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DECRETO N° 2.088/2013
DE 25/11/2013

“INSTITUI NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
PADRONIZACAO E UNIFORMIZACAO DOS PROCESSOS
DE COMPRAS EM CASOS DE DISPENSA DE
LICITAGAO.”

O Prefeito de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes

legais com amparo no inciso VIII do artigo 75 da Lei Organica Municipal.
CONSIDERANDO:

O disposto na Lei Municipal n°® 1.467, de 28 de maio de 2012, que “Dispde sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Boa Esperanca/ES no ambito dos Poderes
Executivo e Legislativo, incluindo as Administracdes Direta e Indireta, de forma

integrada e da outras providéncias”;

O disposto no artigo 21-E, inciso VIII da Lei Municipal n° 1.371, de 11 de setembro de
2009, que “Dispde sobre a Organizagao Administragao da Prefeitura Municipal de Boa

Esperanca e da outras providéncias, e suas alteragdes”;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCL n° 01 que “Institui Normas e
Procedimentos para Padronizacdo e Uniformizacdo dos Processos de Compras em
casos de Dispensa de Licitacdo e da outras providéncias”, que passa ser integrante

deste Decreto.
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Art. 2° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se o

Decreto n° 1.370/2012 e as disposi¢6es em contrario.
PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.
GABINETE DO PREFEITO DE BOA ESPERANCA, aos 25 dias do més de novembro
de 2013.
ROMUALDO ANTONIO GAIGHER MILANESE
Prefeito
Registrado e Publicado na data supra.

ANTONIO CARLOS DA SILVA

Secretario Municipal de Administracéo
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 01
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Verséao: 02

Aprovacao em: 25/11/2013

Ato de aprovacéao: Decreto n° 2.088/2013

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo (Setor de Compras,

LicitacOes e Administracdo de Contratos)

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade instituir normas e procedimentos
aplicados aos casos de Compras, na modalidade por Dispensa de Licitagcéo, previstas
no artigo 24 da Lei Federal 8.666/93, a serem observadas pelas Unidades Executoras.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo que
ficam sujeitas as auditorias internas, quer como executoras de tarefas, quer como
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagbes em meio documental ou
informatizado, além de entidades e pessoas beneficiadas com recursos publicos deste

municipio.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:
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Termo de Referéncia: Documento inicial do processo de despesa, através do
qual a Unidade Requisitante, apds identificar suas necessidades, solicita as
contratacdes de obras, servicos de engenharia, bens permanentes e de
CONSUMO € Outros servicos.
Cotacéo de Preco: Procedimento que tem por finalidade apurar o valor estimado
da contratacao requisitada.
Agrupamento de Termos de Referéncia: Procedimento realizado pelo Setor de
Compras que permite o agrupamento de itens do Termo de Referéncia de
mesma natureza, com a finalidade de assegurar o planejamento e execucao das
contratacdes da Administracdo como um todo.
Unidade Requisitante: Setor, Departamento ou Secretaria que, apés identificar
suas necessidades, solicita a contratacdo de obras, servico de engenharia, bem
ou outro servico para atender interesse publico.
Licitacdo: Procedimento destinado a sele¢cdo da melhor proposta dentre as
apresentadas por aqueles que desejam contratar com a Administracdo Publica.
Dispensa de Licitacdo: Procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a
proposta mais vantajosa, contratando diretamente o objeto do seu interesse, com
base no artigo 24 da Lei Federal n.° 8.666/93.
Dispensa de Licitacdo pelo Valor: Procedimento adotado pela administracao
Plblica para contratar:
a) Realizacdo de obras ou servicos de engenharia que ndo excedam o valor
de R$ 15.000,00 (quinze mil reais), desde que néo se refiram a parcelas
de uma mesma obra ou servico de engenharia ou ainda de obras e
servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjuntamente ou concomitantemente (artigo 24, | da Lei Federal n.°
8.666/93);
b) Realizacdo de outros servicos ou aquisicao de produtos, até o limite de R$
8.000,00 (oito mil reais), desde que nao se refiram a parcelas do mesmo

servico ou compra de maior vulto que possam ser realizadas de uma so
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vez (artigo 24, Il da Lei Federal n.° 8.666/93).
Inexigibilidade de Licitagc&do: Procedimento adotado pela Administracéo Publica
para realizar contratacéo direta nas situagées em que € inviavel a concorréncia,
por se tratar de fornecedor exclusivo, servi¢co técnico profissional especializado
ou, ainda, artista consagrado pela critica e publico (artigo 25 da Lei Federal n.°
8.666/93).
Cadastro de Fornecedores: Banco de dados que consolida informagdes acerca
de possiveis interessados em prestar servico ou fornecer bens a Administracao
Plblica, desenvolvido pela Secretaria Municipal da Administracdo, onde sao
efetuados registros que permitam a identificacdo de possiveis fornecedores,
envolvendo aspectos técnicos, legais e comerciais.
Empenho: E uma reserva que se faz, ou garantia que se da ao fornecedor ou
prestador de servicos, com base em autorizacdo e deducdo da dotacéo
respectiva, de que o fornecimento ou o servi¢co contratado sera pago, desde que
observadas as clausulas contratuais e editalicias.
Nota de Empenho: E o documento que materializa o empenho, ou seja,
empenho € o0 ato enquanto a Nota de Empenho € o documento que o
materializa.
Material Permanente: Todo bem cuja durabilidade prevista seja superior a 02
(dois) anos e que nao perca sua identidade fisica ou autonomia funcional em
razdo do uso ou incorporacdo a outro bem (artigo 15, 8§ 2° da Lei Federal
4.320/64). Ex.. maquinas, motores, aparelhos, equipamentos, veiculos,
ferramentas, utensilios, mobiliario em geral, acervo bibliogréfico, objetos de arte
e histéricos, instrumentos musicais, semoventes dentre outros.
Material de Consumo: Todo artigo, item, peca ou género que, em razdo de uso,
perca sua substancia, sua identidade fisica, suas caracteristicas individuais ou
isoladas, ou que tem uma durabilidade prevista limitada a 02 (dois) anos, tendo,
pelo menos, uma das seguintes caracteristicas: descartabilidade, fragilidade,

perecibilidade e transformabilidade.
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XIV. Pedido de Material e Servicos: Documento através do qual a Unidade
Responsavel pelo Recebimento solicita do contratado a entrega do bem, servigo
ou obra.

XV. Unidade Responsavel pelo Recebimento: Setor, Departamento ou Secretaria
responsavel pela conferéncia, atesto e recebimento da obra, servico de
engenharia, bem ou outro servigo para atender interesse publico, podendo ser a
propria Unidade Requisitante; Area de Patriménio e Almoxarifado Central ou
Setorial; e, ainda Comissdo Especial, na hipotese de compras de material
permanente ou de consumo cujo valor supere R$ 80.000,00 (oitenta mil reais),
conforme o artigo 15, 8§ 8° da Lei Federal n® 8.666/93.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A realizacdo de compras por dispensa de licitacdo na Administracdo Publica

Municipal encontra respaldo no artigo 24 da Lei Federal 8.666/93.

CAPITULO V
DIRETRIZES GERAIS

Art. 5° Toda contratacdo de obras, servicos de engenharia, bens ou outros servi¢cos
deverd ser precedida de processo licitatorio, dispensa de licitacdo ou inexigibilidade,
conforme disposto na Lei Federal n.° 8.666/93 e suas alteracdes.

Art. 6° Os valores de dispensa de licitacdo previstos em lei deverdo ser obedecidos
levando em consideracéo todo o exercicio financeiro, sob pena de fracionamento de
contratacdes e fuga a licitacdo, conduta esta punida com detencéo de 03 (trés) a 05
(cinco) anos, conforme artigo 89 da Lei Federal n.° 8.666/93, sem prejuizo das

penalidades civeis e administrativas.
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Art. 7° Os processos de contratacdo tém inicio no momento da constatacdo da
necessidade por parte da Unidade Requisitante, se estendendo até o momento da
entrega da obra, servico de engenharia, bem ou outros servicos e seu efetivo

pagamento.

Art. 8° Antes de solicitar qualquer contratacdo, a Unidade Requisitante devera:
|. Consultar se existe no Almoxarifado Geral o item que pretende contratar;
II. Verificar se sua necessidade guarda conformidade com a Lei Orcamentaria
Anual — LOA;
[ll. Averiguar junto ao Setor de Contabilidade a disponibilidade financeira;
IV. Verificar se sua necessidade néo foi licitada recentemente.

Art. 9° Todo pedido de contratacdo, independente de ser licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade, deve ser encaminhado ao Protocolo Geral, através de oficio com as

devidas justificativas e formulario Unico — Termo de Referéncia — (Anexo llI).

Art. 10° Compete ao Ordenador de Despesa autorizar a realizacdo das contratacdes
cujos valores ndo superem aqueles previstos em lei para dispensa de licitagdo em

virtude do valor.

Art. 11. A regularidade fiscal e trabalhista é verificada a partir da analise das seguintes
certiddes, conforme artigo 29 da Lei Federal n.° 8.666/93:

|. Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

II. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

lll. Prova de regularidade para com as Fazendas, Federal, Estadual e Municipal do

domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;
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IV. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situacdo regular no cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

V. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,

mediante a apresentacéo de certiddo negativa.

Art. 12. Toda movimentagcdo de processo que implique saida de uma Secretaria para

outra ocorrera através de registro em protocolo préprio.

Art. 13. A entrega, conferéncia e atesto de recebimento de obras, servico de
engenharia, bens e outros servicos devera ocorrer nas seguintes Unidades:
|. Area de Patrimdnio e Almoxarifado Geral — Material de consumo e material
permanente cujo valor ndo exceda R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) (artigo 172, I
e Il da Lei Municipal n° 1.371/2009);
II. Comissdo Especial — Material permanente ou de consumo cujo valor supere R$
80.000,00 (oitenta mil reais), conforme o artigo 15, 8§ 8° da Lei Federal n°
8.666/93,;

[ll. Unidade Requisitante — Obra, servico de engenharia e outros servigos;

Art. 14. As despesas decorrentes das contratacées de que trata a presente Instrucao
Normativa serdo pagas por meio eletrdnico, mediante crédito em conta corrente de
titularidade dos fornecedores e prestadores de servicos devidamente identificados.
Excepcionalmente, mediante justificativa circunstanciada, poderdo ser realizados
saques para pagamentos em dinheiro a pessoas fisicas que ndo possuam conta
bancaria, saques para atender a despesas de pequeno vulto ou pagamentos através de
duplicata, adotando-se, em todas as hiploteses, mecanismos que permitam a
identificacdo do beneficiario final, devendo as informacfes sobre tais pagamentos
constar em item especifico da prestacdo de contas, conforme artigo 2°, 88 1° e 2° do
Decreto Federal n® 7.507, de 27 de junho de 2011.
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Art. 15. Os saques em dinheiro para pagamento de despesas de pequeno vulto ficam
limitados ao montante total de 5% (cinco por cento) do valor limite de dispensa de
licitag&o, estabelecido na Lei Federal 8.666/93 e conforme Lei Municipal n°® 1.134 de 20
de agosto de 2001.

Art. 16. O valor unitario de cada pagamento feito com o montante total sacado na forma
do artigo 2°, § 3° do Decreto Federal n® 7.507/2011, ndo podera ultrapassar o limite de
10% do valor estabelecido na alinea “a” do inciso Il do artigo 23 da Lei 8.666, de 21 de
junho de 1993, vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatorio,

conforme artigo 4° do decreto supracitado.

Art. 17. Os pagamentos de que trata o artigo 14, originarios de Unidade(s)
Requisitante(s) deverdo ser assinados pelo (a) Prefeito(a), Secretario(a) de Financas e
Contador(a).
I. Sendo originarios de Unidade(s) Requisitante(s) gestora(s) de fundo especial
deverdo ser assinados pelo(a) Prefeito(a), respectivo(a) Secretario(a) e

Contador(a);

Art. 18. Identificada qualquer imperfeicdo ou omissdo no processo de contratacao
competird a Unidade Central de Controle Interno do Municipio notificar o(a) responsavel
dando ciéncia ao(a) Prefeito(a), nos termos do artigo 5°, inciso XXI da Lei Municipal
1.467, de 28 de maio de 2012.

Art. 19. Havendo anulacdo do processo de contratacdo, independente de onde se
encontre, o mesmo devera retornar ao Setor de Contabilidade para a anulacdo da Nota

de Empenho e estorno do langamento nas cotas financeiras.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. As folhas dos processos deverdo ser numeradas e rubricadas no canto superior
direito, utilizando-se, para esse fim, carimbo proprio.
I. A folha nimero 01 (um) do processo correspondera a primeira folha do
documento que o originou;
[I. Os documentos incluidos posteriormente no processo deverdo ser numerados e

rubricados pela Unidade responséavel pela inclusao.

Art. 21. Qualquer solicitagdo ou informacdo inerente ao processo devera ser feita
através de despacho, em folha(s) de despacho, a ser(em) incluida(s) no processo. S6
sera permitida a inclusdo de uma nova folha de despacho, apds o total aproveitamento
da existente.

I.  No caso de inser¢céo de novos documentos no processo, inutiliza-se o espago em

branco da ultima folha de despacho com um trago ou “X”.

Art. 22. Os autos nao deverdo exceder 300 (trezentas) folhas em cada volume. Quando
a peca processual contiver numero de folhas excedentes, com elas se formardo um
novo volume.

I.  Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um
documento que exceda as 300 folhas, este dever4 ser em um novo volume.
Exemplo: no caso de processo contendo 280 folhas ao qual serd incluido um
documento contendo 50 folhas, deve-se encerrar o volume com 280 folhas e

abrir novo volume com o documento de 50 folhas.

Art. 23. O encerramento e abertura de novos volumes serdo executados pelo Setor
onde o processo se encontrar. O Setor deverd providenciar o preenchimento de nova

capa e a lavratura dos Termos de Encerramento e Aberturas de volumes.
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Art. 24. Cabe ao titular de cada Unidade dar conhecimento desta norma aos servidores.

Art. 25. Compdem esta Instrugdo Normativa 0s seguintes anexos:

Anexo | — Procedimento de Contratacdo por Dispensa de Licitacao;

Anexo Il — Fluxograma do Procedimento de Contratacdo por Dispensa de Licitacao;
Anexo Il — Modelo de Termo de Referéncia com anotagdes — TR;

Anexo IV — CheckList para elaboragéo do Termo de Referéncia;

Anexo V — Modelo de Pedido de Material e Servicos — PMS.

Art. 26 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando
as disposicdes em contrario.

Boa Esperanca - ES, 25 de novembro de 2013.

ANTONIO CARLOS DA SILVA

Secretario Municipal de Administracéo
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ANEXO |
PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO POR DISPENSA DE LICITACAO

1 - UNIDADE REQUISITANTE
1.1 - Identificar, com a devida antecedéncia, suas necessidades de
contratacao/aquisicao.
1.2 — Verificar se a necessidade guarda conformidade com o Plano Plurianual — PPA.
1.3 — Emitir o Oficio, em 02 (duas) vias de igual teor, explicitando a necessidade da
despesa e justificativa da contratacdo, acompanhado do Termo de Referéncia — (Anexo
), devidamente assinado pelo Secretario(a) responsavel e setor requisitante, sob pena
de devolucgéo para o devido saneamento das omissoes.
1.3.1 — No caso de contratacdo de obras ou servicos de engenharia, junta-se,
ainda, os seguintes elementos:
| — Projeto basico e, sendo o caso, 0 projeto executivo com todos os elementos
exigiveis nos termos do artigo 6° incisos IX e X e artigo 7°, § 2° da Lei Federal n.°
8.666/93;
Il — Memorial descritivo da obra;
[l — Estimativa do prazo maximo para execucdo da obra ou servico de
engenharia.
1.3.2 — No caso de contratacdo de servicos, a descricdo do objeto deve
evidenciar, de forma clara e objetiva, as atividades e as etapas dos servicos a
serem prestados e a vinculacdo de suas atividades a um produto final ou etapas
de um produto.
1.4 — Anexar orcamento prévio para analise do(a) Ordenador(a) de Despesa.

1.5 — Entregar as 02 (duas) vias do Oficio e Termo de Referéncia ao Protocolo Geral.

2 - PROTOCOLO GERAL
2.1 — Protocolar o recebimento nas 02 (duas) vias, devolvendo uma via para o

representante da Unidade Requisitante para arquivo.
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2.2 — Autuar a documentacao, gerando o processo devidamente numerado.

2.3 — Encaminhar o processo para o Gabinete do(a) Prefeito(a).

3 - GABINETE DO(A) PREFEITO(A)

3.1 — Analisar os documentos.

3.2 — Autorizar ou vetar a despesa através de despacho do(a) Prefeito(a).
3.2.1 - Verificada alguma inconsisténcia ou omissdo, o processo sera devolvido
para saneamento.

3.3 — Apé6s despacho autorizativo, encaminhar o processo para o Setor de Compras.

4 — SETOR DE COMPRAS
4.1 — Analisar a possibilidade de agrupamento de Pedidos existentes no setor,
verificando ainda se a necessidade € comum as demais Unidades da Administracéo, o
que deverd ser informado no prazo de 02 (dois) dias uteis.
4.1.1 — Sendo possivel o agrupamento dos pedidos, devera fazé-lo para fins de
estimativa de valor, destacando o quantitativo e os itens pertinentes a cada
Unidade.
4.2 — Selecionar no Cadastro de Fornecedores, a0 menos, trés possiveis interessados
em realizar/fornecer a obra, servico de engenharia, bens ou outros servigos.
4.3 — Realizar a Cotacao de Preco com os selecionados.
4.4 — Identificar a melhor proposta (menor preco) dentre as cotadas.
4.4.1 — Em se tratando de contratacdo de varios itens, a identificacdo devera ser
feita item por item, salvo casos devidamente justificados pelo setor competente.
4.5 — Analisar a regularidade fiscal do vencedor através de:
e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;
e Certiddes negativas ou positivas com efeitos de negativas:
- De Débitos junto ao INSS;
- Da Divida Ativa da Fazenda Nacional;

- De Débitos com a Fazenda Publica Estadual;
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- De Débitos de Tributos Municipais.
4.5.1 — Constatada a irregularidade fiscal do vencedor, devera ser concedido ao
mesmo o prazo de 05 (dias) Uteis para regularizacdo. Apés o periodo supracitado
e ndo sendo efetuada a regularizacéo, verificar o segundo colocado e assim
sucessivamente, se necessario.
4.6 — Juntar ao processo as certidées de regularidade fiscal, remetendo-o para o Setor
de Contabilidade.

5 - SETOR DE CONTABILIDADE

5.1 — Efetuar a analise quanto ao montante gasto dos objetos do processo durante o
exercicio financeiro.

5.2 — Proceder a dotacdo orcamentaria no prazo de 02 (dois) dias uteis.

5.3 — Remeter o processo para o Setor de Administracdo de Contratos.

6 — SETOR DE ADMINISTRAQAO DE CONTRATOS

6.1 — Analisar o processo.

6.2 — Elaborar a minuta contratual para aquisicdo de bens e/ou servicos, concebendo-o
dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentarios, financeiros e operacionais,
observando a legislacdo em vigor e os interesses do Municipio, no prazo de 02 (dois)
dias uteis.

6.3 — Encaminhar o processo a Procuradoria Juridica.

7 — PROCURADORIA JURIDICA
7.1 — Analisar o processo.
7.2 — Emitir parecer quanto a legalidade da contratacdo por dispensa de licitacdo e
aprovar a minuta contratual (conforme o caso), no prazo de 05 (cinco) dias uteis.
7.2.1 — Constatada alguma falha ou omissdo encaminhar o processo para que
proceda a regularizagcdo, adotando as demais medidas previstas em norma

especifica, propondo modificacdes nos contratos, introduzindo corre¢des que se

14

AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE, 780, CENTRO — BOA ESPERANCA/ES
TEL.: (27) 3768 — 6500 / FAX: (27) 3768 - 6515



f<\ }
BOAESPERANGA - ES

PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacéo.
7.3 — Encaminhar o processo para o Setor de Administracdo de Contratos.

7.3.1 — Nos casos em que for facultativo a elaboragao do instrumento contratual,

conforme artigo 62 da Lei Federal n°® 8.666/93, seguir para o item 9, ou seja,

encaminhar para o Gabinete do Prefeito.

8 - SETOR DE ADMINISTRAQAO DE CONTRATOS
8.1 — Elaborar o termo de contrato no prazo de 02 (dois) dias uteis.

8.2 — Encaminhar o processo para o Gabinete do(a) Prefeito(a).

9 — GABINETE DO(A) PREFEITO(A)

9.1 — Analisar os documentos.

9.2 — Ratificar o Parecer Juridico, ou vetar conforme item 3.2.
9.2.1 — Todo processo de despesa ndo autorizado deverd ser motivado,
informando a Unidade Requisitante e devolvido a mesma para arquivamento.

9.3 — Remeter o processo para o Setor de Compras.

10 - SETOR DE COMPRAS
10.1 — Elaborar, em 04 (quatro) vias, Pedido de Material e Servicos — PMS (Anexo V),
informando dia, horério e local para a entrega do material ou inicio do servico ou obra.

10.2 — Encaminhar processo para o Setor de Contabilidade.

11 - SETOR DE CONTABILIDADE
11.1 — Realizar o empenho fazendo constar no mesmo o numero da Dispensa de
Licitacéo.
11.2 — Imprimir a Nota de Empenho em 01 (uma) via.
11.3 — Colher a assinatura do(a) Prefeito(a) e Contador(a).
11.3.1 — Em caso de Fundo Especial, sera a Nota de Empenho também

assinada pelo(a) Secretario(a) gestor(a) de Fundo Especial.
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11.4 — Juntar aos autos do processo de contratacdo a Nota de Empenho.

11.5 — Encaminhar processo ao Setor de Compras.

12 - SETOR DE COMPRAS
12.1 — Arquivar 12 via do Pedido de Material e Servicos — PMS no processo.
12.2 — Remeter a 22 via para o Almoxarifado para acompanhamento e comprovacéo de
entrega pelo fornecedor.
12.3 — Enviar 3?2 via do Pedido de Material e Servicos — PMS para o Fornecedor.
12.4 — Enviar 42 via do Pedido de Material e Servicos — PMS para a Unidade
Requisitante, para arquivo e acompanhamento de entrega pelo fornecedor.
12.4.1 — O Pedido de Material e Servicos — PMS, sé podera ser enviado ao
fornecedor apds o recebimento da Nota de Empenho.
12.5 — Devolver o processo ao Setor de Contabilidade, que aguardarda o Setor de

Almoxarifado enviar a Nota Fiscal devidamente atestada.

13 - SETOR DE ALMOXARIFADO
13.1 — Receber 01 (uma) via do Pedido de Material e Servicos — PMS, acompanhado
da comprovacéo de entrega do mesmo ao fornecedor.
13.2 — Receber a obra, servico de engenharia, bem ou outro servigo contratado e a
Nota Fiscal.
13.2.1 — Nas hipdteses em que a realizacdo da obra ou servico for parcelada
deve ser entregue, ainda, o relatério de fornecimento ou medicgéo.
13.2.2 — Nas compras de mercadoria cuja exigéncia legal obrigue a emisséo de
Nota Fiscal Eletrénica, devera ser exigido do fornecedor a emissdo da mesma.
13.3 — Conferir se as especificagbes da obra, servico de engenharia, bem ou outro
servico estdo de acordo a descricdo da Nota Fiscal e o Pedido de Material e Servigos.
13.3.1 — Elaborar relatorio fotografico da obra, servico de engenharia, bem ou
outro servico.

13.4 — Analisar a Nota Fiscal quanto a validade, data de emissédo, inexisténcia de
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rasuras, compatibilidade entre valor unitario e total, verificando e comparando os
mesmos, confrontando os calculos, o quantitativo e a descricdo dos objetos com as
informacdes do contrato/empenho e da autorizacdo de fornecimento, além de outras
falhas no preenchimento.
13.4.1 - Havendo qualquer falha na Nota Fiscal, devera ser solicitada a
regularizacdo da mesma junto ao fornecedor.
13.5 — Atestar o recebimento da obra, servico de engenharia, bem ou outro servico na
Nota Fiscal, fazendo constar na mesma o niamero do Pedido de Material e Servicos —
PMS, do processo administrativo, verificando a existéncia da identificacdo do banco,
agéncia e numero da conta bancaria do Fornecedor para fins de pagamento.
13.5.1 — Em se tratando de material permanente ou obras, deve-se proceder o
tombamento.
13.6 — Os itens de numero 11.3, 11.4 e 11.5, deverdo ser efetuados por Responsavel
pelo Setor de Material, Patrimbnio e Almoxarifado, Secretario(a) da Unidade
Requisitante e Fiscal de Contratos.
13.6.1 — Caso o0 recebimento da obra, servico de engenharia, bem ou outro
servico ocorra diretamente em alguma das Unidades Requisitantes, devera ser
atestado por servidor responsavel pelo recebimento, indicando no ato o nhome
completo (por extenso) e numero de CPF ou solicitar a presenca do responséavel
pelo Setor de Almoxarifado.
13.7 — Arquivar cOpia da Nota Fiscal e copia do Pedido de Material e Servicos — PMS.
13.8 — Enviar para o Setor de Contabilidade a Nota Fiscal atestada acompanhada de

relatério fotogréafico e de medicdo, quando for o caso.

14 — SETOR DE CONTABILIDADE
14.1 — Analisar a documentacdo e anexar documentos recebidos do Almoxarifado ao
processo.

14.1.1 — Havendo qualquer falha ou omissdo, devolver a documentacao, se

necessario, para o setor responsavel visando a regularizacéo do fato.
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14.1.2 — As falhas ou omissfes graves ou reiteradas devem ser informadas a
Unidade Central de Controle Interno, a fim de atuar junto ao 6rgédo responsavel.
14.2 — Efetuar a Liquidacao da despesa referente ao(s) objeto(s) da Nota Fiscal.
14.3 — Formalizar o processo de pagamento.

14.4 — Encaminhar processo de pagamento para Setor de Tesouraria.

15 - TESOURARIA

15.1 — Efetuar conferéncia final (regularidade fiscal, existéncia de assinaturas nos
devidos locais, Nota Fiscal atestada, historico e valor, bem como os dados bancarios do
fornecedor), devolvendo o processo para o Setor de Contabilidade para correcao(des),
caso verifique alguma inconsisténcia.

15.2 — Emitir a ordem bancaria.

15.3 — Colher as assinaturas das autoridades competentes na ordem bancaria e no
campo destinado a autorizacdo de pagamento, mediante a apresentacdo do processo
de pagamento.

15.4 — Efetuar o pagamento.

15.5 — Juntar ao processo o comprovante de pagamento.

15.6 — Promover a baixa do pagamento no sistema.

15.7 — Conferir toda a documentacgéo.

15.8 — Arquivar o processo, ficando a disposi¢do para analise.
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ANEXO I

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO POR DISPENSA DE

LICITACAO

1. UNIDADE REQUISITANTE
1. Identificar a necessidade da contratacao;
2. Verificar se guarda conformidade com a PPA;
3. Emitir Oficio e TR devidamente justificado;
4. Protocolar em 02 vias.

v

2. PROTOCOLO
1. Protocolar o recebimento;
2. Autuar e numerar o processo;
3. Encaminhar ao Gabinete do Prefeito.

v

3. GABINETE DO PREFEITO
1. Analisar a documentacéo;
2. Autorizar ou Vetar a despesa;
3. Verificada alguma inconsisténcia ou omisséo, devolver
para saneamento;
4. Despachar e encaminhar para o Setor de Compras.

4

4. SETOR DE COMPRAS
1. Analisar possibilidade de agrupamento de pedidos com o de
outras secretarias; se possivel, 0 agrupamento devera ser feito;
2. Selecionar fornecedores no cadastro e realizar Cotagéo de
Pregos;
3. Identificar a melhor proposta;
4. Analisar a regularidade fiscal do(s) vencedor(es);

5. Constatada irregularidade do vencedor, conceder prazo de 05
dias Uteis para regularizacéo; se ndo o fizer, convocar o segundo
colocado;

6. Elaborar Mapa de Classificagdo de Proposta;
7. Remeter ao Setor de Contabilidade.

7. PROCURADORIA JURIDICA

1. Emitir parecer quanto a legalidade da contratagéo por dispensa

de licitagdo e aprova a minuta contratual;

2. Constatada alguma falha ou omiss&o encaminhar o processo
para que proceda a regularizagéo;

3. Encaminhar para o Setor de Administragéo de Contratos.

v

8. SETOR DE ADMINISTRACAO DE CONTRATOS
1. Analisar o processo, elaborar o termo de contrato;
2. Encaminhar processo para o Gabinete do(a) Prefeito(a).

4

9. GABINETE DO PREFEITO
1. Analisar a documentacao;
2. Ratificar ou vetar, mediante fundamentacéo, o parecer juridico;

3. Remete ao Setor de Compras.

4

10. SETOR DE COMPRAS
1. Elaborar Pedido de Material e Servigos;
2. Encaminhar para o Setor de Contabilidade.

4

11. SETOR DE CONTABILIDADE
1. Realizar o empenho;
2. Imprimir empenho em 01 (uma) via;
3. Colher assinatura do Prefeito e Contador(a), e do(a)
Secretério(a) em se tratando de Fundo Especial;
4. Juntar empenho ao processo;
5. Encaminhar processo ao Setor de Compras.

4

5. SETOR DE CONTABILIDADE
1. Efetuar andlise quanto ao montante gasto dos objetos
do processo;
2. Proceder com a Dotacdo Orcamentaria;
3. Remeter o processo a Procuradoria Juridica ou Setor de
Administracdo de Contratos, conforme o caso.

4

6. SETOR DE ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

1. Analisar o processo, elaborar a minuta contratual;
2. Encaminhar processo para a Procuradoria.

v

12. SETOR DE COMPRAS
1. Arquivar 12 Via do Pedido de Material e Servi¢os no processo;
2. Remeter a 22 via para o Almoxarifado;
3. Enviar 32 via para o fornecedor;
4. Enviar 42 via para a Unidade Requisitante, para arquivo e
acompanhamento de entrega;
5. Devolver Processo ao Setor de Contabilidade.

v
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v

13. SETOR DE ALMOXARIFADO
1. Receber a via do Pedido de Material ou Servigo
acompanhado da comprovacéo de entrega do mesmo ao
fornecedor;
2. Receber a obra, servi¢o de engenharia, bem ou outro
servigo contratado e a Nota Fiscal;

3. Conferir as especificagbes da obra, servi¢co de engenharia,
bem ou outro servigo se estédo de acordo com a descri¢éo da
Nota Fiscal e o Pedido de Material e Servigos;

4. Elaborar relatério fotografico;

5. Analisar a Nota Fiscal quanto a validade, data da emisséo,
inexisténcia de rasuras compatibilidade entre o valor e o
unitario e total além de outras falhas.

6. Havendo qualquer falha na Nota Fiscal, devera ser
solicitada a regularizagéo da mesma;

7. Atestar o recebimento da obra, servico de engenharia, bem
ou outro servigo na Nota Fiscal;

8. Em se tratando de material permanente ou obras, deve-se
proceder o tombamento;

9. Em caso de recebimento diretamente na Unidade
Requisitante, devera ser atestado por servidor responsavel
indicando nome e CPF;

10. Arquivar copia da Nota Fiscal e Pedido de Material e
Servigos;

11. Enviar para o Setor de Contabilidade a Nota Fiscal
atestada acompanhada de relatério fotografico e medigéo.

4

14. SETOR DE CONTABILIDADE
1. Analisar a documentacéo e anexar documentos
recebidos do Almoxarifado ao processo;
2. Havendo qualquer falha ou omisséo, devolver para
regularizagao;
3. Falhas ou omiss@es graves/reiteradas devem ser
informadas a UCCI,
4. Efetuar Liquidagao;
5. Formalizar processo para pagamento;
6. Encaminhar processo para Tesouraria.

4

15. SETOR DE TESOURARIA
1. Efetuar a conferéncia final e caso verificar alguma
inconsisténcia ou falha, devolver para o Setor de
Contabilidade;
2. Emitir Ordem Bancéria;
3. Colher assinaturas das autoridades competentes;
4. Efetuar pagamento;
5. Juntar ao processo comprovante de pagamento;
6. Promover baixa do pagamento no sistema;
7. Arquivar o processo.
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ANEXO IIl - MODELO (COM ANOTACOES)

Nota Explicativa 1:

Deve ser observado para elaboracdo do Termo de Referéncia cada caso especifico em
particular, seja aquisicdo de materiais de expediente (materiais de escritério em geral,
informatica, etc.), de consumo (géneros alimenticios, higiene e limpeza, medicamentos,
material odontolégico, etc.) e permanente (mdveis e equipamentos com durabilidade
superior a 02 anos) ou prestacdo de servicos em geral.

O ¢6rgdo devera estabelecer as demais condicdes no Termo de Referéncia que julgar
adequadas, de acordo com a natureza do objeto e a necessidade da Administracéo.

Os itens deste modelo destacados em vermelho devem ser preenchidos pelo 6rgéo de
acordo com sua discricionariedade, tendo-se o cuidado de reproduzir as mesmas
definicbes constantes nos itens equivalentes das demais pecas da licitacdo (Termo de
Referéncia, edital, minuta de Contrato, etc.), para que cada peca ndo traga previsdes
contraditorias em relagdo as demais.

Nota Explicativa 2:

Finalidade do Termo de Referéncia: Orientar o procedimento de compras, esclarecer a
necessidade da Administragdo Publica, definir o objeto e o que mais for necessario a sua
perfeita contratacdo e execucéo, de modo claro e objetivo ao fornecedor, além de servir
para justificativa a contratagéao.

TERMO DE REFERENCIA

1. DA UNIDADE REQUISITANTE
Nome da Secretaria Municipal

2. DO(A) RESPONSAVEL PELA EMISSAO DO TERMO DE REFERENCIA
Nome do(a) Servidor(a) que elaborou

3. DA DESCRICAO DO(S) OBJETO(S)
3.1 — Aquisicado de XXX destinado a(ao) XXX.

Nota Explicativa 3:
A definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes
gue, por excessivas, irrelevantes e desnecessarias, limitem a competicdo (Art. 3°, I,
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Lei Federal n° 10.520/2002). Descrever o Bem Permanente ou Material de Consumo que
pretende adquirir ou o Servigco que pretende contratar.

Caso a Unidade Requisitante opte pelo sistema de Registro de Precos deve-se observar
o0 seguinte: O Sistema de Registro de Precos é caracteristico das seguintes hipoteses: 1)
guando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratacdes
frequentes; 2) quando for mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdao de
entregas parceladas; 3) quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de
servicos para atendimento a mais de um 6rgao ou entidade; e 4) quando pela natureza
do objeto ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela
Administracao.

4. CONTEXTUALIZAQAO/J USTIFICATIVA

4.1 — Exemplo: O esporte € essencial para uma melhor qualidade de vida e,
proporciona momentos ricos de entretenimento as pessoas das comunidades. Os locais
e ambientes onde ocorrem 0s eventos esportivos devem ser limpos e bem cuidados,
para que possa oferecer condigcbes adequadas de higiene, seguranca e comodidade no
desenvolvimento das atividades fisicas e recreativas;

4.2 — Exemplo: Os materiais objeto desta licitacdo servirdo para conservacdo e
manutencdo dos locais destinados a pratica esportiva (quadras esportivas, campos de
futebol, estadios, etc.), na sede e distritos, que estao sob os cuidados do Departamento

de Esportes.

Nota Explicativa 4:

Todo Material Permanente ou de Consumo que precisa ser adquirido e toda necessidade
de contratacdo de uma Prestacdo de Servico tem um objetivo. E € este objetivo que
precisa ser justificado.

Descrever todos os argumentos que demonstrem a necessidade da aquisicdo ou
contratacdo, ressaltar o que ocorre na Unidade solicitante, os ganhos que ocorrerdo com
a quantificagdo/qualificacdo e o quanto esta aquisi¢cdo/contratacdo serd benéfica. Esta
fundamentagdo tem como propdsito auxiliar a aprovacao do pedido pela autoridade
competente.

Informar a distribuicdo dos equipamentos/servicos (que tipo, quantidade, para que local,
para qual uso, etc.). Deve ser feita uma analise da situacdo atual, se possivel com uma
viséo histérica da questéo.

Exponha informagfes relativas ao ambiente interno e/ou externo. Busque informacdes
gue definam o problema em questédo. Estes argumentos servirdo de base para justificar a
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necessidade de se priorizar a aquisicao/contratacdo. Evidenciar claramente o interesse
publico na contratacdo dos bens e servigos previstos no Termo de Referéncia.

Se o bem for para substituir outro, informe o que sera feito com o que sera substituido e
para onde ele ira. Justificar a necessidade de componentes e o critério utilizado para
dimensionar a quantidade, o ideal € que para cada necessidade levantada seja
apresentada pelo menos uma justificativa.

5. CONDICOES DE GARANTIA DO OBJETO

5.1 — O objeto deste Termo de Referéncia ter4 garantia (ou validade) de _ (periodo
por extenso) meses, contados a partir da data da entrega dos mesmos.

5.2 — Em caso de defeito/substituicdo/devolucdo a CONTRATANTE nao tera qualquer

onus com o transporte, seguro, didrias, bem como outras despesas.

Nota Explicativa 5:
O orgdo devera estabelecer as demais condi¢cbes de garantia ou validade que julgar
adequadas, de acordo com a hatureza do objeto e a necessidade da Administracéo.

Quando o produto for perecivel, o prazo devera ser discriminado de acordo com a maior
ou menor necessidade de estocagem da Administracdo, adotando-se a seguinte redacao
para o item: O objeto entregue devera possuir, no minimo, (quantitativo) dias de validade,
contados da data da entrega.

6. VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO

6.1 — Exemplo: O valor total estimado da contratacdo do servigco ou aquisicdo de bens
devera ser baseado na média aritmética dos orcamentos apresentados.

Nota Explicativa 6:

O Termo de Referéncia deve conter uma estimativa do custo global. Esta informacéo é
fundamental para uma avaliacdo preliminar do gestor quanto a viabilidade da
aquisicdo/contratacéo, para verificar se existe dotagdo orgamentaria, bem como para um
melhor planejamento financeiro.

Outra vantagem proporcionada pela estimativa global é verificar, no processo oficial de
levantamento de precos, se as propostas estdo alinhadas com o custo estimado,
evitando-se, assim, a utilizacdo de orcamentos inexequiveis ou superestimados na
composicao de preco médio, que serd utilizado na licitacao.

Deve-se anexar ao Termo de Referéncia as planilhas de custos, orcamentos, etc. Formas
de obtencéo:

e Tabela de Precos Referenciais do Governo do Estado: www.compras.es.gov.br

e Planilhas de Formacao de custos;
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e Banco de Precos (outras licitag6es, Atas de Registro de Precos, Diario Oficial, etc.);

e Portal de Compras do Governo Federal: www.comprasnet.gov.br

e Pesquisa de precos realizada pelo préprio 6rgao junto a fornecedores em situagao
regular. Ndo adianta solicitar orcamento de sites de contrabandistas ou empresas
gue nunca participaram de licitacbes em face de sua situacao fiscal e previdenciaria
estar sempre no vermelho;

e Consulta em websites de fornecedores confiaveis. Exempilos:
www.americanas.com.br; www.submarino.com.br; www.dell.com.br; etc. Observar: se
o preco se refere a promocgao, bem como, realizar o calculo do frete.

7. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
7.1 — Os custos referentes a contratacdo/aquisicdo dos servigcos ficam a cargo do(a)
Prefeitura Municipal de Boa Esperanca/ES (ou Fundo Municipal), conforme orcamento

vigente.

8. DA HABILITACAO

8.1 — Para habilitacdo exigir-se-a dos interessados, exclusivamente, documentacao
relativa a: Habilitagdo Juridica, Qualificacdo Técnica, Qualificacdo Econdmico-
financeira, Regularidade Fiscal, conforme artigo 27 da Lei Federal n° 8.666/93 e

cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicdo Federal.

9. DO PRAZO E LOCAL DE ENTREGA E CRITERIOS DE RECEBIMENTO

9.1 - O prazo maximo para fornecimento/execu¢cdo do objeto deste Termo de
Referéncia devera ser de XX (periodo por extenso) dias Uteis, contados a partir da
emissado da Ordem de Fornecimento/Servico.

9.2 — O fornecimento do objeto deste Termo de Referéncia sera realizado de forma
PARCELADA/UNICA (verificar cada caso individualmente), de acordo com as
necessidades da Secretaria/Departamento.

9.3 — O recebimento do objeto sera de competéncia dos servidores lotados no

Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca/ES.
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9.4 — As decisfes e providéncias que ultrapassarem a competéncia dos servidores do
Almoxarifado, deverdo ser solicitadas a Unidade Requisitante, em tempo habil para a
adoc¢ao das medidas convenientes.

9.5 — O(s) objeto(s) deste Termo de Referéncia deverdo ser entregues no Almoxarifado
da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca, situado na Avenida Senador Eurico
Rezende, S/n°, Centro, CEP 29.845-000, neste Municipio, telefone (27) 3768 — 1121, ou
em local determinado por esta Secretaria Municipal, bem como a cépia reprogréfica da
Ordem de Fornecimento/Servico.

9.6 — A entrega do objeto devera obedecer rigorosamente a descricdo e quantidades, e
deveréo estar acondicionados adequadamente.

9.7 — Nos precos cotados deverdo estar inclusos os custos de transporte, carga,
descarga, embalagem, seguro e quaisquer outras despesas para a entrega do objeto.
9.8 — O(s) objeto(s) sera(ado) recebido(s) provisoriamente, para efeito de posterior
verificacdo da conformidade dos materiais/produtos/equipamentos/servicos com as
especificacdes descritas neste Termo.

9.9 — O recebimento provisorio do objeto ndo implica a aceitacdo do mesmo.

9.10 — O recebimento definitivo ocorrerd em até XX (prazo por extenso) dias uteis,
apos a verificacdo e aceitagdo da qualidade e quantidade do
material/produto/equipamento/servico recebido. O recebimento serd formalizado
mediante Termo de Recebimento Definitivo expedido pelo Almoxarifado.

9.11 — Os custos de retirada e devolucdo do(s) objeto(s) recusado(s), bem como
quaisquer outras despesas decorrentes, correrdo por conta da CONTRATADA.

9.12 — O servidor ou a comissdo poderd solicitar a correcdo de eventuais falhas ou
irregularidades que forem verificadas na entrega do objeto ou até mesmo a substituicao
por outros novos, no prazo maximo de 05 (cinco) dias consecutivos, contados a partir
do recebimento daqueles que forem devolvidos, sem prejuizo para o disposto nos
artigos 441 a 446 do Cadigo Civil de 2002.

Nota Explicativa 7:
Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a
mediante termo circunstanciado — art. 73, § 1° da Lei n° 8.666/93. Considera-se aquisicdo
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de grande vulto aquelas cujo valor estimado seja superior a 25 vezes o limite do art. 23, 1,
c, da Lei n°® 8.666/93 (ou seja: R$ 37.500.000,00).

A Administragdo rejeitard os bens/servicos fornecidos/prestados em desacordo com o
Termo de Referéncia e seus anexos, através de termo circunstanciado, no qual devera
constar o motivo da ndo aceitacdo do objeto. Os bens/servigcos que nao atenderem as
especificacdes deverdo ser substituidos pelo contratado no prazo maximo de
(estabelecer prazo), sob pena de aplicacdo das sancdes previstas no Termo de
Referéncia.

10. DAS ESPECIFICACOES BASICAS DO(S) OBJETO(S)
10.1 — O objeto ofertado devera ser novo e original, ndo se admitindo em hipo6tese
alguma o fornecimento de alternativo, reciclado, recondicionado ou recuperado, e
devera estar adequadamente embalado de forma a preservar suas caracteristicas
originais.
10.2 — O(s) objeto(s) a serem ofertados deverdo ser de 6tima qualidade e obedecer
rigorosamente:

a) as normas e especificacdes constantes deste Termo de Referéncia.

b) as normas da ABNT, INMETRO, etc.

c) as prescri¢cdes e recomendacdes dos fabricantes.

d) as normas internacionais consagradas, na falta das normas da ABNT.
10.3 — Seréa recusado qualquer objeto deteriorado, alterado, adulterado, avariado,
corrompido, fraudado, bem como aquele em desacordo com as normas regulamentares
de fabricacéo, distribuicdo e apresentacao.
10.4 — Em hipGtese alguma sera aceito objeto recondicionado, remanufaturado,
reciclado, ou com alguma caracteristica que venha a comprometer 0 seu uso e
utilizacao pela Administracao.
10.5 — O recebimento definitivo ndo isenta a CONTRATADA de responsabilidades
futuras quanto a qualidade do objeto entregue.
10.6 — A Prefeitura Municipal de Boa Esperanca/ES (ou Fundo Municipal) podera
solicitar testes do objeto junto aos seus fabricantes, para verificar a legitimidade do

material.
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10.7 — Se verificada a inadequacao do material ou sua falsidade, sera feita notificacdo
da CONTRATADA para que se proceda a substituicdo, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias uteis.

10.8 — Caso nao seja realizada a substituicdo, a CONTRATADA ficara sujeita as
penalidades previstas.

10.9 — Se for declarada pelo fabricante a falsidade, independente da substituicdo, o(s)
objeto(s) ficara(ao) retido(s), para que se proceda a responsabilidade criminal, prevista
no art. 96, da Lei 8.666/93.

11. DA SUBSTITUICAO DO(S) OBJETO(S)

11.1 — O objeto solicitado devera ser entregue conforme especificacbes apresentadas
neste Termo de Referéncia. Caso apresente algum objeto fora da validade/fabricacao
ou com embalagem violada ou com material inferior as especificacdes apresentadas,
devera ser imediatamente trocado, sem 6nus para a CONTRATANTE.

11.2 - Caso seja verificada alguma falha no fornecimento seré feito registro formal e
informado a CONTRATADA, para que proceda a substituicdo, no prazo de 05 (cinco)
dias corridos.

11.3 — O(s) objeto(s) que apresentar(em) defeito de fabricacdo, ou quaisquer defeitos
que impossibilitem seu uso, devera(ao) ser substituido(s), no prazo maximo de até 05

(cinco) dias corridos, a partir da data de comunicacao feita pela Unidade Requisitante.

12. AMOSTRAS
12.1 — As amostras deverdo ser entregues no prazo de até XXX (prazo por extenso)
dias Gteis na Secretaria Municipal de XXX ou Almoxarifado, devidamente relacionado

em papel timbrado ou carimbado.

12.2 — As amostras solicitadas deverdo ser apresentadas apenas pelo licitante
classificado em primeiro lugar do certame.

Nota Explicativa 8:
E possivel a exigéncia de amostra do licitante vencedor, desde que devidamente
justificada e baseada em critérios técnicos e econdmicos. E importante ressaltar que a
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descricdo detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos casos, garantira a
qualidade, sem necessidade de apresentacdo de amostras.

A jurisprudéncia dominante do TCU admite a exigéncia de amostras na modalidade
pregdo, mas ressalva, expressamente, que a celeridade do procedimento ndo podera ser
prejudicada.

Desta maneira, caso a verificacdo da qualidade do objeto requeira uma andlise mais
apurada, a Administracdo devera adotar outra modalidade de licitacdo, por
incompatibilidade com a celeridade essencial ao procedimento do pregdo. O 6rgdo
devera estabelecer as demais condi¢cdes de amostras que julgar adequadas, de acordo
com a natureza do objeto e a necessidade da Administragéo.

13. DAS OBRIGAC}OES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

13.1 — Executar o objeto do presente Termo de Referéncia.

13.2 — Pagar todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execugdo deste instrumento, como estabelece no artigo 71 da Lei
Federal n® 8.666/93 e alteracdes.

13.3 — Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos
e prejuizos, materiais ou pessoais causados pela CONTRATADA, seus empregados, ou
prepostos a CONTRATANTE, ou a terceiros.

13.4 — Entregar os objetos, nas quantidades, qualidade, local e prazos especificados.
13.5 — Fornecer o objeto de boa qualidade e de excelente aceitacdo no mercado, sendo
novo e de primeiro uso, fabricado de acordo com as normas técnicas em vigor e
legislacdo pertinente, e prazo de garantia contra defeitos de fabricacdo. (verificar cada
caso individualmente).

13.6 — Substituir os objetos fornecidos em desacordo com as especificacdes constantes
deste Termo, cabendo a CONTRATADA providenciar a reposicdo, sendo de sua inteira

responsabilidade todas as despesas de devolucao e entrega.

Nota Explicativa 9:
O 6rgao deverd estabelecer as demais obrigacdes que julgar adequadas, de acordo com
a natureza do objeto e a necessidade da Administracéo.
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14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

14.1 — Acompanhar, fiscalizar, conferir, avaliar a execug¢do do fornecimento e as
obrigacbes da CONTRATADA, rejeitar, no todo ou em parte, os objetos entregues em
desacordo com as obrigac6es assumidas pelo fornecedor, bem como atestar na Nota
Fiscal/Fatura a efetiva entrega do objeto contratado e o seu aceite, através de servidor
designado pela Autoridade competente.

14.2 — Disponibilizar um servidor da Secretaria Municipal de XXX para conferir a
entrega dos objetos;

14.3 — Nao permitir que outrem cumpra com as obrigacdes a que se sujeitou a
CONTRATADA.

14.4 — Prestar as informacdes e 0s esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA.

14.5 — Comunicar a CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com a
aguisicao do objeto.

14.6 — Efetuar o pagamento da empresa vencedora na forma convencionada nos
termos deste Termo, apds a apresentacdo da Nota Fiscal e o aceite realizado pelo
servidor responsavel pelo recebimento definitivo.

14.7 — Rejeitar no todo ou em parte, os objetos que a CONTRATADA entregar fora das
especificacdes constantes do presente Termo de Referéncia.

Nota Explicativa 10:
O ¢6rgédo devera estabelecer as demais obrigacdes que julgar adequadas, de acordo com
a natureza do objeto e a necessidade da Administracéo.

15. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

15.1 — A Secretaria Municipal de XXX designara formalmente um servidor(a)
responsavel pela fiscalizagcdo dos objetos, sendo permitida a contratacdo de terceiros
para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicao.

15.2 — Um representante do Almoxarifado receberd/acompanhara e fiscalizara a

entrega do(s) objeto(s).
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153 - A CONTRATADA devera manter preposto, para representa-la
administrativamente, sempre que for necessério.
15.4 — Os documentos fiscais correspondentes ao fornecimento do objeto serdo

atestados por servidor do Almoxarifado, e/ou outro servidor designado para este fim.

16. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAC;AO
16.1 — Cumprir e fazer cumprir o disposto nas clausulas deste Termo de Referéncia
sem prejuizo de plena responsabilidade da CONTRATADA perante a CONTRATANTE
ou a terceiros.
16.2 — O fornecimento do objeto/servicos estara sujeito a mais ampla e irrestrita
fiscalizagcéo, a qualquer hora, em toda a sua abrangéncia.
16.3 — A CONTRATADA sera a Unica e exclusiva responsavel pela entrega dos
objetos/servicos, todavia, a Secretaria Municipal de XXX reserva-se o direito de exercer
a mais ampla e completa fiscalizac&o.
16.4 — O(A) responsavel pelo recebimento dos objetos/servicos tera o direito de exigir o
cumprimento de todos os itens do Termo de Referéncia e podera entre outros:

a) Notificar a CONTRATADA, por escrito, pela ocorréncia de eventuais imperfeicoes

na entrega dos objetos/servicos, fixando prazo para sua troca.
b) Solicitar a CONTRATADA, a substituicio de qualquer objetos/servicos

fornecido/executado que esteja em desacordo ou insatisfatério.

17. DAS INFRAC;()ES E SANC}()ES ADMINISTRATIVAS
17.1 - Pela inexecucao total ou parcial do objeto licitado, a CONTRATANTE podera,
garantida a defesa prévia, aplicar a CONTRATADA as seguintes sanc¢des:
a) Adverténcia;
b) Multa de 10% (dez por cento), no caso de inexecucdao total, recolhida no prazo
de 15 (quinze) dias corridos, contado da comunicacao oficial,
c) Multa de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso e por ocorréncia, até o

méaximo de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratacdo, quando a
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CONTRATADA, injustificadamente ou por motivo ndo aceito pela
CONTRATANTE, deixar de atender totalmente a solicitacdo ou a Ordem de
Fornecimento/Servico, recolhida no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos,
contado da comunicacéao oficial;
d) Multa de 0,3% (trés décimos por cento) por dia de atraso e por ocorréncia até o
méaximo de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratacdo, quando a
CONTRATADA, injustificadamente ou por motivo nao aceito pela
CONTRATANTE, atender parcialmente a solicitacio ou a Ordem de
Fornecimento/Servico, recolhida no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos,
contados da comunicagéo oficial;
e) Suspensdo temporaria de participar em licitacao e impedimento de contratar com
a Administracao Publica, por até 02 anos.
17.2 — Ficara impedida de licitar e de contratar com a Administracdo Publica, pelo prazo
de até 05 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citacdo e da ampla defesa,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, a CONTRATADA
que:
a) Ensejar o retardamento da execucao do objeto contratado;
b) N&o mantiver a proposta, injustificadamente;
c) Comportar-se de modo inidéneo;
d) Fizer declaracao falsa;
e) Cometer fraude fiscal,
f) Falhar ou fraudar na execucédo do objeto contratado.
17.3 — A CONTRATADA estara sujeita as penalidades do item 17.1 por:

a) N&o se manter em situagéo regular no decorrer da execucgédo do objeto;

b) Descumprir os prazos e condi¢des previstas no presente Termo de Referéncia.
17.4 — Comprovado o impedimento ou reconhecida forga maior, devidamente justificado
e aceito pela CONTRATANTE, em relacdo a um dos eventos relacionados no item 17.3,

a CONTRATADA ficara isenta das penalidades mencionadas.
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17.5 — As sancdes de adverténcia e de impedimento de licitar e contratar com a
Administragdo, podem ser aplicadas a CONTRATADA, juntamente com a multa,

descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

18. DA FORMA DE PAGAMENTO

18.1 — O pagamento sera efetuado através de crédito bancario, em até 30 (trinta) dias
Uteis, contados da data de apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura discriminativa,
devidamente atestada por servidor designado, onde a CONTRATANTE podera deduzir
do montante a pagar os valores correspondentes as multas ou indenizacfes devidas

pela CONTRATADA, desde que nao haja nenhum fato impeditivo.

Nota Explicativa 11:
No caso da adjudicacdo por itens, os contratos podem ter diferentes valores, o que
influenciara no prazo de pagamento.

19. ESPECIFICACOES E QUANTIDADE(S)

ITEM QUANT. | UNID. DESCRICAO DO OBJETO

Nota Explicativa 12:

Ao elaborar a Descricdo do Objeto deve-se verificar se o item devera possuir
caracteristicas especificas (Exemplo: no caso de bens — registro na ANVISA, ABNT,
INMETRO, PROCEL, etc.) ou a necessidade de expertise ou certificacdo comprovada
(Exemplo: no caso de servicos: DETRAN, CREA, CRA, CRC etc.).

20. ANEXO(S)
Exemplo: ANEXO | — DESCRICAO DO ANEXO

Nota Explicativa 13:
Deve-se explicitar quais 0os anexos seguem o Termo de Referéncia (Exemplo: planilhas
orcamentdrias, orcamentos, etc).
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Boa Esperanca/ES, dia/més/ano.

FUNCIONARIO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
Nome/Func¢éo/Cargo
Assinatura

SECRETARIO(A) MUNICIPAL
Nome/Assinatura

De Acordo.
ROMUALDO ANTONIO GAIGHER MILANESE
Prefeito Municipal

Versao 1.0
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ANEXO IV - CHECK LIST PARA ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA

LEGENDA: S-SIM, N-NAO, NA-NAO APLICAVEL.
DESCRICAO | SIN]NA
1. CONTEUDO PADRAO DO TERMO DE REFERENCIA
1. | Da Unidade Requisitante
2. | Do(a) Responsavel pela emissédo do Termo de Referéncia
3. | Da Descricdo do(s) Objeto(s)
4. | Contextualizacdo/Justificativa
5. | Condi¢cdes de garantia do Objeto
6 Valor estimado da contratacdo (o orcamento devera estar fora do TR, sendo
" | as respectivas planilhas anexas)
7. | Da Dotacao Orcamentdria
8. | Da Habilitagao
9. | Do Prazo e Local de Entrega e Critérios de Recebimento
10. | Das Especificacdes Basica(s) do(s) Objeto(s)
11. | Da Substituicdo do(s) Objeto(s)
12. | Amostras (conforme o caso)
13. | Das Obrigacdes e Responsabilidades da Contratada
14. | Das Obrigactes da Contratante
15. | Da Responsabilidade pela Fiscalizacdo
16. | Dos Procedimentos de Fiscalizacdo
17. | Das InfracGes e Sancbes Administrativas
18. | Da Forma de Pagamento
19. | Especificacdes e Quantidades
20. | Anexos
21. |Local e Data
22. | Nome/Funcéo/Cargo e Assinatura do Funcionario Resp. pela Elaboracéo
23. | Nome e Assinatura do(a) Secretario Municipal
24. | (De acordo) Nome e Assinatura do Prefeito Municipal
25. | Numero da Verséo
2. CONTEXTUALIZA(;AO/J USTIFICATIVA
2.01 | Foi feito um relato histdrico relacionado a aquisi¢do ou contratacao?
2.02 | Foi feita uma andlise da situagéo atual?
2.03 | Existem informacdes relativas ao ambiente interno e/ou externo?
2.04 | Foi demonstrada a precariedade ou demanda pelos bens/servicos
2.05 | Foi justificada a necessidade de se priorizar a aquisi¢cdo/contratacdo?
2.06 | Foram demonstrados como serédo utilizados os bens e/ou servicos?
2.07 | Foi informado qual setor/pessoas utilizar8o os bens e/ou servi¢cos?
2.08 | Foi demonstrado como serd feita a distribuicdo dos bens?
2.09 | Foi demonstrado claramente o interesse publico pela contratacao?
2.10 | Foi justificada a escolha por itens ou caracteristicas singulares?
2.11 | Foi demonstrado o que sera feito com o0 bem a ser substituido?
2.12 | Foi informada a situacdo atual e onde se deseja chegar?
2.13 | Foi definida uma meta (o0 que atingir e em quanto tempo)?
3. ESPECIFICACOES E QUANTIDADES
3.01 | Foi feito o detalhamento dos bens e/ou servicos a serem adquiridos?
3.02 | O bem e/ou servigco é o mais adequado para o 6rgao?
3.03 | A aquisicao garantird um aumento da qualidade dos servicos prestados?
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As caracteristicas estdo superestimadas ou subestimadas?

3.05

O resultado a ser alcancado justifica o investimento?

3.06

A aquisicao esta alinhada com o modelo de gestdo adotado?

3.07

Foi feita uma estimativa de custo global?

3.08

Os orcamentos realizados estdo compativeis com as especificacdes?

3.09

Existem precos referenciais para o bem e/ou servico?

3.10

O bem e/ou servico respeita aos critérios de sustentabilidade?

4. GERAL

4.01

Foi feito um planejamento detalhado para a execucdo do termo?

4.02

Foi feito um cronograma da execucdo dos servicos?

4.03

Existe um mapeamento entre produtos/servicos entregaveis e pagamento?

4.04

Foi definida a quantidade de recursos?

4.05

Foi definida a forma de entrega: parcelada/Unica?

4.06

Foram previstos todos os locais de entrega/execu¢éo?

4.07

Foi definido prazo de Garantia/Assisténcia técnica?

4.08

Foram definidos os critérios de Amostra?

4.09

Foram definidas as estratégias de estoque e armazenamento?

4.10

Foi definida a(s) pessoa(s) que aprovardo cada entregavel/fiscalizacdo?

411

Foi informado o publico alvo (beneficiario) e abrangéncia do termo?

4.12

Foram informados os principais objetivos e beneficios do termo?

4.13

Foram definidos os instrumentos de medicao e meios de verificacdo?

4.14

Foram informados os fatores criticos de sucesso?

4.15

Foi realizada uma analise de riscos do termo?

4.16

Foram informadas as fontes de pesquisas utilizadas no projeto?
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ANEXO V — SCL 01 — DISPENSA DE LICITACAO

Prefeitura Municipal de

PEDIDO DE MATERIAL E SERVICOS - PMS

Ne: 12 VIA - PROCESSO
Boa Esperanca 22 VIA - ALMOXARIFADO
* Administrag&io 2013 — 2012 * 3% VIA — FORNECEDOR
42 VIA - ARQUIVO
Nome:
End.:
Cidade: CEP:
Estado: Telefone:
Insc. Estadual: CNPJ:
ITEM ESPECIFICACAO QUANT. UNID. UETTEACR?O TOTAL R$
Programacéo de Entrega: Subtotal R$
Obs.: Frete R$
% Imposto
Desconto R$
Total R$

Setor Requisitante:

Local de Aplicacéo:

Justificativa:

Processo de Compras n°:

Cond. de Pagamento:

Recibo do Fornecedor

Em:

Assinatura

Em:
N° Reg.:

Recibo Requerente

PARA USO DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO
Em:

Chefe do Setor de Compras

AV. SENADOR EURICO REZENDE, 780, CENTRO — BOA ESPERANCA/ES

TELEFONE: (27) 3768 — 6500 / FAX: (27) 3768 - 6515
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