INSTRUGAO NORMATIVA N.° 003, DE 20 DE JANEIRO DE 2020.

"Estabelece normas para a contratagdo de compras e
servicos, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Conquista".

Versao 01

Data de aprovacao: 20/01/2020

A Controladoria Geral da Camara Municipal de Conquista, no uso de suas
atribuicdes, com fulcro na Lei Complementar n. 1.251/2019;

RESOLVE:

CAPITULO I- DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Os processos de contratagao de compras e prestacao de servigos diversos,
excluida a contratagdo de obras e servigos de engenharia, observarédo o disposto
nesta Instrugdo Normativa — “IN”.

§1°. Para fins do disposto nesta IN, os processos de contratagdo de compras e
prestacdo de servicos diversos serdo denominados de “Pedido de Compras’,
representados pela sigla “PC”.

§2°. Estao sujeitas a observancia desta IN e a utilizagao obrigatoria dos modelos
que constam de seu Anexo todos os orgaos integrantes da Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Conquista.

Art. 2°. Sao requisitos comuns a toda e qualquer aquisicao de bens e prestacdo de
servigos contratados no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Conquista,
seja sob a forma de licitagdo, via registro de pregos ou ndo, adesdo a Ata de
Registro de Pregos, credenciamento, dispensa ou inexigibilidade:

|.  Oficio de solicitagdo de compras e servigos - OSCS, dirigido ao Presidente
ou elaborado pelo proprio Presidente;

Il. Elaboragao do Termo de Referéncia, designado pela sigla “TR”, exceto
quando se tratar de compra direta, quando a RCS devera conter os requisitos
minimos para a especificagao do objeto;

Ill.  Cotacdao de Pregos, dispensada apenas no caso de Inexigibilidade de
Licitacdo e substituida por laudo de avaliagdo, na hipotese de locagédo de bens
imoveis;

I\V.  Verificagado prévia da disponibilidade orgamentaria e financeira;

V. Verificagdo do cumprimento do disposto no art. 16 da Lei Complementar n.
101/2000;

VI.  Autorizacao Prévia do Presidente da Camara, designada pela sigla “AP”.



Art. 3°. Para fins de padronizagao dos instrumentos necessarios a correta
contratacdo e gerenciamento das aquisicdes de bens e prestacdes de servigos,
serao adotados os seguintes modelos e/ou conteudos, todos anexos a esta IN:

I.  Oficio de Solicitagdo de Compras Simplificado — OSCS;
Il.  Termo de Referéncia - TR;
lll.  Autorizagdo Prévia do Presidente da Camara e Declaragéao do Ordenador de
Despesas- AP;
IV.  Solicitagdo de orgamento para fins de cotacédo de pregos;
V. Modelo de Orgamento;
VI.  Oficio de solicitagdo de adesao a ata de Registro de Pregos;

VII.  Minuta de convocagéao para assinatura de contrato, ata de registro de pregos,
nota de empenho ou retirada de instrumento equivalente;
VIIl.  Termo de encerramento de volume;

IX. Termo de abertura de volume;
X. Termo de alteragdo de numeracgao;
Xl.  Declaragao de inexisténcia/existéncia de processo licitatério em andamento
ou concluido, ou eventual compra direta anterior;
Xll.  Termo de Devolugao de TR ou de PC.

Paragrafo Gnico. Os modelos anexos a esta IN sdo sugestivos, podendo serem
alterados em seu conteudo ou redacao desde que nao altere sua esséncia.

Art. 4°. Para fins de padronizagéo dos instrumentos necessarios ao adequado
controle da contratagao das aquisigdes de bens, prestagédo de servigos e locagdes
contratados no &mbito da Camara Municipal de Conquista, também serdo adotados
os seguintes modelos, todos constantes do Anexo desta IN:

l. Check List de processos licitatorios sob a modalidade Pregéo;

Il. Check List de Adesao a Ata de Sistema de Registro de Prego - SRP.
. Check List de processos de Dispensa/Compra Direta;

V. Check List de processos de Inexigibilidade;

Paragrafo Unico: Em todos os PC’s devera constar, os Check Lists acima
mencionados, anexados pela Secretaria Geral, cabendo ao respectivo titular
assegurar a observancia do conteido dos mesmos nos procedimentos sob sua
responsabilidade.

Art. 5° - As especificagdes de produtos ou servicos que constarem do TR serdo
padronizados, devendo-se evitar novos cadastros de produtos e servicos ja
existentes, ainda que descritos de forma diversa.

Paragrafo unico. Na hipotese de o catalogo de produtos e servigos ndo atender a
necessidade, cabera, diligenciar junto a Coordenagao de Patriménio para cadastrar
0s novos produtos/servigos.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS EXIGIDOS NOS
PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE

Art. 6°. Os PC’s referentes & contratagdo por Inexigibilidade de Licitagdo deverao
ser instruidos com a seguinte documentagao, a ser providenciada pela Secretaria



Geral:

I. Na hipétese de pessoa juridica:

a. Prova de inscrigdo no CNPJ;
b. Registro comercial, no caso de empresa individual,
e Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas alteragoes,

devidamente registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de
sociedades por acgdes, acompanhado de documentos de eleicao de seus
administradores;

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

e. Inscri¢do do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio;
f. Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade

estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacao para
funcionamento expedido pelo érgao competente, quando a atividade assim o exigir;

g. Declaragao que nao emprega menor de 16 anos, salvo na condi¢ao de
aprendiz,

h. Numero de conta corrente do CNPJ titular do Contrato;

i. Numero de telefone para contato e e-mail;

ji Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede,

mediante apresentacao de certiddo emitida pela Secretaria competente do
Municipio;

k. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentagao de certidao emitida pelo 6rgao competente do Estado;

L, Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentagéao
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 Lein. 8.212/1991;

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

n. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢ca do Trabalho,
mediante a apresentagao de certidao negativa, nos termos do Titulo VII - A da CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de maio de 1943 - CNDT;

Il. Na hipotese de pessoa fisica:

a. Copia da Identidade e CPF;

b. Declaragdo que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condi¢éo de
aprendiz;

c. Numero de conta corrente no nome do titular do Contrato;

d. Numero de Telefone para contato e e-mail;

e. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede,
mediante apresentagdo de certiddao emitida pela Secretaria competente do



Municipio;

f. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentacgao
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 Contribuigées Sociais previstas nas
alineas "a" a "d" do Paragrafo unico do art. 11 da Lei n. 8.212/1991;

g. Numero do PIS/PASEP ou numero de inscricdo do Trabalhador - NIT:;

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

lll. Documentagdo comprobatoria da situagdo que enseja a hipdtese de
inexigibilidade de licitagao, de acordo com a capitulagao prevista no art. 25 da Lei
n. 8.666/93, ou seja:

a. Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

b. Justificativa do valor a ser pago na contratacdo, a ser elaborada pela
Secretaria Geral, sendo incabivel a realizagao de cotagao de pregos;

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

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

e. Comprovagao de exclusividade de fornecimento, por meio de atestado
fornecido pelo 6rgao de registro do comeércio local em que se realizara a aquisig¢ao,
por Sindicato, Federagao ou Confederacao Patronal ou entidades equivalentes,
quando for o caso;

f. Comprovagao de qualificagéo técnica, nos termos do art. 30 da Lei n°
8.666/93, quando for o caso;

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

§1°. A justificativa da vantajosidade da contratagcdo, bem como da escolha do
fornecedor/prestador de servigco deverao constar do TR.

§2°.A justificativa do valor a ser pago de que trata a alinea "b" do inciso Il do art.
6° devera ser comprovada pela Secretaria Geral, mediante juntada aos autos do
PC de documentagao pertinente, da seguinte forma:

a. PadrGes usuais de mercado, utilizados para o tipo de contratagdo que se
pretende realizar;

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

c. Contratos, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, de natureza
similar, firmados pelo fornecedor/prestador de servigos com 6rgéos ou instituicdes
publicas ou privadas, para verificagdo da compatibilidade do valor proposto a ser
contratado.

Art. 7°. Todos os PC’s, a serem realizados mediante inexigibilidade de licitagéo
seguirao o procedimento abaixo descrito:

1. O Setor interessado encaminhara a Secretaria Geral o OSCS, para dar inicio
ao procedimento administrativo de despesa, conforme modelo anexo a esta IN por



meio fisico.

2. Apos o recebimento da OSCS, a Secretaria Geral encaminhara a OSCS para
0 agente responsavel pela elaboragao do TR.

3. O TR sera assinado pelo servidor responsavel pela sua elaboragao e pelo
titular do setor responsavel pela emissdo da OSCS.

4. A Secretaria Geral, no prazo de um dia util, o TR no controle informatizado
da Camara Municipal, para fins de geragdo do numero do PC e o autuara, com
numeragao sequencial e cronoldgica, enviando-0, no mesmo prazo, para o agente
responsavel pela cotagao de pregos.

5. As folhas dos processos serdao 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 serdao colocados em envelope
lacrado, com a identificacao do nome da empresa e o numero do PC e serao
colados em folha A4, numerada.

6. Sera obrigatéria a devolugdo dos PC’s que estiverem sem numeragao,
rubricas ou sem as assinaturas devidas.

7. A abertura de novo volume devera ocorrer sempre quando a juntada de
novos documentos puder prejudicar o adequado manuseio do volume anterior e
sera informada atraves dos Termos de Encerramento e Abertura de Volume,
apensando-se o segundo volume ao primeiro, e assim por diante, conforme a
necessidade de abertura de novos volumes.

8. Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes do modelo de TR
em anexo, a Secretaria Geral enviara comunicado por escrito ao agente
responsavel pela elaboragao do TR, conforme modelo anexo a esta IN, informando
os elementos faltantes ou as inconsisténcias verificadas no TR para que se proceda
as adequacgdes necessarias.

9. Apos as corregdes necessarias e de posse do TR, a Secretaria Geral tomara
das providéncias previstas no art. 6°, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados
da data em que estiver disponibilizada toda a documentacao necessaria.

10. Realizada a adequada instrugao do PC sob a forma de inexigibilidade, a
Secretaria Geral encaminhara por e-mail o valor estimado da contragio para a
Assessoria Contabil da Camara Municipal, para fins do disposto no art. 29 desta IN.

Art. 8°. Apos o cumprimento do disposto no item 10 do artigo anterior, a Secretaria
Geral encaminhara o PC no prazo de até um dia util para a Presidéncia da Camara,
para fins de emissao da necessaria AP e declaragéo de cumprimento do disposto
no art. 16, Il da LC n. 101/2000, conforme modelo anexo a esta IN.

Paragrafo tnico. Se o Presidente da Camara nao emitir a AP e indeferir o OSCS,
o PC sera devolvido a Secretaria Geral, que comunicara por escrito ao Setor
interessado a nao realizagao da compra e arquivara o respectivo PC.

Art. 9° Apos a emissao da AP, o PC sera devolvido a Secretaria Geral para que
seja efetuado o seu langamento no sistema informatizado, para fins de geracao do
numero especifico para processos de inexigibilidade no prazo de até 01 (um) dia
atil.

Art. 10. Ap6s cumprido o disposto no artigo anterior, a Secretaria Geral enviara o
PC para a Assessoria Juridica da Camara Municipal, que emitira parecer juridico



no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, por processo.

§1°. A Assessoria Juridica encaminhara o PC e o seu parecer para a Controladoria
Geral da Camara - CGC, que emitira parecer sobre a conformidade do PC as
normas e procedimentos previstos nesta IN, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis,
por processo.

§2°. A CGC encaminhara o PC e o seu parecer para a Secretaria Geral para
elaboracao do ato de ratificagao de Inexigibilidade, no prazo de 03 (trés) dias Uteis,
fazendo-o chegar as maos do Presidente da Camara para a necessaria ratificagéo,
a ser realizada em até 05 (cinco) dias;

Art. 11. Apos a ratificagdo da Inexigibilidade pelo Presidente, o PC sera
encaminhado a Assessoria de Imprensa, para a publicagao na imprensa oficial, no
prazo de até 05 (cinco) dias, que juntara aos autos do PC o comprovante da
publicacéo e o devolvera para a Assessoria Juridica para elaboragao do respectivo
contrato e cumprimento das providéncias previstas nos arts. 33 a 36 e art. 39 desta
IN.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS EXIGIDOS NOS
PROCESSOS DE DISPENSA

Art. 12. Os PC'’s referentes as hipoteses de Dispensa previstas no art. 24, Ill e
seguintes da Lei n. 8.666/93 serdo instruidos com a seguinte documentagao, a ser
providenciada pela Secretaria Geral, sem prejuizo das demais exigéncias
constantes nesta IN, notadamente os documentos previstos no art. 6°:

I.  Documentagdo comprobatéria da situacdo que enseja a hipbtese de
dispensa, de acordo com a capitulagéo prevista no 24, incisos |l e seguintes da Lei
n. 8.666/93;

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

Ill.  Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

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

Paragrafo unico. A Justificativa da necessidade e da vantajosidade da contratagéo
via dispensa, em detrimento da realizacdo de procedimento licitatério, devera
constar do TR.

Art. 13. A pesquisa de mercado bem como a justificativa da escolha do
fornecedor/prestador de servigo, a ser realizada obrigatoriamente nas hipoteses do
caput do art. 12, é responsabilidade da Secretaria Geral.

Art. 14. Todos os PC's, a serem realizados mediante Dispensa seguirdao o
procedimento abaixo descrito:

1. O Setor interessado encaminhara a Secretaria Geral o OSCS, para dar inicio
ao procedimento administrativo de despesa, conforme modelo anexo a esta IN por



meio fisico.

2. Apos o recebimento da OSCS, a Secretaria Geral encaminharé a OSCS para
0 agente responsével pela elaboragio do TR.

3. O TR sera assinado pelo servidor responsavel pela sua elaboragéo e pelo
titular do setor responsavel pela emissdo da OSCS.

4. A Secretaria Geral, no prazo de um dia util, o TR no controle informatizado
da Camara Municipal, para fins de geragao do nimero do PC e o autuara, com
numeragao sequencial e cronologica, enviando-o, no mesmo prazo, para o agente
responsavel pela cotagcao de pregos.

5. As folhas dos processos serdo numeradas sequencialmente e rubricadas em
cada o6rgao 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 nimero do PC e seréo
colados em folha A4, numerada.

6. Sera obrigatéria a devolugdo dos PC’s que estiverem sem numeragéo,
rubricas ou sem as assinaturas devidas.

7. A abertura de novo volume devera ocorrer sempre quando a juntada de
novos documentos puder prejudicar o adequado manuseio do volume anterior e
sera informada através dos Termos de Encerramento e Abertura de Volume,
apensando-se o segundo volume ao primeiro, e assim por diante, conforme a
necessidade de abertura de novos volumes.

8. Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes do modelo de TR
em anexo, a Secretaria Geral enviara comunicado por escrito ao agente
responsavel pela elaboragdo do TR, conforme modelo anexo a esta IN, informando
os elementos faltantes ou as inconsisténcias verificadas no TR para que se proceda
as adequacgdes necessarias.

9. Apods as corregdes necessarias e de posse do TR, a Secretaria Geral
realizara a cotagao de precos, nos prazos e condigdes previstos no art. 25, item 10
e paragrafos e arts. 26 a 29 desta IN.

10.  Apo0s a concluséao da cotagao de precos, a Secretaria Geral emitira o Quadro
Comparativo de Pregos e o anexara aos autos do PC, junto com as cotacgoes,
pedidos de orgamento, e-mails, cdpia de atas de registro de precos, de banco de
pregcos etc. e encaminhara por e-mail o valor estimado da contragdo para a
Assessoria Contabil da Camara Municipal, para fins do disposto no art. 29 desta IN.

Paragrafo unico. Fica dispensada a realizagdo de cotagdes de pregos nas
hipoteses de dispensas de licitagado, cujo respectivo PC estiver instruido com
justificativa de prego e documentos pertinentes, quando for o caso, e de locagéo de
imoveis, cujo respectivo TR estara instruido com laudo de avaliacao do imével

Art. 15. Ap6s o cumprimento do disposto no item 10 do artigo anterior, a Secretaria
Geral emitira a Declaragéo de Inexisténcia de Compra Direta no prazo de 01 (um)
dia util e encaminharéa o PC para a Presidéncia da Camara, para fins de emissao
da necesséria AP e declaragdo de cumprimento do disposto no art. 16, Il da LC n.
101/2000, conforme modelo anexo a esta IN.

§1°. Constatada a existéncia de licitagdo anterior no mesmo exercicio ou de
compra direta, que somada a nova solicitagdo de Dispensa, ultrapasse os limites



legais, tais circunstancias constardo expressamente da declaragéo referida no
caput e o PC sera devolvido ao titular do Setor interessado para que este:

| — Adeque o seu pedido ao limite legal do art. 24, II, na hipétese de existéncia de
compra direta anterior;

[I- Arquive o PC;

lll- Elabore o respectivo TR para fins de abertura de competente processo licitatério,
na hipdtese de existéncia de processo licitatorio anterior no mesmo exercicio;

IV - Demonstre a ndo ocorréncia de fracionamento.

§2°. Se o Presidente da Camara nao emitir a AP e indeferir o OSCS, o PC sera
devolvido a Secretaria Geral, que comunicara por escrito ao Setor interessado a
nao realizagcao da compra e arquivara o respectivo PC.

Art. 16. Apos a emissao da AP, o PC sera devolvido a Secretaria Geral, para que
seja efetuado o seu langamento no sistema informatizado, para fins de geragao do
numero especifico do PC para processos de dispensa e para juntada ao PC dos
documentos previstos no art. 6°, no prazo de até 02 (dois) dias uteis.

Art. 17. Ap6s cumprido o disposto no artigo anterior, a Secretaria Geral enviara o
PC para a Assessoria Juridica da Camara Municipal, que emitira parecer juridico
no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, por processo.

§1°. A Assessoria Juridica encaminhara o PC e o seu parecer para a Controladoria
Geral da Camara - CGC, que emitira parecer sobre a conformidade do PC as
normas e procedimentos previstos nesta IN, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis,
por processo.

§2°. A CGC encaminhard o PC e o seu parecer para a Secretaria Geral para
elaboragéo do ato de ratificacdo de Inexigibilidade, no prazo de 03 (trés) dias uteis,
fazendo-o chegar as méos do Presidente da Camara para a necessaria ratificagao,
a ser realizada em até 05 (cinco) dias;

Art. 18. Apds a ratificagdo da Dispensa pelo Presidente, o PC sera encaminhado
a Assessoria de Imprensa, para a publicagao na imprensa oficial, no prazo de até
05 (cinco) dias, que juntara aos autos do PC o comprovante da publicacdo e o
devolvera para a Assessoria Juridica para elaboragdo do respectivo contrato e
cumprimento das providéncias previstas nos arts. 33 a 36 e art. 39 desta IN.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS EXIGIDOS NOS
PROCESSOS DE COMPRA DIRETA

Art. 19. Nas hipoteses do art. 24, Il com entrega total e imediata de uma so6 vez,
sem obrigacdes posteriores, fica dispensada a formalizacao do PC individualizado,
devendo, todavia, ser anexada a OSCS pela Secretaria Geral os seguintes
documentos, bem como os documentos previstos no art. 6°, | e Il, no que couber:

I.  Cotacgao de Pregos;



Il.  Verificacao prévia da disponibilidade orgamentaria e financeira;
. AP,
IV.  Prova de inscrigdo no CNPJ;
V. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentagao
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 Contribuigdes Sociais previstas nas
alineas "a" a "d" do Paragrafo unico do art. 11 da Lein. 8.212/1991;
VI. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS), demonstrando situacéo regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei;
VIl.  CND municipal na hipétese de prestacao de servigos;
VIII. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho,
mediante a apresentagéo de certidao negativa, nos termos do Titulo VIl — A da CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de maio de 1943 — CNDT;

Paragrafo unico. Na hipétese do caput, ndo sera elaborado o TR, que sera
substituido pela RCS.

Art. 20. Todos os PC’s, a serem realizados mediante compra direta seguirao o
procedimento abaixo descrito:

1s O Setor interessado encaminhara a Secretaria Geral a RCS, para dar inicio
ao procedimento administrativo de despesa, conforme modelo anexo a esta IN por
meio fisico.

2. A RCS sera assinada pelo titular do setor responséavel por sua emissao.

3 Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes do modelo de RCS
em anexo, a Secretaria Geral enviara comunicado por escrito ao agente
responsavel por sua elaboragéo, conforme modelo anexo a esta IN, informando os
elementos faltantes ou as inconsisténcias verificadas para que se proceda as
adequacgdes necessarias.

4, Apos as corregbes necessarias, o Setor interessado fara novo protocolo na
Secretaria Geral que langara, em um dia, a RCS no sistema informatizado, para
fins de geragéo do numero especifico do PC para processos de compra direta no
prazo de até 01 (um) dia Util e realizarda a cotacdo de pregos, nos prazos e
condigdes previstos no art. 25, item 10 e paragrafos e arts. 26 a 29 desta IN.

5. Apoés a realizagao da cotagdo de precos, a Secretaria Geral elaborara o
Comparativo de Pregos e o anexara a RCS, junto com as cotacdes, pedidos de
orgcamento, e-mails, copia de atas de registro de pregos, de banco de precos etc. e
encaminhara por e-mail o valor estimado da contragéo para a Assessoria Contabil
da Camara Municipal, para fins do disposto no art. 29 desta IN.

Art. 21. Apds o cumprimento do disposto no item 10 do artigo anterior, a Secretaria
Geral emitira a Declaragao de Inexisténcia de Compra Direta no prazo de 01 (um)
dia util e encaminharéd o PC para a Presidéncia da Camara, para fins de emissao
da necessaria AP e declaragdo de cumprimento do disposto no art. 16, Il da LC n.
101/2000, conforme modelo anexo a esta IN.

§1°. Constatada a existéncia de licitacdo anterior no mesmo exercicio ou de
compra direta, que somada a nova solicitagdo de Dispensa, ultrapasse os limites



legais, tais circunstancias constardo expressamente da declaragao referida no
caput e o PC sera devolvido ao titular do Setor interessado para que este:

| — Adeque o seu pedido ao limite legal do art. 24, Il, na hipdtese de existéncia de
compra direta anterior,;

[I- Arquive o PC;

Ill- Elabore o respectivo TR para fins de abertura de competente processo licitatério,
na hipdtese de existéncia de processo licitatério anterior no mesmo exercicio;

IV - Demonstre a nao ocorréncia de fracionamento.

§2°. Se o Presidente da Camara nao emitir a AP e indeferir a RCS, o PC sera
devolvido a Secretaria Geral, que comunicara por escrito ao Setor interessado a
nao realizagcao da compra e arquivara o respectivo PC.

Art. 22. Apds a emissao da AP, a RCS e os documentos a ela anexados serao
devolvidos a Secretaria Geral que gerara, no sistema informatizado a respectiva
nota de empenho — NE, no prazo de até um dia util e encaminhara uma via do
empenho, por e-mail ou pessoalmente, via protocolo, ao Setor interessado, para
fins de emissao de autorizacao de fornecimento — AF em trés vias, sendo uma das
vias encaminhada para a Secretaria Geral, para ser juntada a RCS, outra enviada
para a contratada e a terceira via sera arquivada no Setor interessado.

Paragrafo tnico. A emissdo da AF via sistema significa autorizagao para o inicio
da execugao do objeto contratado.

Art. 23. As NE serao emitidas sempre em ordem cronolégica, de acordo com a
data de emissao da AE.

Art. 24. Apos concluido o disposto no art. 22, a Secretaria Geral enviara a RCS e
todos os documentos que a acompanham, além da NE e da AF, para a CGC, que
emitira parecer sobre a conformidade do procedimento as normas e procedimentos
previstos nesta IN, no prazo de ate 03 (trés) dias uteis.

Paragrafo unico. A CGC encaminhara a RCS e todos os documentos que a
acompanham, aléem da NE e da AF para Secretaria Geral, para fins de
arquivamento.

CAPITULOV - DOS PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS
LICITATORIOS E AS COTAGOES DE PRECOS EM GERAL

Art 25. Todos os PC’s, a serem realizados mediante licitagédo, via Sistema de
Registro de Pregos ou néo, seguirdo o procedimento preliminar abaixo descrito:

1. O Setor interessado encaminhara a Secretaria Geral o OSCS, para dar inicio
ao procedimento administrativo de despesa, conforme modelo anexo a esta IN por
meio fisico.

2. Apos o recebimento da OSCS, a Secretaria Geral encaminharad a OSCS para
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0 agente responsavel pela elaboragdo do TR, por escrito.

3. O TR sera assinado pelo servidor responsavel pela sua elaboragao e pelo
titular do setor responsavel pela emissao da OSCS.

4. A Secretaria Geral, no prazo de um dia util, o TR no controle informatizado
da Camara Municipal, para fins de geragao do nimero do PC e o autuara, com
numeragao sequencial e cronoldgica, enviando-o, no mesmo prazo, para o agente
responsavel pela cotagao de precos.

5. As folhas dos processos serdo numeradas sequencialmente e rubricadas em
cada 6rgéo 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 nimero do PC e serdo
colados em folha A4, numerada.

6. Sera obrigatéria a devolugdo dos PC’s que estiverem sem numeracgéo,
rubricas ou sem as assinaturas devidas.

7. A abertura de novo volume devera ocorrer sempre quando a juntada de
novos documentos puder prejudicar o adequado manuseio do volume anterior e
sera informada através dos Termos de Encerramento e Abertura de Volume,
apensando-se o segundo volume ao primeiro, e assim por diante, conforme a
necessidade de abertura de novos volumes.

8. Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes do modelo de TR
em anexo, a Secretaria Geral enviara comunicado por escrito ao agente
responsavel pela elaborag¢ao do TR, conforme modelo anexo a esta IN, informando
os elementos faltantes ou as inconsisténcias verificadas no TR para que se proceda
as adequacobes necessarias.

9. Apoés as correcoes necessarias e de posse do TR, a Secretaria Geral
realizara a cotacao de precos, no prazo de 15 (quinze) dias dteis, 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 pregos praticados por empresas do ramo, cadastradas ou nao
no Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal, a ser feita diretamente na sede
do estabelecimento, internet ou e-mail, conforme modelo de solicitagdo de
orcamento em anexo, sendo que somente serdo admitidos os pregos cujos
orcamentos tenham sido emitidos ha no maximo 90 (noventa) dias, exceto por
peculiaridades do mercado, cambio etc., quando este prazo podera ser maior ou
menor, mediante justificativa da Secretaria Geral.

b. Verificar os valores das Ultimas contratagdes formalizadas pela propria
Camara Municipal de Conquista, de objeto semelhante.

c. Consultar os valores registrados em atas de registro de precos de
responsabilidade de 6rgaos municipais, estaduais ou federais, em execugdo ou
concluidas nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos.

d. Verificar os pregos divulgados em revistas especializadas, banco de precos
e fixados por 6rgaos oficiais.

e. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contendo a data e hora de acesso,
nao se admitindo pregos de promogdes ou sem considerar o valor do frete:

f. Consultar os pregos praticados no ambito da Administragdo Publica, de
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outros Municipios ou 6rgaos estaduais e federais.

§1°. Os parametros previstos acima poderao ser utilizados de forma combinada ou
néo, demonstrando-se no PC a metodologia utilizada para obtengéo do prego de
referéncia.

§2°. Quando a pesquisa de pregos for realizada diretamente com os fornecedores,
estes deverao receber solicitagao formal, ainda que por e-mail, para apresentagao
de cotagéo.

§3°. Sera conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a 03 (trés) dias Uteis.

§4°. As cotagdes serdo realizadas sempre com 02 (duas) casas decimais apds a
virgula, exceto se no mercado for aplicado outro nimero de casas decimais.

Art. 26. Sera obrigatoria a obtengéo de no minimo 03 (trés) parametros de precos,
dentre as opgdes de cotacgao listadas no item 12 do artigo anterior.

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

§2°.Sera obrigatéria a aposicdo de carimbo de confirmagéo de realizagdo de
cotagéo, assinado pelo servidor responsavel pelo orgamento, no mapa de apuracéo
de pregos (quadro comparativo).

§3°.Na hipotese de cotagéo realizada na forma do subitem a do item 12 do artigo
anterior, serd recomendavel a utilizagdo do modelo de orgcamento, constantes do
Anexo desta IN.

Art. 27. As cotagbes de precos serdo devidamente juntadas ao PC, cabendo a
Secretaria Geral estabelecer em documento préprio — Cotagdo de Precos/Pesquisa
de Mercado, o valor estimado da contratagédo do TR o preco de referéncia para a
contratacgao.

§1° Serao utilizados, como metodologia para obtengéo do preco de referéncia para
a contratagéo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de
precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos,
oriundos de um ou mais dos pardmetros previstos nesta IN, desconsiderados os
valores inexequiveis e os excessivamente elevados

§2° Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que
devidamente justificados pela Secretaria Geral.

§3°. Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
quando houver grande variagéo entre os valores apresentados.

Art. 28. Na hipotese de cotagOes de pregos que apresentem variagoes significativas

de valor, dever-se-a desprezar, para fins de obtencdo do preco de referéncia,
aqueles que estiverem muito superior e/ou muito inferior as demais cotacdes, sendo
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necessario manter no minimo trés cotagGes para fins de obtencdo do valor
estimado da contratagao.

Paragrafo unico. Quando for impossivel a manutencdo de no minimo trés
cotacdes, seja por caracteristicas do préprio mercado ou por comportamento dos
pregos em determinado periodo ou circunstancia, ou, ainda, se for impossivel a
obtengdo de no minimo trés pardmetros de precos, tais ocorréncias serdo
devidamente justificadas pela Divisao de Compras e Gestdo no proprio 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 servigo
ou a limitagcao do préprio mercado.

Art. 29. Apos a conclusao da cotagao de pregos, a Divisdo de Compras e Gestao
de Contratos emitira o Quadro Comparativo de Precos e o anexara aos autos do
PC, junto com as cotagdes, pedidos de orgamento etc. e encaminhara por e-mail o
valor estimado da contragéo para a Assessoria Contabil da Camara Municipal, para
que esta, no prazo de até 02 (dois) dias uteis, informe a dotagédo orcamentaria,
atestando a respectiva disponibilidade orcamentaria e financeira, de acordo com o
preco de referéncia.

Paragrafo unico. Nao existindo a disponibilidade orcamentaria, a Assessoria
Contabil da Camara Municipal providenciara a necessaria suplementagéo, sendo
que o prazo previsto no caput contara a partir da adequagédo ao orgamento
procedido pelo Executivo.

Art. 30. Apos o cumprimento do disposto no artigo anterior, a Secretaria Geral
emitira a Declaragéo de Inexisténcia de Compra Direta no prazo de 01 (um) dia atil
e encaminhara o PC para a Presidéncia da Camara, para fins de emissdo da
necessaria AP e declaragdo de cumprimento do disposto no art. 16, Il da LC n.
101/2000, conforme modelo anexo a esta IN.

§1°. Constatada a existéncia de licitagdo anterior no mesmo exercicio ou de
compra direta, que somada a nova solicitacao de Dispensa, ultrapasse os limites
legais, tais circunstancias constardo expressamente da declaragdo referida no
caput e o PC sera devolvido ao titular do Setor interessado para que este:

| — Adeque o seu pedido ao limite legal do art. 24, II, na hipotese de existéncia de
compra direta anterior;

[I- Arquive o PC;

lll- Elabore o respectivo TR para fins de abertura de competente processo licitatorio,
na hipotese de existéncia de processo licitatério anterior no mesmo exercicio;

IV - Demonstre a ndo ocorréncia de fracionamento.

§2°. Se o Presidente da Camara nao emitir a AP e indeferir o OSCS, o PC sera
devolvido a Secretaria Geral, que comunicara por escrito ao Setor interessado a
nao realizagao da compra e arquivara o respectivo PC.

Art. 31. Apds a emissao da AP, o PC sera devolvido para a Secretaria Geral, para
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que no prazo de ate 05 (cinco) dias uteis:

|- efetue o seu langamento no sistema informatizado, para fins de geragao do
numero especifico do PC;

II- defina a modalidade licitatoria a ser adotada e elabore o respectivo Edital,
de acordo com os modelos constantes em IN especifica;

Art. 32. Apds cumprido o disposto no artigo anterior, a Secretaria Geral enviara o
PC para a Assessoria Juridica da Camara Municipal, que emitira parecer juridico
no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, por processo.

§1°. A Assessoria Juridica encaminhara o PC e o seu parecer para a Controladoria
Geral da Camara - CGC, que emitira parecer sobre a conformidade do PC as
normas e procedimentos previstos nesta IN, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis,
por processo.

§2°. A CGC encaminhara o PC e o seu parecer para a Secretaria Geral, que
procedera conforme IN especifica.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS COMUNS AOS PROCESSOS DE
INEXIGIBILIDADE, DISPENSA E LICITACOES

Art. 33. Apos ultimados os procedimentos necessarios a concluséo dos PC's pela
Secretaria Geral, o PC sera encaminhado a Assessoria Juridica que elaborara e
vistara o respectivo contrato em 02 (duas) vias, de acordo com a minuta padréo
constante da IN que disciplinar os editais e procedimentos licitatorios no prazo de
ate 05 (cinco) dias uteis, exceto quando se tratar das hipéteses de dispensa de
contrato, nos termos do art. 62 da Lei n. 8.666/93.

Paragrafo unico. A Assessoria Juridica anexara ao PC as vias do contrato e o
devolvera a Secretaria Geral, para que esta convoque a contratada para assinatura,
conforme modelo anexo a esta IN.

Art. 34. A Secretaria Geral convocara o fornecedor/prestador de servigos para a
assinatura do contrato/ata, pessoalmente, via protocolo fisico, por correios ou por
e-mail, com confirmagéo de recebimento, juntando aos autos a comprovacgéo da
respectiva convocagao e assinalando um prazo de 03 (trés) dias Uteis, contados do
seu recebimento, para que ela seja atendida pelo interessado, renovavel uma Unica
vez por igual periodo.

§1°. Na hipotese de envio de minuta de contrato/ata via correios ou e-mail, a
contratada devolvera todas as vias, cabendo a Secretaria Geral enviar uma via do
contrato/ata para a contratada, apos a assinatura do Presidente.

§2°.Cabera a Secretaria Geral colher as assinaturas do Presidente nas vias do
contrato/ata.

§3°. Apos a assinatura do contrato/ata, a Secretaria Geral solicitara por e-mail a
Assessoria de Imprensa a publicagdo do extrato no prazo assinalado no art. 61,
paragrafo unico da Lei n. 8.666/93, dentro do prazo assinalado por lei, arquivando
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uma das vias do contrato no PC.

Art. 35. A nao assinatura do contrato/ata pelo fornecedor/prestador de servigos, no
prazo assinalado pela Secretaria Geral implicara na convocagdo sucessiva dos
demais fornecedores ou prestadores de servigos, segundo o menor valor de
orcamento apresentado, se for o caso.

Art. 36. A Secretaria Geral gerara no sistema informatizado, na mesma data da
assinatura do contrato por parte da contratada, que gerara, no sistema
informatizado a respectiva nota de empenho — NE, no prazo de até um dia Util e
encaminhara uma via do empenho, por e-mail ou pessoalmente, via protocolo, ao
Setor interessado, para fins de emissdo de autorizagao de fornecimento — AF em
trés vias, sendo uma das vias encaminhada para a Secretaria Geral, para ser
juntada ao PC, outra enviada para a contratada e a terceira via sera arquivada no
Setor interessado.

Paragrafo tnico. A emissdo da AF via sistema significa autorizagéo para o inicio
da execugao do objeto contratado.

Art. 37. As NE serao emitidas sempre em ordem cronoldgica, de acordo com a
data de emissdo da AE.

CAPITULO VIl DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 38. Além do protocolo fisico, todos os TR e RCS serdo enviados para a
Secretaria Geral, para a Assessoria Juridica, para a Controladoria Geral e para a
Assessoria de Imprensa também por e-mail, a fim de facilitar elaboracdo dos
demais documentos previstos nesta IN.

Art. 39. E de responsabilidade de cada setor por onde tramitarem os PC’s a
numeragao por folha e a respectiva rubrica dos documentos que forem juntados,
devendo a numeragdo no verso ser aposta apenas quando nele se juntar
documentos, devendo ser identificada com o mesmo numero da respectiva folha,
seguido letra “v” minuscula.

§1°. E vedado encaminhar o PC para outro setor sem a conclusao das providéncias
previstas no caput.

§2°. Todos os atos e comunicados realizados via e-mail deveréo ser impressos,
numerados e rubricados aos autos pelo agente publico que os expedir e pelo
agente publico que os receber.

Art. 40. O ndo cumprimento do disposto nesta IN ensejara responsabilidade
disciplinar a quem houver dado causa ao seu descumprimento, nos termos do
Estatuto dos Servidores Municipais e suas alteragdes posteriores, sem prejuizo das
responsabilidades civis e penais cabiveis.

Art. 41. Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei
n. 8.666/93.
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Paragrafo unico. Todos os prazos previstos nesta IN, que ndo decorram de lei ou
de ato regulamentar, podem ser prorrogaveis uma unica vez por igual periodo, na
hipétese de sobrevirem situagdes excepcionais, sendo considerados
individualmente, devendo ser multiplicados pelo nimero de processos e/ou
documentos enviados concomitantemente.

Art. 42, Cabera a Controladoria Geral expedir normas complementares a esta IN.

Art. 43. 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. 4.320/64; Lei Complementar n. 101/00 - LRF; Lei Complementar
n. 123/2006; e suas alteragdes posteriores-Pregao; Lein. 8.429/92; Lein. 12.846/13
e Lei Organica do Municipio de Conquista.

Art. 46. Esta IN entra em vigor na data de sua publicagao.

Conquista, 20 de janeiro de 2019.

Marcos A. C. Tucunduva Jr

Controlador Geral
- Camars Municipal de ConquistaG
= :
— N

7 :
MARCOS ANTONIO CARVALHO TUCUNDUVA JUNIOR

Controlador Geral

Hernandes César Gongalves
Presidente da Cmara Municipal
Conquista - MG

HERNANDES/CESAR GONCALVES

Presidentg da Camara Municipal
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ANEXO DA INSTRUCAO NORMATIVA N. 003/2020
MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

OFICIO DE SOLICITAGAO DE COMPRAS E SERVICOS - 0SCS

2. OFICIO DE SOLICITACAO DE COMPRAS E SERVICOS — OSCS PARA

o 6

© N

COMPRAS DIRETAS

TERMO DE REFERENCIA - TR

TERMO DE GARANTIA

AUTORIZAGAO PREVIA E DECLARAGCAO DO ORDENADOR DE
DESPESA

SOLICITAGAO DE ORGAMENTO PARA FINS DE COTACAO DE PRECOS
ORCAMENTO

OFICIO DE SOLICITAGAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

OFiCIO DE CONVOCAGAO PARA ASSINATURA DE CONTRATO, ATA DE
REGISTRO DE PRECOS OU RETIRADA DE INSTRUMENTO
EQUIVALENTE

10. TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

11. TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

12. TERMO DE ALTERAGCAO DE NUMERACAO

13.DECLARACAO DE INEXISTENCIA/EXISTENCIA DE PROCESSO

LICITATORIO EM ANDAMENTO OU CONCLUIDO, OU EVENTUAL
COMPRA DIRETA ANTERIOR

14. TERMO DE DEVOLUGAO DE TR ou de PC
15.CHECK LIST DE PROCESSOS LICITATORIOS SOB A MODALIDADE

PREGAO

16.CHECK LIST DE PROCESSOS ADESAQO ATA SRP
17.CHECK LIST DE PROCESSOS DE DISPENSA COM PC
18.CHECK LIST DE DISPENSA SEM PC — COMPRA DIRETA
19.CHECK LIST DE PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE

17



OFICIO DE SOLICITAGAO DE COMPRAS E SERVICOS - OSCS J

Oficio n® XXXX/20XX

Ao Senhor
)0.0.0.000000.090900000.999099094
Secretario Geral

Assunto: Contratacédo de fornecimento/servigos de XXXXXXXXXXXXXXXX

Exmo. Senhor Secretario Geral,

Em conformidade com a legislagdo vigente solicitamos ao Sr. a
contratacdo de fornecimento/servigos de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para
XXXXXXXXXXXXXXXX (finalidade da contratagdo), conforme as especificagcdes
contidas na tabela abaixo:

Descrigao Qdediis(;cg;aeda
) 9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.0 XXXXX
) 9.9.0.9.0.0.0.9.0.0.0.0.4 XXXXX
XXXXXKXXXXXXX XXXXX
$9.9.90.9.90.9.9.9.0.0.9.0.4 XXXXX

Observagdes: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (inserir neste campo
alguma condigdo especifica necessaria para a contratagéo, tais como: prazo ou local de entrega,
prazo de validade do contrato etc.)

Atenciosamente,

Nome
(cargo)
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| REQUISICAO DE COMPRAS E SERVICOS — RCS PARA COMPRAS DIRETAS |

Oficio n®. XXXX/20XX

Ao Senhor
) 0.9.90.0.9000009.090.90900900.9009094
Secretario Geral

Assunto: Contratagao de fornecimento/servigos de XXXXXXXXXXXXXXXX

Exmo. Senhor Secretario Geral,

Em conformidade com a legislagdo vigente solicitamos ao Sr. a
contratagcdo de fornecimento/servigos de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para
XXXXXXXXXXXXXXXX  (finalidade da contratagdo), conforme as especificagoes
contidas na tabela abaixo:

Nota Explicativa: ATENCAO! Verificar as explica—gaes 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 este documento pelo TR.

1 Justificativa A justificativa deve contemplar:

a) a razdo da necessidade da aquisigdo: (motivagdo da contratagao;
beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagdo,; conexéo
entre a contratagdo e o planejamento existente, sempre que possivel;
natureza do servigo, se continuado ou né&o; inexigibilidade ou
dispensa de licitagdo, 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 substituigdo dos bens atualmente disponiveis,
implantagéo de setor, acréscimo de atividades, etc.).

2 Forma de | Exemplos: Os servigos serdo prestados quantos dias da semana,
execucio em quais horarios; condigbes de armazenamento e transporte do

produto, o equipamento deve ser entreque montado, instalado;

prazo e local utilizagéo de craché de identificagéo, etc.,

3 | Gestor e Fiscal
O contrato ou instrumento equivalente criundo desta contratagéo terd
Como responsaveis:

GESTOR: (nome, cargo, e-mail e telefone)

FISCAL: (nome, cargo, e-mail e telefone)

4 | Qualificagao Tal exigéncia é de responsabilidade da 6rgéo requisitante que devera
Técnica (se for o analisar se a atividade relativa ao objeto licitado exige registro ou
caso) autorizacdo 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;
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Declaragdo de Disponibilidade de Pessoal Maquinas e
Equipamentos; Laudos técnicos, dentre outros, etc.). Em caso
positivo, especificar o documento a ser apresentado e o 6rgéo
competente para expedi-lo, além do fundamento legal.

5 | Obrigagbes da | Vide TR - simplificar
contratada

6 | Obrigacbes do | Vide TR- simplificar
contratante

7 | Condicoes e
Forma de | Em quantas parcelas e em quantos dias apés a apresentagéo da nota
pagamento fiscal/apresentacédo de relatério de servigos aprovado ete.

8 | Prazo de | A regra geral é que todos os contratos finalizem até 31/12 de cada
Vigéncia do exercicio. A lei admite excegbes para servigos continuos, locagédo de
GontEin equipamentos e programas de informética e para obras e programas

previstos no PPA. Assim, os estimativos de quantidade e prazos de
vigéncia dever&o observar essa regra geral, assim como o limite de
dispensa (Ex. R$ 17.600,00 para todos os anos da contratagédo, na
hipétese de servigos continuos e ndo R$ 17.600,00 por ano.)

9 | Dotacao
orcamentaria

10 | Outros:

Camara Municipal de Frutal, de de 20

Requisitante
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TERMO DE REFERENCIA

Nota Explicativa: Os itens desta pega destacados em cinza/amarelo devem ser
preenchidos pelo érgdo de acordo com cada caso, tendo-se o cuidado de reproduzir as
mesmas definicbes constantes nos itens equivalentes das demais pegas da licitagédo
(Termo de Referéncia, Edital, Minuta de Contrato, etc.), para que cada pega néo traga
previsées contraditorias em relagdo as demais.

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

1- OBJETO:

Contratacdo de empresa para aquisicdo de/prestar servigo de: (descrigdo resumida do
objeto)

2- DESCRICAO DETALHADA:

Nota Explicativa:

1. Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, de forma precisa, suficiente e clara,
evitando especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competig&do ou sua realizagéo.

2. Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, o
consumo, a composigdo, a resisténcia, a preciséo, a quantidade, a qualidade, o modelo, a
forma, a embalagem, os 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 padrées de qualidade
obrigatorios para o bem/servico a ser comprado/contratado, ou seja, as especificagées
técnicas dos bens: (quando o servigo possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve-
se levar em consideragédo as normas técnicas eventualmente existentes quanto a requisitos
minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranga);

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 elaboragdo das especificagdes — tais como por
exemplo, catalogos, desenhos, prototipos, fotos, etc. — poderé ser anexado ao termo de
referéncia.

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

8. Quando for necessario a indicagdo de marca como referéncia de qualidade ou facilitagdo
da descricdo _do _objeto, deve esta ser seguida das expressbes “ou equivalente”, “ou
similar’, "ou de melhor qualidade.

3 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGCAO:
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Nota Explicativa:A justificativa deve ser apresentada pelo setor requisitante e deve
contemplar:

a) a razdo da necessidade da aquisigdo: (motivagdo da contratagéo; beneficios diretos e
indiretos que resultardo da contratagdo; conex&o entre a contratagdo e o planejamento
existente, sempre que possivel; natureza do servigo, se continuado ou néo;

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

NAS HIPOTESES DE INEXIGIBILIDADE/DISPENSA: devera constar neste campo
também

- Justificativa da urgéncia/emergéncia, se for o caso (Dispensa, art. 24, IV)
- Justificativa/Demonstragéo da inviabilidade da competicéo (Inexigibilidade)

- Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servigo (Inexigibilidade e algumas
hipdteses de dispensa)

- Justificativa da vantagem da contratagdo direta em detrimento da realizagdo de um
procedimento licitatorio.

4- FORMA, PRAZO E LOCAL:

Nota explicativa: Descrever tudo que diz respeito a forma como o servigo devera ser
prestado ou o produto fornecido, ou seja, todas as condi¢des consideradas necessarias
para a boa execugéo do contrato, da forma definida pelo Setor solicitante.

Exemplos: Os servigos serdo prestados quantos dias da semana, em quais horarios;
condigbes de armazenamento e transporte do produto, o equipamento deve ser entregue
montado, instalado; utilizagdo de craché de identificagdo, EPI, etc.; prazo de validade do
material. Caso seja necessario, acrescentar outras condi¢gbes para adequagbes com 0O
objeto a ser licitado.

4.1. O fornecimento sera efetuado de acordo com a necessidade do érgdo (parcelado,
integral, etc.), com prazo de entrega ndo superior a Xx (xxxx) dias, contados a partir do
recebimento da AF.

4.1.1. No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega n&o podera
ser inferior a xx (xxxx) (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um terco, dois tercos,
etc.) do prazo total recomendado pelo fabricante.

4.1.2. No caso de impossibilidade de entrega no prazo acima estipulado, a contratada
devera apresentar, dentro deste prazo, justificativa por escrito, devidamente comprovada,
nos casos de ocorréncia de fato superveniente, excepcional ou imprevisivel, estranho a
vontade das partes; e de impedimento de sua execugao, por fato ou ato de terceiros,
reconhecido pela Administragédo em documento contemporaneo a sua ocorréncia, podendo
a justificativa ser aceita ou nao; caso nao seja aceita, incorrera a contratada nas sangdes
previstas neste Termo e na Lei n°® 8.666/93.

4.2. Os bens deverao ser entregues na sede do 6rgao, no enderego Xxxx, no horario das
XX horas as xx horas.

4.2.1. Estara caracterizado o compromisso de entrega dos produtos, bem como de

empenho e pagamento da despesa, apenas mediante a retirada de cada Ordem de
Fornecimento, exclusivamente sobre o conteudo nela disposto.
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4.3. A quantidade prevista no item 2 deste Termo € uma estimativa maxima para o periodo
de validade da Ata de Registro de Pregos, reservando-se a Camara o direito de adquirir o
quantitativo que julgar necessario, podendo ser parcial ou integral, ou até mesmo abster-
se de adquirir qualquer item. (quando for Registro de Pregos)

4.4. Os precos ajustados ja levam em conta todas e quaisquer despesas incidentes no
fornecimento do produto, tais como servigos de frete, viagem, tributos, transporte,
garantia, entre outros.

4.5. Critérios de aceitabilidade do produto:

4.5.1. (especificar, se for o caso)

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

4.6.1. A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(ao) obedecer ao(s) seguinte(s) critério(s) de
sustentabilidade ambiental: (especificar, se for o caso)

Nota Explicativa 1: Nas aquisi¢gdes e contratagbes deve ser dada prioridade para produtos
reciclados e reciclaveis e para bens, servigos e obras que considerem critérios compativeis
com padrées de consumo social e ambientalmente sustentaveis.

Nota Explicativa 2:Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificagdo do
objeto, a comprovagdo dos critérios acima estabelecidos podera ser feita mediante
apresentagdo de certificagdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituigdo
credenciada, ou por qualquer outro meio de prova que ateste que o bem fornecido cumpre
com os critérios de sustentabilidade exigidos no Termo de Referéncia.

Exemplos:

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

b) Verificagédo da disponibilidade e a vantagem de reutilizagdo do bem;

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

ou

4.1. Os servigos serao executados conforme discriminado abaixo: (Servigos)

4.1.1. xxxx;

4.1.2, xxxx,

4.1.3. xxxx;

4.2. A Contratada devera executar o servigo utilizando-se dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios a perfeita execugdo contratual, conforme disposto

neste Termo de Referéncia.

4.3. Os servigos serao executados em até XX dias apos recebido a AF, devendo os
mesmos estarem concluidos em até XX dias apds o inicio de sua execugao.

4.4. Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos:
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4.4.1. xxxx;
4.4.2. XxXxXx;

4.4.3. xxxx,

Nota explicativa 1: O érgao deve definir, quando cabivel, de acordo com cada servigo:
a. rotinas de execugdo dos servigos;
b. quantidade e qualificagdo da méo-de-obra estimada para execugdo dos servigos,

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

d. relagdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e
e. condigbes do local onde o servigo sera realizado.
f.quantitativo de usuarios;

g. horério de funcionamento do 6rgédo e horério em que deverdo ser prestados o0s
Servigos,

h. restricbes de éarea, identificando questbes de seguranga institucional, privacidade,
seguranga, medicina do trabalho, dentre outras;

i. disposigbes normativas internas; e

J. instalagdes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e equipamentos, arquitetura,
decoragédo, dentre outras.

Vale lembrar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e das
necessidades do 6rgao, a licitante tera dificuldade para dimensionar perfeitamente
sua proposta, o _que poderad acarretar sérios problemas futuros na execucdo
contratual.

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

4.5.1. A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(ao) obedecer o(s) seguinte(s) critério(s) de
sustentabilidade ambiental: ( excluir, caso néo seja compativel ao objeto)

5- CRITERIOS DE RECEBIMENTO DO OBJETO:
5.1. Os bens/materiais/produtos/equipamentos serao recebidos: (COMPRAS)

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

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

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

5.3. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes contidas neste Termo de Referéncia e na proposta.
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5.4. No caso de consideradas insatisfatérias as condicdes do produto recebido
provisoriamente, este devera ser recolhido pelo fornecedor, que tera prazo de XX (xxx)
dias para providenciar a sua substituicdo, a partir da comunicagao oficial feita pela Camara
Municipal de Conquista, sem qualquer custo adicional.

5.4.1. Caso a substituicdo ndo ocorra no prazo determinado, estara a contratada incorrendo
em atraso na entrega e sujeita a aplicagao das sang¢des previstas no edital.

5.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos decorrentes da incorreta execugao do contrato.

ou

5.1. O recebimento do objeto dar-se-& definitivamente no prazo de xxx (xxx) dias uteis
apés a conclusdo, uma vez verificada a execugao satisfatoria dos servigos, mediante termo
de recebimento definitivo, ou recibo, firmado pelo fiscal do contrato. (SERVICOS)

5.2. O servico podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes contidas neste Termo de Referéncia e na proposta.

5.2.1. Havendo rejei¢ao dos servigos, no todo ou em parte, a contratada devera refazé-los
no prazo estabelecido pela Administragdo, observando as condigcdes estabelecidas para a
prestagao.

5.3. Na impossibilidade de serem refeitos os servigos rejeitados, ou na hipotese de nao
serem os mesmos executados, o valor respectivo sera descontado da importancia mensal
devida a contratada, sem prejuizo da aplicagao das sangdes cabiveis.

5.4. Em caso de irregularidade ndo sanada pela contratada, a contratante reduzira a termo
os fatos ocorridos para aplicacao de sangoes.

6 - PROCEDIMENTOS DE GESTAOQ E FISCALIZAGAO DO CONTRATO/ATA:

6.1. O contrato/ata ou instrumento equivalente oriundo desta contratagdo tera como
responsavel:

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

6.2.Compete ao Fiscal do Contrato acima identificado exercer a administragao do contrato,
com atribuigdes voltadas para:

a) o controle das questdes documentais da contratagdo, quais sejam, verificar se os
recursos estao sendo empenhados conforme as respectivas dotagdes orgamentarias;

b) acompanhar o prazo de vigéncia do contrato;

c) verificar a necessidade e possibilidade da renovagao/prorrogacao;

d) estudar a viabilidade de realizagao de reequilibrio econémico-financeiro e da
celebracédo dos respectivos termos aditivos, etc.

e) exercer a verificagdo concreta do objeto, devendo verificar a qualidade e
procedéncia da prestagao do objeto respectivo;

f) atestar documentos fiscais;

g) exercer o relacionamento necessario com a contratada;

h) dirimir as duvidas que surgirem no curso da execugao do contrato, etc.

Nota explicativa: A fiscalizagdo da execugdo contratual so pode ser realizada de forma
adequada por quem tenha experiéncia na area.
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6.4. O fiscal do contrato anotara em registro proprio 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 necessario a regularizagao das faltas
ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis.

6.5. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
fornecedor/prestador de servigos, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da Administragdo 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 nédo seja hipéi‘ese de exigéncia de amostra ou se 0 ”séi‘érm\
interessado entender ndo ser necessario anélise prévia de amostrar, RETIRAR TODO O |
ITEM.

Nota explicativa 2: A descrigéo correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior
parte dos casos, garantira a qualidade da contratagdo, sem necessidade de se exigir a
apresentagdo de amostra, a qual deve ser reservada para situagées excepcionais. Tal
exigéncia é cabivel no pregdo, desde que feita apos 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 especificas para a
apresentagéo e anélise 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 verificagdo da compatibilidade com as
especificagdes deste Termo de Referéncia.

7.1.1. Caso o produto seja da(s) marca(s) de referéncia, fica dispensada a apresentagao
de amostra do mesmo.

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

7.2.1. O licitante que ndo puder encaminhar a(s) amostra(s) no prazo acima indicado
devera solicitar sua prorrogagao, desde que por motivo justificado e aceito pelo Pregoeiro,
que definira novo prazo para o envio do produto, sob pena de desclassificagéo.

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

7.4. Os exemplares colocados a disposicao da Administracdo serdo tratados como
protétipos, podendo ser manuseados, desmontados ou instalados (podem ser abertos,
cozidos, preparados, testados etc.), bem como conectados a equipamentos e
submetidos aos testes necessarios.
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7.5. Os licitantes deverdo colocar & disposicdo da Administragdo todas as condicoes
indispensaveis a realizagdo de testes e fornecer, sem 6nus, os manuais impressos em
lingua portuguesa, necessarios ao seu perfeito manuseio, se for o caso.

7.6. O exame das amostras tem por objetivo confrontar os materiais propostos com as
especificagées exigidas neste termo de referéncia, em especial, no que diz respeito a
qualidade, durabilidade, funcionalidade e desempenho dos materiais, de forma que os
mesmos ao serem utilizados nao provoquem ou sofram danos, primando pela eficiéncia e
economicidade (relagéo custo-beneficio) na Administragéo preservando, destarte, o erario
publico.

7.7. Sera considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes critérios:
7.7.1. XXXXXXXXXXXXX (definir os critérios para anélise das amostras)

7.8. As amostras serdo analisadas pela Comissdo Especial formada pela equipe
xxxxxxxx nomeada pela Portaria N° xxxxxx/20xx

7.8.1. Os membros da comissdo analisardo individualmente cada amostra de acordo com
as especificagdes e critérios exigidos no item 7.7.

7.9. Sera desclassificada a proposta do licitante que tiver amostra rejeitada ou nao a
entregar no prazo estabelecido, mediante Laudo Técnico de analise das amostras
expedido pelo setor requisitante.

7.10. Em caso de desclassificagdo da proposta vencedora serao solicitadas as amostras
do segundo colocado e assim sucessivamente obedecida a ordem de classificagao.

7.11. As amostras porventura apresentadas e reprovadas poderao ser retiradas pelos
interessados até 30 (trinta) dias apdés a conclusdo do procedimento licitatorio
(homologagédo, revogagdo ou anulagdo). Decorrido esse prazo ndo mais poderao ser
reclamadas, reservando-se o direito de utiliza-las, doa-las ou simplesmente 27escarta-las.

7.11.1. As amostras entregues, se aprovadas, serdo computadas no quantitativo do objeto
a ser entregue.

8 — REALIZACAO DE VISTORIA: (quando necessario, na hipétese de prestagdo de
servigos. Retirar nas demais hipoteses)

8.1. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante podera
realizar vistoria nas instalagdes do local de execugado dos servigos, 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 duvidas referentes a planilha orcamentaria base,
especificagdes e projetos.

8.2. A visita técnica sera facultativa.

8.2.1. As empresas que nao visitarem os locais de prestagao dos servigos nao poderao,
em hipotese alguma e em nenhum tempo, alegar desconhecimento em relagdo aos
servicos para a elaboracao de sua proposta comercial em decorréncia de sua auséncia na
referida visita.

8.2.2. E de responsabilidade da licitante a ocorréncia de eventuais prejuizos em virtude de
sua omissao na verificacado dos locais de prestagdo dos servigos.

27



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

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

9 - GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIA TECNICA:

Nota explicativa:Caso ndo seja necessaria a garantia dos produtos/servigos, essa

clausula devera ser excluida e as demais renumeradas.

9.1. DA GARANTIA (quando cabivel. Em caso contrério, retirar):

9.1.1. A Contratada devera comprometer-se a prestar a garantia minima estabelecida nas
especificagdes técnicas de cada produto constante deste Termo de Referéncia (ou
especificar o prazo aqui), 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 do recebimento definitivo dos
produtos.

9.1.3. As hipdteses de exclusdo da garantia sdo 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 movimentagao dos produtos entre unidades da Contratante efetuado com recursos
préprios 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 Codigo 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 onus para a Contratante, a substituicao dos produtos cbjetos deste Termo
de Referéncia, quando os mesmos apresentarem defeitos de fabrica ou divergéncia em
relagao as especificagdes exigidas.

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

9.2. DA ASSISTENCIA TECNICA:

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

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




9.2.1.2. A retirada e a devolugéo dos produtos na sede da Camara Municipal, localizada
(inserir enderego) sera providenciada pela Contratada, mediante notificagdo formalizada
pelo fiscal do contrato.

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

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

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

9.2.5. Entende-se por manutencgéo corretiva, aquela destinada a remover os defeitos de
fabricacdo apresentados nos equipamentos, compreendendo substituicdes de pecas,
ajustes, reparos e corre¢des necessarias.

10 - DOCUMENTAGAO:

18.1. A habilitagdo juridica, a regularidade fiscal e trabalhista e a qualificagdo econémico-
financeira, serao definidas pela Setor de Licitag&o.

(Para os casos da inexigibilidade e dispensa de licitagdo deverdo ser observados os
documentos exigidos na IN)

18.1. QUALIFICAGAO TECNICA:

Nota Explicativa 1: /tem mais comum no caso de servigos.

Nota Explicativa 2: Tal exigéncia é de responsabilidade da 6rgéo requisitante que devera
analisar se a atividade relativa ao objeto licitado exige registro ou autorizagdo para
funcionamento, em razdo de previsdo normativa (Alvaréa 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 orgao competente
para expedi-lo, além do fundamento legal.

Nota explicativa 3: A Administragdo podera dispensar a apresentagdo de alguns dos
requisitos de qualificagéo técnica nas licitagbes de menor valor e complexidade, de acordo
com o vulto e as peculiaridades de cada contratagéo.

Nota Explicativa 4:A exigéncia de certificagbes técnicas como critério de habilitagédo dos
licitantes, (certificagdo ISSO, registro no INPI, etc. fere o principio da isonomia e
competitividade.

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

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

10.2.1. Comprovacgéo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto a ser contratado, bem como a
indicacao das instalagdes, do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis para
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a realizagdo do objeto da licitagdo, bem como a indicagéo e qualificagéo de cada um dos
membros da equipe de trabalho que se responsabilizara pelos servigos;

10.2.2. A comprovacao de aptidao sera 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
deverao conter:

10.2.2.1. Nome empresarial e dados de identificacao da instituicdo emitente ou Pessoa
Fisica (CPF, CNPJ, endereco, telefone, fax, etc.);

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 informagdes;

10.2.2.4. Comprovagado de capacidade de prestagdo de servigos, nos mesmos moldes e
caracteristicas definidas para o objeto da licitagao;

10.2.2.5. Periodo de prestagéo de servigo,
10.2.2.6. XXX XXX XXX

10.2.3. Para atendimento do disposto no item 10.2.2.4., € admitido o somatdrio de
atestados, desde que esta soma permita aferir a existéncia de qualificagio técnica
compativel com as caracteristicas do objeto da licitagao.

10.2.4. Indicagdo das instalagtes, do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis
para a realizacado do objeto da licitagdo, mediante a apresentagdo de relagéo explicita e
declaragao formal de sua disponibilidade, sob as penas da lei, vedadas, entretanto, as
exigéncias de propriedade e de localizagéo prévia. (se for necessario);

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

10.2.6. No caso de dois ou mais licitantes apresentarem atestados de um mesmo
profissional como responsavel técnico, como comprovagao de qualificagéo técnica, todos
serao inabilitados.

10.2.7. Comprovagao 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 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou
indireta, federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, ou ainda, para empresa
privada, os 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 socio, o
administrador, o diretor; o empregado devidamente registrado na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, e o prestador de servicos, com contrato escrito firmado com o licitante;
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10.2.7.2. Caso o licitante seja cooperativa, a comprovagao de que trata esse subitem deve
referir-se exclusivamente a cooperados, e dar-se-a pela apresentagéo dos respectivos atos
de inscrigao;

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

10.2.8. No decorrer da execugao 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
Administracgao;

10.2.9. Declaracéo indicando o nome, CPF e numero do registro do responsavel técnico
que acompanhara a execugao dos servigos de que trata o objeto.

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

11. 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.

11.1. Apos a adjudicagdo do objeto do certame e até a data da assinatura do contrato, o
licitante vencedor devera prestar garantia correspondente a ...... %, (o limite de garantia é
de 5%, em geral), sobre o valor da contratagdo, em conformidade com o disposto nos §§
2° e 3° do art. 56 da Lei Federal n. 8666/93.

11.2. A garantia prestada sera liberada apo6s a execugao do contrato, conforme dispe o
§4° do art. 56 da Lei Federal n. 8666/93.

11.3. A nao prestacdo de garantia equivale a recusa injustificada para a contratacgao,
caracterizando descumprimento total da obrigagdo assumida, ficando a adjudicataria
sujeita as penalidades legalmente estabelecidas.

11.4. A garantia prestada pela contratada respondera por todas as suas obrigagOes
decorrentes da contratacao, inclusive as multas que a ela venham a ser aplicadas.

12 - OBRIGACAO DAS PARTES:

| Nota explicativa: adaptar quando for realizado via sistema de registro de pregos)

12.1. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA &COMPRAS)
12.1.1. Tomar todas as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do Contrato;

12.1.2. Efetuar a entrega dos bens/produtos/materiais em perfeitas condigées, no prazo
e local indicados pela Administragcao, em estrita observancia das especificagées do Edital
e da proposta, acompanhado da respectiva nota fiscal constando detalhadamente as
indicagées da marca, fabricante, modelo, tipo, procedéncia e prazo de garantia;



12.1.3. Os bens devem estar acompanhados, ainda, quando for o caso, do manual do
usuario, com uma versdo em portugués, e da relagdo da rede de assisténcia técnica
autorizada (se for o caso);

12.1.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do produto, de acordo com 0s
artigos 12, 13, 18 e 26, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei N° 8.078, de 1990);

12.1.5. 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), o produto com avarias ou defeitos;

12.1.6. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicbes de habilitagdo e qualificacéo exigidas na
licitagao;

12.1.7. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administragao, inerentes ao objeto
da licitagao;

12.1.8. Comunicar ao Fiscal do Contrato, por escrito, sempre que verificar condi¢cbes
inadequadas ou a iminéncia de ocorréncias que possam vir a prejudicar o correto
fornecimento do produto;

12.1.9. Nao transferir a terceiros, por qualguer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigagdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada,
exceto nas condigbes autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

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

18.1.2. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de
pessoal, prestacdo 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 6rgdo e as especificagbes do objeto da aquisigdo, pode ser
necessario que se arrolem outras obrigagbes a cargo da Contratada, com detalhes mais
aprofundados.

12.2. OBRIGACOES DO CONTRATANTE: (COMPRAS)

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

12.2.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especifica¢cdes constantes do Edital e da proposta, para fins de

aceitacao e recebimento definitivos;

12.2.3. Rejeitar todo e qualquer produto de ma qualidade e em desconformidade com as
especificagdes deste Termo;

12.2.4. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos
contratada em relagao ao objeto do Contrato;
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12.2.5. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

12.2.6. Acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, o que nao fara cessar ou diminuir
a responsabilidade da contratada pelo perfeito cumprimento das obrigagdes estipuladas,
nem por quaisquer danos, inclusive quanto a terceiros, ou por irregularidades constatada;

12.2.7. Efetuar o pagamento no valor correspondente ao fornecimento do objeto, prazo e
forma previstos neste Termo de Referéncia;

12.2.8. Proporcionar acesso e movimentagdo do pessoal contratado as suas instalagées;

12.2.9. Decidir acerca das questdes que se apresentarem durante a execugao do contrato,
se ndo abordadas no Termo de Referéncia;

12.2.10. Verificar a regularidade fiscal e recolhimento dos encargos sociais antes de efetuar
0 pagamento;

12.2.11. Aplicar a contratada as penalidades contratuais e regulamentares cabiveis.
12.1. OBRIGACOES DA CONTRATADA BSERVICOS)
12.1.1. Tomar todas as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do Contrato;

12.1.2. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela Contratante,
atendendo prontamente a quaisquer reclamacdes;

12.1.3. Executar os servigos conforme especificagbes do Termo de Referéncia e de sua
proposta, com 0s recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais;

12.1.4. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as 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 incorregdes resultantes da execug¢do ou dos materiais
empregados, a critério da Administragao;

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

12.1.6. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais € morais
causados pela agdo 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 obrigagdes abaixo, caso contrario
excluir os itens 12.1.7 a 12.1.9.2:

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

12.1.8. Quando o projeto se referir a obra imaterial de carater tecnologico, insuscetivel de
privilégio, a cessao dos direitos incluira o fornecimento de todos os dados, documentos e
elementos de informacao pertinentes a tecnologia de concepcéao, desenvolvimento, fixagao
em suporte fisico de qualquer natureza e aplicacao da obra;



12.1.9. Assegurar a Contratante:

12.1.9.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre
as eventuais adequagbes e atualizagbes que vierem a ser realizadas, logo apos o
recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir,
alterar e utilizar os mesmos sem limitagées;

12.1.9.2. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagées técnicas, da
documentagao produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na
execucdo do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando
proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizagdo expressa da Contratante, sob pena
de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

12.1.10. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a
serem executados, de conformidade com as normas e determinagdes em vigor,

12.1.11 Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados
que adentrardo o érgao para a execugao do servigo, os quais devem estar devidamente
identificados por meio de cracha;

12.1.12. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas na legislagéo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere
responsabilidade a Administracao;

12.1.13. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientagbes da
Administragao, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o caso;

12.1.14. Relatar a Administracao toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacao dos servigos;

12.1.15. Nao permitir a utilizagao do trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de
dezoito anos e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condigao de
aprendiz, a partir de quatorze anos, nos termos do art. 7°, XXXIII da Constituicao Federal,

12.1.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitagao;

12.1.17. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigagbes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestagbes a que esta obrigada,
exceto nas condigdes autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

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

18.1.2. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes
de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento ao objeto
da licitagéo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do §
1° do art. 57 da Lei N° 8.666, de 1993.

Nota Explicativa: As clédusulas acima sdo as minimas necessarias. Pode ser necessario
que se arrolem outras obrigagbes conforme as necessidades peculiares do 6rgéo a ser
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atendido e as especificagdes do servigo a ser executado. Portanto, dependendo do servigo
e da situagdo, a cléusula de obrigagdes da Contratada deverd ser acrescida de mais
detalhes.

12.2. OBRIGAGOES DA CONTRATANTEBSERVICOS)

12.2.1. 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;

12.2.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

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

12.2.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes no curso
da execugao dos servicos, fixando prazo para a sua corregao;

12.2.5. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos
contratada em relagdo ao objeto do Contrato;

12.2.6. Acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato, o que néo fara cessar ou diminuir
a responsabilidade da contratada pelo perfeito cumprimento das obrigagdes estipuladas,
nem por quaisquer danos, inclusive quanto a terceiros, ou por irregularidades constatada;

12.2.7. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagéo do servigco, na forma do
contrato;

12.2.8. Proporcionar acesso e movimentagdo do pessoal contratado as suas instalagoes;

12.2.9. Decidir acerca das questdes que se apresentarem durante a execugao do contrato,
se ndo abordadas no Termo de Referéncia;

12.2.10. Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam mantidas, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas pela Contratada, todas as condigdes de
habilitagado e qualificagdo exigidas na licitacao;

12.2.11. Aplicar a contratada as penalidades contratuais e regulamentares cabiveis.

13 — CRITERIO DE ACEITABILIDADE DOS PRECOS:

Nota explicativa: A regra a ser observada pela Administragdo nas licitagbes é a do
parcelamento do objeto, conforme disposto no § 1° do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993. 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 nédo represente perda de economia de escala. Por ser o
parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este nédo for adotado.

13.1. (Definir um dos critérios abaixo)
a) Menor prego por item;

b) Menor prego por lote
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c) Menor prego global;
d) Maior desconto global sobre a tabela de pregos (nome da tabela); ou,

D) Maior desconto por item da tabela de pregos (nome da tabela)

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

18- Justifica-se a adogéo do critério de “Menor Prego Global’, uma vez que o objeto da
licitagdo abrange itens de natureza semelhantes, relacionados entre si, sendo que
o agrupamento de seus itens resulta na melhor interagdo entre as diferentes fases
de execucgéo dos servigos, auferindo a Administragdo maior controle dos servigos a
serem prestados, com vista a melhor atender o interesse publico.

2- A adjudicagdo por prego global se deve ao fato de todos as atividades a serem
executadas estarem intrinsecamente relacionadas. A execugdo dos servigos por mais de
uma empresa acarretaria elevado custo de administragdo em uma complexa rede de
coordenacéo entre os projetos e os executantes, certamente, comprometeria a qualidade
e efetividade dos resultados para o Municipio.

Nota Explicativa2: No caso de escolha do critério de maior desconto sobre tabela de
pregos, o setor solicitante devera apresentar justificativa técnica para tal escolha. Exemplo:

18- Justifica-se a adogéo do critério “maior desconto (global ou por item) sobre a tabela
de pregos do fabricante”, tendo em vista a impossibilidade de previsdo de quais
pegas serdo substituidas ao longo da vigéncia do registro, sendo certo ainda que
esta é a unica forma de se garantir o fornecimento de pegas originais.

Nota Explicativa3: Caso necessario acrescentar as clausulas:
*Limite de aceitabilidade dos pregos (se vai ou ndo estabelecer prego maximo),

*Necessidade ou ndo de apresentagdo de planilha de composigdo de custo, no caso de
servigos, esse documento é recomendavel, exceto para servigos pontuais, de pouca
duragéo.

14 - DA SUBCONTRATACAOQBSERVICOS)

Nota explicativa01: Caso seja vedada a subcontratagdo, essa clausula devera ser
excluida e as demais deverdo ser renumeradas. Caso seja permitida a subcontratagéo,
essa clausula devera ser mantida e incluidos os subitens que especifiquem seus limites
e/ou condigdes.

Nota explicativa02: adaptar quando for realizado pregéo via sistema de registro de precgos.

14.1. A contratada, na execucdo 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 condigdes:

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

14.2. Em qualquer hipdtese de subcontratacdo, permanece a responsabilidade integral da
Contratada pela perfeita execugdo contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e
coordenacao das atividades da subcontratada, bem como responder perante a Contratante




pelo rigoroso cumprimento das obrigagdes contratuais correspondentes ao objeto da
subcontratagao.

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

14.4. A subcontratacdo somente serd autorizada mediante apresentagdo, pela empresa
subcontratada, de toda a documentacao de habilitagdo exigida no Edital.

14.5. A empresa e/ou pessoa fisica contratada é responsavel pelos danos causados pela
subcontratada a Administrac&o ou a terceiros na execugao do objeto subcontratado.

14.6. A empresa contratada compromete-se a substituir imediatamente a empresa e/ ou
pessoa fisica subcontratada, na hipétese de extingdo da subcontratagéo, sob pena de
aplicagéo das sangdes previstas no edital e seus anexos.

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

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

| — Empresa:

a) Regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista e qualificagéo técnica;

b) Nota fiscal em nome da subcontratante; (empresa vencedora da licitagéo)
Il - Pessoa Fisica:

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

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

15- SANCOES APLICAVEIS:

15.1. O descumprimento de quaisquer das clausulas ou obrigacbes diretas ou indiretas
decorrentes deste termo de referéncia podera ensejar a aplicagdo das penalidades
previstas no art. 7° da Lei 10.520/02 ao contratado, nos termos de clausula editalicia
especifica, também previstas na ata/instrumento contratual.

16 — CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO:

Nota explicativa: em quantas parcelas e em quantos dias apos a apresentagédo da nota
fiscal/apresentagéo de relatorio de servigos aprovado efc.

16.1 O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancaria emitida por processamento
eletrénico, a crédito do beneficiario, em conta bancaria a ser indicada pela contratada em
sua proposta, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data do recebimento da Nota
Fiscal/Fatura devidamente conferida e aprovada pela Contratante.

16.1.1. A nota fiscal devera ser emitida sem rasuras, contendo como beneficiario/cliente a
Camara Municipal de Conquista, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 20.931.994/0001-77, com
a descri¢ao clara do objeto do contrato.




16.1.2. As notas fiscais ou documentos que a acompanharem para fins de pagamento que
apresentarem incorregdes serdo devolvidos a Contratada, e o prazo para o pagamento
passara a correr a partir da data da reapresentagao dos documentos considerados validos
pela Contratante, ndo respondendo esta por quaisquer encargos resultantes de atrasos na
liquidagao dos pagamentos correspondentes.

16.2. O pagamento fica condicionado @ manutengéo da regularidade fiscal e trabalhista
exigida no Edital por parte da Contratada.

16.2.1. Constatada situagao de irregularidade das condi¢des de habilitagao, a Contratada
sera notificada, sem prejuizo do pagamento pelo fornecimento ja efetuado/pelos servicos
ja prestados, para, num prazo exequivel, fixado pela Contratante, regularizar a situagao,
ou, no mesmo prazo, apresentar defesa, sob pena de resciséo contratual.

16.2.2.0 prazo para regularizagdo ou encaminhamento da defesa de que trata o subitem
anterior podera ser prorrogado a critério da Contratante.

16.3. Sobre o valor devido a Contratada, a Camara efetuara as retengdes tributarias
cabiveis.

16.3.1. Caso a contratada seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos
e Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES, devera
apresentar, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura, a devida comprovagao, a fim de evitar a
retencdo na fonte dos tributos e contribuigées, conforme legislagao em vigor.

16.3.2. Quanto ao ISSQN, sera observado o disposto na LC n® 116/2003 e legislagao
municipal aplicavel. (no caso de servigos)

16.3.2.1. A Contratada devera apresentar, junto a Nota Fiscal, a prova do recolhimento do
imposto acima referido, caso n&o seja hipétese de retencéo pela Camara. (no caso de
Servigos)

16.4. No caso de eventual atraso de pagamento, e mediante pedido da Contratada, o valor
devido sera atualizado financeiramente pelo indice de Pregos ao Consumidor Amplo
(IPCA), desde a data a que se referia até a data do efetivo pagamento, mediante aplicacao
da seguinte férmula:

AF = [(1 + IPCA/100)N/30 -1] x VP, onde:

AF = atualizagao financeira;

IPCA = percentual atribuido ao indice de Pregos ao Consumidor Amplo, com
vigéncia a partir da data do adimplemento da etapa;

N = numero de dias entre a data do adimplemento da etapa e a do efetivo
pagamento;

VP = valor da etapa a ser paga, igual ao principal mais o reajuste.

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

Nota explicativa: Podem ser elencados neste item outros documentos que o Setor
entender necessarios como condigdo para pagamento, além do que estiver definido em IN
especifica da Controladoria Geral do Municipio.

17 — PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO:
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Nota explicativa01:A regra geral é que todos os contratos finalizem até 31/12 de cada
exercicio. A lei admite excegdes para servigos continuos, locagédo de equipamentos e
programas de informética e para obras e programas previstos no PPA. Assim, 0s
estimativos de quantidade e prazos de vigéncia deverdo observar essa regra geral.

Nota explicativa02: adaptar quando for realizado pregéo via sistema de registro de pregos
para prazo méaximo de vigéncia de 12 meses, néo prorrogéveis da respectiva Ata.

Conquista, de de 20XX.

(Nome do Diretor Administrativo)

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

COTACAO DE PRECOS - PESQUISA DE MERCADO
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Nota Explicativa 01: Neste ponto o Termo de Referéncia se secciona, para que seja possivel que
o0s responséveis informem o valor estimado da contratagdo, de acordo com a cotagéo de pregos
realizada.

ATENCAO: A COTACAO DE PRECOS NAO FAZ PARTE DO TR-ELA VIRA EM DOCUMENTOS
APARTADOS, ANEXADOS AO TR PELA DIVISAO DE COMPRAS E GESTAO DE CONTRATOS.

VALOR ESTIMADO DA LICITAGAO/VALOR DA CONTRATACAO (na hipdtese
de inexigibilidade ou dispensa)

Nota Explicativa: Observar a numeragéo sequencial de acordo com o TR

Conforme cotagéao de precgos referente ao objeto XXXXXXXXKXXXXXXXX, o valor
total estimado para a presente contratacao é de R$xxxxxxx (valor por extenso). Os
valores unitarios correspondentes aos produtos/servigos especificados neste TR
sdo os constantes do mapa de apuragdo, em anexo, bem como a metodologia de
apuragao dos pregos de referéncia.

Nota explicativa 1:Quando for impossivel a manutengdo de no minimo 3 cotagdes, seja por
caracteristicas do préprio mercado ou por comportamento dos pregos em determinado periodo ou
circunstancia, ou, ainda, se for impossivel a obtengdo de no minimo 3 parémetros de pregos, tais
ocorréncias serdo devidamente justificadas NESTE CAMPO, anexando para tal finalidade, se for o
caso, documentos que comprovem o desinteresse dos potenciais fornecedores/prestadores de
servigo ou a limitagéo do préprio mercado.

Nota explicativa 2: Sempre que possivel, devera a Divisdo de Compras e Gestédo de Contratos
deixar explicito, os pregos porventura desconsiderados para formagdo do valor estimado da
licitagéo.

Nota explicativa 3: Nas hipéteses de Dispensa do art. 24, Il, da Lei de Licitagbes, € obrigatério
anexar aos autos a declaragdo do art. 15 da IN 001/2018.

ATENCAO: OS ITENS ABAIXO DEVEM SUBSTITUIR O ITEM ANTERIOR (COTACAO DE
PRECOS - PESQUISA DE MERCADO), NAS HIPOTESES DE INEXIGIBILIDADE:

18- VALOR DA CONTRATA(}AO Conforme justificativa do Termo de Referéncia que tem como
objeto XXXXXXXXXXXXXXX, o valor total estimado para a presente contratagéo € de REXXXXXXX.

18.1. EMPRESA A SER CONTRATADA &razéo social, CNPJ e enderego)
Nota Explicativa: Nas dispensas, havendo diversos itens cotados por empresas diferentes, e

imprescindivel apontar todas as contratadas e os respectivos itens, através de um relatorio que
sintetize as cotagdes realizadas.

PROPOSTA MAIS BARATA/VANTAJOSA: XXXXXXXXXXXXXXXXXX (nome da
empresa que apresentou 0 menor orgamento e possui todos os documentos de habilitagéo)
(UTILIZADO NAS COMPRAS DIRETAS E DISPENSAS EM RAZAO DE VALOR, QUANDO
NAO SEJA NECESSARIA A REALIZACAO DE PROCESSO LICITATORIO)

Conquista, de de 20__

(Servidor responsavel pela cotagéo de pregos)
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ATESTADO DE DISPONIBILIDADE FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

DISPONIBILIDADE FINANCEIRA: ( ) SIM () NAO

Nota Explicativa: Neste ponto o Termo de Referéncia se secciona novamente, para que seja
possivel que os respectivos responsaveis informem a dotagdo, orgamentaria e a disponibilidade
financeira.

DOTACAO ORCAMENTARIA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

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

Conquista, de de 20___.

ASSESSORIA CONTABIL
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AUTORIZAGAO PREVIA

Autorizo o Processo de Compras, que tem como objeto XXXXXXXXX)
determinando o cumprimento absoluto da legislagao aplicavel, em todas as suas
fases.

Declaro ainda, para fins do disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF N°
101/2000) que a despesa que se pretende realizar, nos termos do respectivo TR,
tem adequacdo orgamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual (LOA) e
compatibilidade com o plano plurianual (PPA) e com a lei de diretrizes
orgamentarias (LDO) (art. 16, inciso Il, §§ 1° e 4° da Lei de Responsabilidade
Fiscal).

Conquista, de de 20

Presidente da Camara Municipal
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SOLICITACAO DE ORGAMENTO

Conquista, de de 20__.

Assunto: Solicitacdo de orgcamento para fornecimento de xxxxxxxxxx/prestagéo
de servigos de XXXXXXXXXXX

Prezado Sr:

Estamos realizando uma pesquisa de prego para servigo/fornecimento de
xxxxxxxxx, incluindo o servigo de entrega (se for o caso), para a Camara Municipal
de Conquista.

Assim, solicitamos orgamento para fornecimento do item/servico abaixo descrito:

Un Marca* R$

Item gz
Descricao Quant R$ Unt. Global

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

INFORMAMOS QUE CASO SEJA EFETUADA A CONTRATAGAO, E
OBRIGATORIO ENVIAR PARA A CAMARA MUNICIPAL A PROVA DE
RECOLHIMENTO DO ISS, CASO NAO SEJA HIPOTESE DE RETENCAO DO
IMPOSTO PELA CAMARA MUNICIPAL

Nome e matricula do servidor responsavel pela solicitagao

Nota Explicativa 01: Os itens desta pecga destacados em cinza devem ser preenchidos pela Divis&o
de Compras e Gestédo de Contratos, de acordo com o disposto no Termo de Referéncia. O TERMO
DE REFERENCIA SERA ENVIADO OBRIGATORIAMENTE EM ANEXO A SOLICITAGCAO DE
ORCAMENTO.

Nota Explicativa 02: o campo "MARCA” ndo podera ser preenchido pela Divisdo de Compras e
Gestdo de Contratos, somente pelo fornecedor/prestador de servigos, quando enviar o seu
orgamento.




A Empresa XXXXXXXXXXX

ORGAMENTO (PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

Interessado: Camara Municipal de Conquista

Objeto: (descrever conforme contido na solicitagéo de orgamento)

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

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

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

Nome do estabelecimento:
CNPJ:

Enderego:

E-mail:

Telefone:

Nome Representante Legal:

Validade do orgamento:
Declaro que o presente orcamento foi elaborado considerando as condi¢des e
requisitos constantes da Solicitagdo de Orgamento encaminhada pela Camara
Municipal de Conquista.

Local e data:

Assinatura do Representante Legal

Nota Explicativa: Este modelo é apenas uma sugestéo.
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OFICIO SOLICITAGAO ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Oficio n. XXX/20__

Conquista, de de 20 .

Ao Senhor (Nome) (cargo/érgao)

A CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA, consulta Vossa Senhoria sobre a
possibilidade de adesdo a Ata de Registro de Pregos n°....../20...., referente ao
Biggao n® ..o /20....., realizada por esta(e) <érgao ou instituigdo>.A referida
adesao visa a aquisicdo de <objeto>, por esta Camara, junto a(s) licitante(s)
vencedora(s) do certame, conforme tabela abaixo:

R$
Item Un. | Quant | Marca Unt.

Descrigao R$ Global

Valor total da adesdo R$

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

Para formalizacdo do processo de adeséao, solicitamos, ainda, copia da seguinte
documentacéao: a) Edital, Anexos e publicagao de seu extrato b) Publicagao da Ata
de Registro de Pregos; c) Ata do Registro de Prego; d) Comprovagéo de
regularidade fiscal e trabalhista, bem como da qualificagéo técnica e econémico-
financeira do(s) fornecedor(es); e) Comprovagao das demais condi¢gbes de
habilitacao.

Atenciosamente,

Secretario Geral
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OFICIO DE CONVOCAGAO PARA ASSINATURA DO CONTRATO OU ATA DE
REGISTRO DE PRECOS

Oficio no XXX/20__.

Conquista, de de20 .

Biashiviilinsnnbib (razdo social da empresa)
Prezados Senhores,

A CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA, apés 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 a

EMPreSA......oiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ,estabelecida a ............coooeeeiiiiinnnn , ha cidade de
....................... .no Estadode .........................., devidamente inscrita no CNPJ sob
s 8 | para, no prazo de até 03 (trés) dias uteis, a contar do

recebimento da presente convocagdo, cumprir as formalidades necessarias e
celebrar o CONTRATO (ou assinar ata de registro de pregos), Sob pena de decair do seu
direito a contratacéo, sem prejuizo da aplicagao das penalidades previstas no artigo
81 da Lei Federal n. 8.666/93 e no respectivo Termo de Referéncia/Edital.

Atenciosamente,

Setor de Compras
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME J

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

Conquista, xxx de xxxx de 20xx.

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

Aos <inserir dia> dias do més de <inserir més> do ano de <inserir ano> , lavrei
o presente Termo de Abertura do Processo Licitatorio <inserir modalidade, n°/ano>
oriundo do PC n° <inserir n°/ano>, nesta fl. <inserir n°>, em continuidade ao Volume
<inserir n°® em romano>, constituido das fls. <inserir n°> a <inserir n°>.

Conquista, xxx de xxxxxxx de 20xx.

Nome do servidor responsavel, cargo e matricula.
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TERMO DE ALTERAGAO DE NUMERAGAO B

Registre-se que, neste Setor (inserir nome do setor onde ocorrer o motivo da
alteragdo de numeragédo), em 00/00/0000, renumeraram-se as folhas deste PC 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 Alteragao
de Numeracao passa a ser a pagina de n°<inserir n°>.

Conquista, xx de xxxxxxxxx de 20xx.

Nome do servidor responsavel, cargo e matricula.
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DECLARAGAO DE EXISTENCIA/INEXISTENCIA DE PROCESSO
LICITATORIO EM ANDAMENTO OU CONCLUIDO OU EVENTUAL
COMPRA DIRETA ANTERIOR

Declaro que nao existem processo(s) licitatério(s) em andamento ou
concluido(s) e nem compras diretas ja realizadas, neste exercicio de 20XX,

que tenham como objeto
, Objeto este
constante da Solicitacao de n.° nem tampouco objetos similares ou

que possam caracterizar fracionamento de despesa, nos termos da Portaria
STN n. 448/2002 e alteragdes posteriores.

ou

Declaro que existe o seguinte PC de n. XXXX/20XX, referente a
(Pregéo/Dispensallnexigibilidade/Compra Direta) de n. XXXX/20XX em
andamento/ja concluido, neste exercicio de 20XX, que tem como objeto
, no valor de R$

XXXXXXXXX, o que,em tese, pode caracterizar fracionamento de despesa.

Do exposto, encaminho a OSCS em anexo para que a Secretaria Geral
tome uma, das seguintes providéncias, nos termos do art. 15 da IN n.
001/2018:

Adequacao do pedido ao limite legal do art. 24, |l da Lei de Licitagdes;
Arquivamento do PC;

Elaboragéo de TR para fins de abertura de competente processo licitatério;
Demonstre a néo ocorréncia de fracionamento.

Conquista, de de 20

Setor de Compras

Nota explicativa: Apenas para os processos de Dispensa e Compras Diretas
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TERMO DE DEVOLUGAO DE TR OU DE PC

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

tendo em vista a auséncial/insuficiéncia das
seguintes informag¢des/documentos:

1

2

£

4 (listar o que
precisa ser acrescentado ou informado no TR/PC).

Informo que sem o atendimento das informagdes acima elencadas nao sera
possivel realizar a cotagdo de pregos/elaboragdo do edital/formalizagéao do
processo de dispensalinexigibilidade.

Solicitamos, assim, que sejam realizadas as adequagdes necessarias, a fim de este
Setor possa atender a sua solicitagao.

Por fim, esclarecemos que os prazos de que este setor dispde para cumprir as suas
atribuigbes, conforme previsdo contida na Instrugdo Normativa n.° 001/2018 da
Controladoria Geral passarao a contar a partir do novo protocolo do TR/PC desde
que devidamente retificado.

Atenciosamente,

Conquista, de de 20 :

) 9,0.9.9.9.9.6.9.0.90.9.9.0.00699904
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CHECK LIST PREGAO PRESENCIAL

Processo n° PP n° Data Abertura Data Publicagao
Objeto:
SIM | NAO PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal N° 8.666/93.
02 0SCS
02.1 | Termo de Referéncia

03 Pesquisa de prego de mercado

04 Atestado de disponibilidade financeira e orgamentaria

05 AP e Despacho LRF

06 Designagdo Pregoeiro e equipe apoio

07 Edital e pegas obrigatérias

08 Parecer da Assessoria Juridica

09 Comprovante de publicagéo do Edital

11 Esclarecimentos/impugnagéo do edital.

12 Resposta a impugnacéo/esclarecimento e publicagao

13 Modificagdo dos termos do edital e publicagdo

14 Credenciamento

15 Propostas

16 Habilitagao

17 Ata circunstanciada da sesséo de Pregéo

18 Quadro comparativo e histérico de lances

19 Interposicdo de recurso

20 Publicagdo do Comunicagéo de apresentacéo de razdes de recurso

21 Apreciagdo e publicagdo da decisdo do recurso.

22 Adjudicagao

23 Parecer da Controladoria Geral

24 Homologag&o ou Anulagdo/revogagao

28 Publicagéo da homologagdo/anulagéo/revogagao

26 Ata/Contrato

27 Extrato do contrato/ata e publicagéo

28 AF

29 NE

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

OBSERVAGOES:
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CHECK LIST - ADESAO ATA DE SRP

(o]
Proc. n SIM | NAO | PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal N° 8.666/93.
02 Solicitagdo da Setor interessado a Secretaria Geral para inicio do
processo, acompanhada de justificativa da necessidade da contratacéo.

03 TR

04 Comprovagdo da vantajosidade dos pregos registrados, apurada pelo
érgdo ou entidade interessada;

05 Oficio de Solicitagao do Secretario Geral ao ente responsavel pela
Licitacdo

06 Edital da Licitagdo Original e Homologagéo

07 Ata de RP e respectiva publicacdo, que se pretende aderir para
verificacdo de sua validade e certificacdo do quantitativo registrado
Autorizagao do Orgéo Gerenciador do ente responsavel pela Licitago,

08 para a realizagdo da adesdo conforme descricdo e quantitativos
pretendidos

09 Aceite do Fornecedor conforme descri¢do e quantitativos pretendidos

10 Analise da Secretaria Geral quanto a vantajosidade da adesdo, com
cotagdo de pregos atualizada.

11 Atestado de disponibilidade financeira e orcamentaria

12 AP e Despacho LRF
Certiddes de Regularidades fiscal, trabalhista e previdenciaria

13 atualizadas bem como outros requisitos de habilitagao exigidos no Edital
original

14 Parecer da Assessoria Juridica

15 Ata (e contrato, se for o caso) referente a adeséo

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

17 Publicacdo

18 AF

19 NE

OBSERVAGOES:
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CHECK LIST - DISPENSA (com PC)

Processo n° Dispensa n° Data abertura Data Publicagao
Objeto:
DISPENSA - ART. 24, INCISO ____, LEI 8.666/93 SIM NAO PAG.

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

02 0SCSs

02.1 Termo de Referéncia
03 Cotagéo de Pregos
03.1 Declarggéo de existéncialinexist_éncia de processo licitatorio em andamento ou
concluido ou eventual compra direta anterior

04 Atestado de disponibilidade financeira e orgamentéria

05 AP e Despacho LRF

06 Documentagdo comprobatéria da hipétese de dispensa

07 Documentos de habilitagéo

08 Parecer da Assessoria Juridica

9 Ratificagdo

10 Publicagéo

11 Contrato

12 Publicagdo Extrato Contrato

13 AF

14 NE

15 Outros documentos relevantes
OBSERVAGOES:
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CHECK LIST - Compra Direta

Compra Direta n°® Data da Abertura
Objeto:
DISPENSA - ART. 24, INCISO ____, LEI 8.666/93 SIM NAO PAG.
01 Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal N° 8.666/93.
02 0SCS- Compra Direta
03 Cotagéo de Pregos
04 Atestado de disponibilidade financeira e orgamentaria
05 Comprovante de Inscricéo Cadastral
05.1 CND Federal
05.2 CND FGTS
05.3 CND Municipal
05.4 CND Trabalhista
06 Declaragéo de inexisiencia de processo licitatéric em andamento ou concluido
ou eventual compra direta anterior
07 AP e Despacho LRF
08 AF
09 NE
10 Outros documentos relevantes
OBSERVAGOES:

55




CHECK LIST - INEXIGIBILIDADE

Processo n°® Inexigibilidade n° Data abertura Data Publicacao
Objeto:

INEXIGIBILIDADE - ART. 25, , LEI 8.666/93 Sim NAO PAG.

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

02 0SCs

02.1 Termo de Referéncia

02.1.1 Justificativa da contratagdo/Demonstragdo da inviabilidade de competigéo

02.1.2 Raz&o da escolha do fornecedor/prestador de servigos

03 Documentos de habilitagéo

04 Documentagdo comprobatoria da hipétese de inexigibilidade

05 Atestado de disponibilidade financeira e orgamentaria

06 AP e Despacho LRF

07 Parecer Procuradoria Geral

08 Ratificacdo

09 Publicacao

10 Contrato

11 Publicagdo Extrato Contrato

12 AF

13 NE

14 Outros documentos relevantes

OBSERVAGOES:

56




