumprimento das obrigagBes contratuais correspondentes ao objeto da
subcontratacao.

13.3. As empresas e/ou pessoa fisica a serem subcontratadas deverdo ser indicadas e
gualificadas pela empresa contratada, com a descricdo dos bens e servicos a serem
fornecidos e seus respectivos valores;

13.4. A subcontratacdo somente serd autorizada mediante apresentagdo, pela empresa
subcontratada, de toda a documentac&o de habilitagcdo exigida no Edital.

13.5. A empresa e/ou pessoa fisica contratada € responsavel pelos danos causados pela
subcontratada a Administracdo ou a terceiros na execugao do objeto subcontratado.

13.6. A empresa contratada compromete-se a substituir imediatamente a empresa e/ ou

pessoa fisica subcontratada, na hip6tese de extincdo da subcontratacdo, sob pena de

aplicacdo das sancdes previstas no edital e seus anexos.
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13.7. Aplicam-se as subcontratadas todas as regras previstas no edital.

13.8. Para que 0s pagamentos possam ser efetuados, a subcontratante devera apresentar a
seguinte documentacéo da subcontratada:

I. Empresa:

a) Regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista;

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

Il. Pessoa Fisica:

a) CPF, Nota fiscal e comprovagédo de regularidade previdenciéria, ou

b) ndo sendo possivel a comprovacdo da regularidade previdenciaria a subcontratante
devera recolher a previdéncia social e comprovar por meio da GFIP.

14. SANCOES APLICAVEIS:

14.1. O descumprimento de quaisquer das clausulas ou obrigacdes diretas ou indiretas
decorrentes deste termo de referéncia podera ensejar a aplicacdo das penalidades previstas
no art. 7° da Lei 10520/02 ao contratado, nos termos do Decreto Municipal n.° 3546/2018.

15. CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO:

Nota explicativa: em quantas parcelas e em quantos dias apés a apresentacdo da nota
fiscal/apresentacgéo de relatério de servigos aprovado etc.

15.1. O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancéria emitida por processamento
eletrdnico, a crédito do beneficiario em conta bancaria a ser indicada pela contratada em
sua proposta, no prazo de XX 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 incorre¢cdes serdo devolvidos a Contratada e o prazo para 0 pagamento
passara a correr a partir da data da reapresentacdo dos documentos, considerados validos
pelo Contratante.

15.1.3. Nas Notas Fiscais deverdo vir os dados bancarios completos da Contratada, sob
pena de nao realizacdo do pagamento até a informacdo dos mesmos, de obrigacdo da
Contratada.

15.2. Para que os pagamentos possam ser efetuados, a contratada devera apresentar, junto
a nota fiscal de produtos/servi¢os,a seguinte documentac¢ao:

I. Documentos comprobatérios da regularidade fiscal e regularidade trabalhista;
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II. Termo de Medicdo ou Relatério de Prestacdo de Servicos, devidamente atestado e
aprovado pelo Fiscal do Contrato e pelo Secretario requisitante; (s6 para servicos e devera
constar no item 4 do TR)

lll. Registro fotografico (se for o caso);

IV. Cépias 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
Servico (FGTS), e com o Ministério do Trabalho e Emprego (CNDT), correspondentes a
tltima nota fiscal ou fatura paga pela Administracéo; (sé para servigos com fornecimento de mao
de obra)

15.3. Sobre o valor devido ao contratado, a Administragéo efetuara as retengdes tributarias
cabiveis.

15.4. Quanto ao ISSQN, sera observado o disposto na Lei Complementar n° 116, de 2003, e
legislagdo 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 Secretaria entender
necessarios como condicdo para pagamento, além do que estiver definido em IN especifica da
Controladoria Geral do Municipio.

16. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO:

Nota explicativa 1: A regra geral € que todos os contratos finalizem até 31/12 de cada exercicio. A lei
admite excecdes para servicos continuos, locacdo de equipamentos e programas de informatica e
para obras e programas previstos no PPA. Assim, os estimativos de quantidade e prazos de vigéncia
deverdo observar essa regra geral.

Nota explicativa 2: adaptar quando for realizado pregéo via sistema de registro de pre¢os para prazo
maximo de vigéncia de 12 meses, ndo prorrogaveis da respectiva Ata.

17. CONVENIOS:

Nota explicativa: informar claramente o Convénio que sera feito, prazo do convénio, se existe
aditivos do convénio com 0 novo prazo e anexar toda a documentacgéo pertinente ao convénio.

18. DOTACAO ORCAMENTARIA:

Nota explicativa: Nos casos de Registro de precos ou Adesdo a Ata a assinatura do Contador e a
dotacdo orgcamentéria serdo indicadas no momento do empenhamento da despesa.

19. SALDO ATUALIZADO DA DOTAGAO:
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20. VALOR ESTIMADO DA DESPESA:

Santa Barbara, de de 20XX.

(Nome do ordenador de despesas)

(Nome, matricula e cargo do servidor
responsavel pela elaboracédo do TR)

(COTACOES DE PRECOS — PESQUISA DE MERCADO)

Nota Explicativa: Neste ponto o Termo de Referéncia se secciona, para que seja possivel que os
respectivos responsaveis informem o valor estimado da contratacdo, de acordo com a cotacdo de
precos realizada, dotacdo, orcamentaria, disponibilidade financeira e orcamentaria, bem como origem
dos recursos.

ATENCAO: A COTACAO DE PRECOS NAO FAZ PARTE DO TR — ELA VIRA EM DOCUMENTOS
APARTADOS, ANEXADOS AO TR PELA DIRETORIA DE COMPRAS E LICITACAOQO.

21. VALOR ESTIMADO DA LICITACAO:

Nota Explicativa: Observar a numeragéo sequencia de acordo com o TR |

Conforme cotacdo de precos constante dos autos do PC n°. xxxx/20xx, o valor total
estimado para a presente contratagdo é de R$xxxxxxx (valor por extenso). Os valores
unitarios correspondentes aos produtos/servi¢os especificados neste TR s&o os constantes

do mapa de apuracdo, em anexo.

Nota explicativa 1: Quando for impossivel a manutencdo de no minimo 3 cotacdes, seja por
caracteristicas do proprio mercado ou por comportamento dos pre¢cos em determinado periodo ou
circunstancia, ou, ainda, se for impossivel a obtencdo de no minimo 3 parametros de precos, tais
ocorréncias serdo devidamente justificadas NESTE CAMPO, pelo Setor de Compras e Licitacdes,
anexando para tal finalidade, se for o caso, documentos que comprovem o desinteresse dos
potenciais fornecedores/prestadores de servico ou a limitacao do préprio mercado.

Nota explicativa 2: Sempre que possivel, deverd a Diretoria de Licitagbes e Contratosdeixar
explicito, os precos porventura desconsiderados para formacéo do valor estimado da licitacéo.

Nota explicativa 3: Nas hipoteses de Dispensa do art. 24, | e Il, da Lei de Licitacdes, € obrigatério
anexar aos autos declaracdo que ateste a inexisténcia de processo licitatério em andamento ou
concluido, ou eventual compra direta anterior, que se refira ao mesmo objeto.

ATENCA~O: OS ITENS ABAIXO DEVEM SUBSTITUIR O ITEM ANTERIOR (VALOR ESTIMADO DA
LICITACAO), NAS HIPOTESES DE DISPENSA E DE INEXIGIBILIDADE:

21- VALOR DA CONTRATACAO: Conforme justificativa do Termo de Referéncia constante dos
autos do PC n°. XXXX/20XX, o valor total estimado para a presente contratacdo & de REXXXXXXX.
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21.1. EMPRESA A SER CONTRATADA: (razédo social, CNPJ e endereco)

& =Lx
2 !_"T =y

1
N e e

SANTA BARBARA

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

Santa Barbara, de de 20

(Responsavel pelo Setor de Compras e Licitagdes)

22. DISPONIBILIDADE FINANCEIRA: () SIM ( ) NAO

CONTA CORRENTE: XXXXXXXXXXXXX

Responsavel pelo Setor de Tesouraria

23. DOTACAO ORCAMENTARIA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nota Explicativa: Nos casos de Registro de precos ou Adesdo a Ata a assinatura do contador e as
dotagbes orcamentérias serdo indicadas no momento do empenhamento da despesa.

24. ORIGEM DOS RECURSOS:
() Federal;

() Estadual,

() Recursos Proprios;

() Outros

Santa Barbara, de de 20

Responsavel pelo Setor de Contabilidade
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ANEXO 11l

TERMO DE GARANTIA (em papel timbrado da empresa)

DECLARO para os devidos fins, que o prazo de garantia para o produto ofertado no
Pregdo/Sistema de Registro de Precos/Dispensal/lnexigibilidade n. XXX/20XX, é o
descrito no quadro abaixo, segundo as seguintes condic¢des:

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
qguaisquer outros custos decorrentes da substituicdo de qualquer dos produtos ofertados
para conserto em oficina prépria ou credenciada, ou ainda, por qualquer outro motivo ligado

a utilizacdo 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

Local/data da assinatura/nome legivel/CPF do responsavel

RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO:

Endereco:

Telefone:
CNPJ:
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ANEXO IV

SOLICITACAO DE ORCAMENTO

Santa Barbara, de de 20 .

Assunto: Solicitagdo de orcamento para fornecimento de XXxXxxxxxxx/prestacdo de
Servigos de XXXXXXXXXXX

Prezado Sr:

Estamos realizando uma pesquisa de preco para servigo/fornecimento de XXXXXXXXX,
incluindo o servico de entrega (se for o caso), para a Prefeitura Municipal de Santa

Barbara.

Assim, solicitamos orgcamento para fornecimento do item/servigo abaixo descrito:

Item Descricéo Un. [ Quant. [ Marca | R$Unt. | R$ Global

Apresentamos anexo, para melhor subsidiar o seu orcamento, o TERMO DE REFERENCIA.

Servidor responsavel pela solicitagdo
(nome, carimbo e matricula)

Nota Explicativa: Os itens desta peca destacados em cinza devem ser preenchidos pelo Diretoria de
Compras e Licitacdo, de acordo com o disposto no Termo de Referéncia. O TERMO DE
REFERENCIA SERA ENVIADO OBRIGATORIAMENTE EM ANEXO A SOLICITAGAO DE
ORCAMENTO.

A Empresa XXXXXXXXXXX
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ANEXO V

ORCAMENTO (papel timbrado da empresa)

Interessado: Municipio de Santa Barbara

Objeto: (descrever conforme contido na solicitagdo de orgamento)

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

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

Nos valores orcados estdo incluidas todas as despesas com tributos, impostos,
contribuicbes, encargos trabalhistas e financeiros, seguros, fretes, despesas com
funcionarios e todos os demais custos de responsabilidade da empresa.

Razé&o Social:
CNPJ:
Endereco:
E-mail:
Telefone/fax:

Nome Representante Legal:

Validade do orcamento:

Declaro que o presente orcamento foi elaborado considerando as condi¢cdes e requisitos
constantes da Solicitagdo de Orcamento encaminhada pela Prefeitura Municipal de Santa
Barbara.

Local e data.

Assinatura do Representante Legal

Nota Explicativa: Este modelo é apenas uma sugestdo. Contudo, todas as informacdes e
declaragdes solicitadas neste modelo devem constar do orgamento.
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ANEXO VI

AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Autorizo o Processo Administrativo de Despesa, autuado sob o0 n°. xxx/20xx, determinando o

cumprimento absoluto da legislacdo aplicavel, em todas as suas fases.

Santa Barbara, de de 20

Ordenador de Despesa
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ANEXO VII

OFICIO SOLICITACAO ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS (carona externa) |

Oficio n. XXX/20__

Santa Barbara, de de 20 .

Ao Senhor (Nome) (cargo/6rgéo)

O MUNICIPIO DE SANTA BARBARA, consulta Vossa Senhoria sobre a possibilidade de
adesdo a Ata de Registro de Precos n°....../20...., referente ao Pregao n° ........... /120.....,
realizada por esta(e) <érgao ou instituicao>. A referida adesao visa a aquisicdo de <objeto>,
por esta Prefeitura, junto a(s) licitante(s) vencedora(s) do certame, conforme tabela abaixo:

Item Descrigao Un. | Quant. [ Marca R$ Unt. | R$ Global

Valor da adesdo R$

Solicitamos, uma vez atendido o pleito em tela, que nos encaminhe o oficio de autorizacao
desta(e) <érgao ou instituicao> e da(s) empresa(s) vencedora(s) da licitacdo para a adesao,
por parte do municipio, informando o fornecedor, o objeto, as quantidades e o valor
autorizados para a adesdao.

Para formalizacdo do processo de adesdo, solicitamos, ainda, cépia da seguinte
documentacdo: a) Edital, Anexos e publicacdo de seu extrato b) Publicacdo da Ata de
Registro de Precos; c) Ata do Registro de Preco; d) Comprovacao de regularidade fiscal e
trabalhista, bem como da qualificacéo técnica e econémico-financeira do(s) fornecedor(es);
e) Comprovacao das demais condices de habilitacéo.

Atenciosamente,

Secretario Municipal ou Orgdo Gerenciador
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ANEXO VI

OFIiCIO DE CONVOCACAO PARA ASSINATURA DO CONTRATO OU ATA DE
REGISTRO DE PRECOS

Oficio n. XXX/20

Santa Barbara, de de 20 .

A s (razdo social da empresa)
Prezados Senhores,

O MUNICIPIO DE SANTA BARBARA, ap0s a conclusdo do PC n. xxx/20xX, (fazer referéncia

também ao numero do processo licitatério, de dispensa ou inexigibilidade) que tem como objeto

XXXXXXXXXXXXXX, CONVOCA @ emMpreSa......cocvieieeiiiniinineeanneenes , estabelecida a
............................... , ha cidade de ............ccceee.., NO Estado de  ..ooooeeviiiiiiiineeenn,
devidamente inscrita no CNPJ sob o n° ................... , para, no prazo de até 05 (cinco) dias

Uteis, a contar do recebimento da presente convocacdo, cumprir as formalidades
necessarias e celebrar o CONTRATO (ou assinar ata de registro de precos), sob pena de
decair do seu direito a contratagdo, sem prejuizo da aplicacéo das penalidades previstas no

artigo 81 da Lei Federal n. 8.666/93 e no respectivo Termo de Referéncia/Edital.

Atenciosamente,

Diretoria de Compras e Licitacéo

Praca Cleves de Faria,122 | Centro
Santa Barbara | MG | 35960-000
31 3832 2643
auditoria@santabarbara.mg.gov.br
www.santabarbara.mg.gov.br




Prefeitura de

Sq nta Controladoria
Barbara

ANEXO IX

TERMO DE ALTERACAO DE NUMERACAO

Registre-se que, nesta Diretoria de Compras e Licitacao (ou outro setor onde ocorrer o motivo
da alteracdo de numerag&o), em 00/00/0000, renumeraram-se as folhas deste PRC 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 Alteracdo de Numeragéo

passa a ser a pagina de n° <inserir n°>,

Santa Barbara, xx de Xxxxxxxxx de 20xx.

Nome do servidor responsavel
(cargo e matricula)
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ANEXO X

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE PROCESSO LICITATORIO EM ANDAMENTO OU
CONCLUIDO OU EVENTUAL COMPRA DIRETA ANTERIOR

Declaro que ndo existem processos licitatérios em andamento ou concluidos e nem
compras diretas ja realizadas, neste exercicio de 20 , que tenham como objeto
, objeto este constante da RIMS

N.° tampouco objetos similares ou que possam caracterizar fracionamento de
despesa.
Santa Bérbara, de de 20 .

Servidor Responsavel pela Divisdo de Compras
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ANEXO XI

TERMO DE DEVOLUCAO DE TR/RCS

Devolvo, nesta oportunidade, o TR/RCS em anexo, que tem como objeto

tendo em vista a auséncia/insuficiéncia das seguintes informacdes:
1

4 (listar o que precisa

ser acrescentado ou informado no TR/RCS).

Informo que sem o atendimento das informac¢des acima elencadas ndo sera possivel realizar

a cotagao de precos.

Solicitamos, assim, que sejam realizadas as adequag¢des necessarias, a fim de essa

Diretoria possa atender a Secretaria.

Por fim, esclarecemos que os prazos de que este setor dispbe para cumprir as suas
atribuicbes, conforme previsdo contida na Instrucdo Normativa n.° 004/2018 da
Controladoria Geral do Municipio passardo a contar a partir do novo protocolo do TR/RCS

desde que devidamente retificado.
Atenciosamente,

Santa Barbara, de de 20 .

Diretoria de Licitagdes e Contratos
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ANEXO Xl

CHECKLIST PREGAO PRESENCIAL

Processo n°: Modalidade: Data Publicac&do: | Data Abertura:

Objeto:

SIM NAO PAG.

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

02 | RIMS —TR.

03 | Pesquisa de preco de mercado.

04 | Reserva de saldo orcamentéario e Despacho LRF.

05 Declaracdo de existéncia de pelo menos 03 ME e EPP
competitivas na regido (se for o caso).

06 | Elaboracao do Edital e suas pecas obrigatérias.

07 | Designacao Pregoeiro e equipe apoio.

08 | Parecer/Fase Interna da Procuradoria Geral do Municipio.

09 | Edital e anexos aprovados.

10 Comprovante de publicacdo do Edital, conforme Decreto
Municipal n. 2433/2013.

11 | Esclarecimento/impugnacéo do edital.

12 | Resposta a impugnagéo/esclarecimento e publicagéo.

13 | Modificagdo dos termos do edital.

14 | Credenciamento, conforme exigido no edital.

15 | Andlise de conformidade das propostas.

16 | Mapa de Lances e respectivos vencedores.

17 | Andlise de documentos de habilitacao.

18 | Ata circunstanciada da sessao de Pregéo.

19 | Interposicao de recurso.

20 Publicagdo do Comunicacdo de apresentacdo de razfes de
recurso.

21 | Apreciagéo e publicacdo da decisdo do recurso.

22 | Adjudicacao.

23 | Publicacédo do resultado final.

24 | Parecer juridico final.

25 | Homologacé&o ou Anulacdo/revogacdao e publicacao.

26 | Contrato/Ata.

27 | Extrato do contrato/ata e publicacéo.

28 | RE.

29 | Nota de empenho.

30 Outros documentos de relevancia para a relacdo juridica
iniciada com o contrato administrativo.

OBSERVACOES:
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ANEXO Xl

CHECKLIST — ADESAO ATA DE SRP (Decreto Municipal n. 2711/2014)

PROC. N° SIM NAO PAG.

Capa organizada a partir de dados indicados na Lei

01 | Federal n° 8.666/93
Solicitagdo da Secretaria interessada ao Orgéo
02 Gerenciador do Municipio para ao inicio do processo,

acompanhada de justificativa da necessidade da
contratagéo

Autorizagdo prévia da Secretaria  Municipal de
Administracdo e Fazenda

03 TR da Secretaria Requisitante

Comprovacao da vantajosidade dos precgos registrados,
apurada pelo 6rgao ou entidade interessada

Oficio de Solicitagdo do Orgdo Gerenciador do

04 . , o

Municipio ao ente responsavel pela Licitagao
05 Edital da Licitagdo Original e Homologagéo

Ata de RP, a qual foi dada ciéncia com publicagdo, que
05.1 se pretende aderir para verificagdo de sua validade e

certificacdo do quantitativo registrado.

Autorizacéo do Orgéo Gerenciador do ente responsavel
06 pela Licitagdo, para a realizagdo da adesdo conforme
descricdo e quantitativos pretendidos

Aceite do Fornecedor conforme descricdo e

07 guantitativos pretendidos
Manutencdo das mesmas condicbes do Registro,
inclusive as negociagbes promovidas pelo 6rgéo
gerenciador
Anélise do Orgdo Gerenciador de Santa Barbara quanto

08 a vantajosidade da adesdo, com cotacdo de precos
atualizada

09 Reserva de saldo orcamentario e Despacho LRF

10 AP
Certidbes de Regularidades fiscal, trabalhista e

11 previdenciaria atualizadas bem como outros requisitos
de habilitacdo exigidos no Edital original

12 Minuta da Ata (e contrato, se for o caso) referente a
adeséo.

13 Parecer da Procuradoria Geral do Municipio

14 Extrato da ata de registro de precos (e contrato, se for o
caso)

15 Publicagéo

16 RE

17 Nota de empenho

OBSERVACOES:
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ANEXO XIV

CHECKLIST — DISPENSA (Art. 24)

Processo n°: Objeto:
SIM NAO PAG.
o1 | Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal n°
8.666/93
02 | RIMS
03 | TRouRCS
03.1 | Justificativa
03.2 | Cotagéo de Pregos
03.3 | Justificativa do Precgo
03.4 | Razéo da escolha do fornecedor/prestador de servi¢os
04 | Documentacdo comprobatéria da hipotese de dispensa
05 | Documentos de habilitagdo
06 | Reserva dotagao/origem recursos — bloqueio orgamentario
07 | Parecer Procuradoria Geral do Municipio
08 | Ratificacéo
09 | Publicacdo
10 | Contrato
11 | Publicagdo Extrato Contrato
12 | RE
13 | NE/NF/recibos, acompanhadas das certiddes
14 | Outros documentos relevantes
OBSERVACOES:
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ANEXO XV

CHECKLIST — DISPENSA (Art. 24, 1 e Il)

Processo n°: Objeto:
SIM NAO PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal n°
8.666/93
02 | RIMS
03 | RCS

03.1 | Justificativa

04 | Cotacao de Pregos

05 | Razéo da escolha do fornecedor/prestador de servicos

06 | Documentos de habilitacdo

07 | Reserva dotag&o/origem recursos — bloqueio orgamentario

08 | Contrato

09 | Publicacdo Extrato Contrato

10 | RE

11 | NE/NF/recibos, acompanhadas das certiddes

12 | Outros documentos relevantes
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ANEXO XVI

CHECKLIST INEXIGIBILIDADE

Processo n°: Objeto:

SIM NAO PAG.

01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal

n° 8.666/93
02 | RIMS
02 | TR

02.1 | Justificativa da contratagédo

02.2 | Justificativa de preco

02.3 | Razéao da escolha do fornecedor/prestador de servicos

03 | Documentacdo comprobatoéria da hipotese de inexigibilidade

04 | Documentos de habilitacao

05 | Reserva dotagdo/origem recursos — bloqueio orgamentério

06 | Parecer da Procuradoria Geral do Municipio

07 | Ratificacdo

08 | Publicacdo

09 | Contrato

10 | Publicacéo do Extrato do Contrato

11 | RE

12 | NE/NF/recibos, acompanhadas das certiddes

13 | Outros documentos relevantes

OBSERVACOES:

Praca Cleves de Faria,122 | Centro
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ANEXO XVII

CHECKLIST TOMADA DE PRECOS E CONCORRENCIA

Processo n°: Modalidade: Data Publicagéo: Data Abertura:
Objeto:

SIM NAO PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei n.

8.666/93

02 | RIMS-TR

03 | Pesquisa de preco de mercado

04 | Reserva de saldo orcamentario e Despacho LRF

05 Declaragéo de existéncia de pelo menos 03 ME e EPP
competitivas na regido (se for o caso)

06 | Elaboragéo do Edital e suas pegas obrigatorias

07 | Ato de designacgéo da CPL

08 | Parecer Procuradoria Geral do Municipio — fase interna

09 | Edital e anexos aprovados

10 Comprovante de publicacdo do Edital, conforme Lei n.
8.666/93

11 | Esclarecimento/impugnacédo do Edital

12 | Resposta a impugnacéao/esclarecimento e publicacdo

13 | Modificagdo dos termos do edital

14 | Abertura e analise de documentos de habilitacéo

15 Ata circunstanciada de abertura dos envelopes de
habilitagdo com a assinatura de todos os presentes.

Prazo para interposi¢éo de recurso ou termo de rendncia

16 ao prazo por todos os licitantes

17 | Eventuais recursos e contrarrazdes de recurso

18 | Apreciagéo e publicacdo da decisdo do recurso

19 | Abertura e analise das propostas

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

Prazo para interposicao de recurso ou termo de rendncia

21 ao prazo por todos os licitantes

22 | Eventuais recursos e contrarrazdes de recurso

23 | Apreciacao e publicacdo da decisdo do recurso

24 | Parecer Juridico final

o5 Homologacao/Adjudicacdo ou Anulacdo/revogacdo e
prova de publicacéo

26 | Contrato

27 | Extrato do contrato e publicacdo

28 | RE

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

OBSERVACOES:

Praca Cleves de Faria,122 | Centro
Santa Barbara | MG | 35960-000
31 3832 2643
auditoria@santabarbara.mg.gov.br
www.santabarbara.mg.gov.br




yw  Prefeitura de

Ao S@ﬂta Controladoria

ANEXO XVIII

CHECKLIST LEILAO

Processo n°: Modalidade: Data Publicagéo: Data Abertura:

Objeto:

SIM NAO | PAG.

01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei n. 8.666/93

02 Solicitagdo de realizacdo do leildo pelo setor interessado e
justificativa para a alienacdo do(s) bem(s)

03 Avaliacdo do bem

04 Manifestacdo de autoridade competente autorizando a abertura
do processo administrativo de Licitacdo

05 Manifestacao da Divisdo de Contabilidade

06 Elaboracédo do Edital e suas pecas obrigatérias

07 Ato de designacao do leiloeiro

08 Parecer da Procuradoria Geral do Municipio — fase interna

09 Edital e anexos aprovados

10 Comprovante de publicagédo do Edital, conforme Lei n. 8.666/93

11 Resposta a impugnacao do edital/esclarecimento e publicagdo

12 Modificag&o dos termos do edital

Abertura do envelope e analise dos documentos de Habilitagdo
13 (a documentacao prevista nos arts. 28 a 31 da Lei N° 8666/93
podera ser dispensada, no todo ou em parte)

Ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilitacdo

14 ;
com a assinatura de todos 0s presentes

Prazo para interposicdo de recurso ou termo de renuncia ao

15 prazo por todos os licitantes

16 Eventuais recursos e contrarrazées de recurso

17 | Apreciagao e publicacdo da deciséo do recurso

18 Abertura e andlise das propostas

19 Mapa de apuracdo das propostas/lances

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

Prazo para interposicdo de recurso ou termo de renuncia ao

21 prazo por todos os licitantes

22 | Apreciagao e publicagdo da deciséo do recurso

23 Parecer Juridico final

24 Homologacéao/Adjudicacdo ou Anulacdo/revogacdo e prova de
publicacéo

25 Comprovacéo de pagamento do lance

26 | Comprovante de entrega do bem

27 Outros documentos de relevancia para a relagdo juridica
iniciada com o contrato administrativo

OBSERVACOES:

Praca Cleves de Faria,122 | Centro
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ANEXO XIX

CHECKLIST CREDENCIAMENTO

Processo n°: Modalidade: Data Publicacéo: Data Abertura:
Objeto:
SIM | NAO | PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal n.
8.666/93
02 |RIMS-TR
02.1. | Justificativa da contratacéao
02.2 | Razéo da necessidade de multiplicidade de prestadores de servigos
03 Pesquisa dNe preco de _mercado para estab(_alec_ir_nen_to dos valores de
remuneracdo dos servigos credenciados e justificativa do preco
04 | Reserva de saldo orgamentario e Despacho LRF
05 | Designacao da CPL
Elaboracédo do Edital de credenciamento e suas pecas obrigatérias
06 | com o critério isondmico para divisdo ou destinacdo da demanda
dos servicos
07 | Parecer Procuradoria Geral do Municipio — fase interna
08 | Edital e anexos aprovados
09 | Comprovante de publicacdo do Edital, conforme Lei n. 8.666/93
10 | Esclarecimento/impugnacao do Edital
11 | Resposta a impugnacao/esclarecimento e publicacédo
12 | Modificag&o dos termos do edital
13 | Abertura e andlise de documentos de habilitacdo
14 Ata.circunstanciada de abertura dos envelopes de h_abilitagéo com a
assinatura de todos os presentes. (se ndo for credenciamento aberto)
15 Prazo para in_te_rposi(;ao de recurso ou termo de renlncia ao prazo
por todos os licitantes
16 | Eventuais recursos e contrarrazdes de recurso
17 | Apreciacédo e publicacdo da decisdo do recurso
18 | Abertura e andlise das propostas
19 Ata circunstanciada da sessao de julgamento assinada por todos os
presentes
20 Prazo para in_te;rposigéo de recurso ou termo de renlncia ao prazo
por todos os licitantes
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21 | Eventuais recursos e contrarrazfes de recurso
22 | Apreciacéo e publicagéo da decisao do recurso
23 | Parecer Juridico final
24 | Homologacéo e Ratificagdo ou Anulagéo/revogacao e publicagédo
25 | Contrato
26 | Extrato do contrato e publicacdo
20 | RE
29 Outros documentos_ qle re_levéncia para a relagdo juridica iniciada
com o contrato administrativo
OBSERVACOES:
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