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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03 /2016 - Versio 01

Recomenda procedimentos de rotina para Compras
e Licitagdes da Camara Municipal de Bardo de
Cocais.

O Presidente da Cadmara Municipal de Bardo de Cocais, Estado de Minas Gerais, através de
sua Mesa Diretora usando das atribui¢des legais, em especial o art. 18-A da Lei Organica
Municipal, considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal e arts. 74
¢ 81 da Constituigdo do Estado de Minas Gerais.

Considerando o disposto no Art. 52 da Lei Municipal n? 1.752, de 24 de novembro de
2015. que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal que definiu o
Controle Interno da Camara como 6rgio regulador, avaliador e fiscalizador da execucao
or¢amentdria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim, considerando o
disposto no art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e a Lei
Complementar Estadual n° 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como as instrugdes
Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

Resolve:

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de estrutura organizacional da Camara
Municipal, na Lei de Plano de Cargos e Salarios, o Sistema de Controle Interno recomenda ao
a Geréncia de Compras e Almoxarifado e Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiro a
adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades.

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 1°. O fundamento juridico encontra-se respaldo nas Leis Federais 8.666/93 e 10.520/02:
Decretos Federais: 3.555/00, 3.697/00, 3.931/01, 4.342/02. 5.450/05 e 7.892/13; Decretos
Municipais 32 e 33/2005, Decreto Municipal n® 90/2013, Lei Complementar n°® 123/2006, Lei
Municipal n® 1706/2014 e demais legislagdes pertinentes ao tema. ‘
e~
13

CAPITULO II

CONCEITOS
Art. 2° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se: [ /%/{
I. Material: Designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral., matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das organizagdes publicas municipais,
independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoli¢do ou
desmontagem. aparas. acondicionamentos, embalagens e  residuos
economicamente aproveitaveis.
IL. Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operacio,
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conservagdo, reparagdo, adaptagdo, manutengdo, transporte, locagdio de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

II1. Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens (material) para fornecimento de uma
s6 vez ou parceladamente;

IV. Imprensa Oficial: veiculo oficial de divulgagdo da administra¢do publica:

V. Contratante: 6rgao ou entidade municipal signatéria do instrumento contratual;
VL. Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a administra¢do
publica;

VIL.  Comissdo Permanente ou Especial: criada pela administragio com a funcdo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

VIIL.  Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os documentos
gerados, na licitagdo, no decorrer da rotina, a partir do Memorando para abertura
da licitagdo acompanhado do Termo de Referéncia até a emissio da Autorizagao
de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com registro das etapas percorridas e
manifestagdes, com identificagdo das datas e dos responséveis em cada etapa, para
arquivamento;

IX. Termo de Referéncia - TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento
para solicitagdo de aquisi¢do de bens, servigos e contratagdo de obras, inclusive
dispensa por valor. Neste termo ¢ obrigatorio o registro das seguintes informagdes:
objeto, justificativa da aquisi¢do, previsdo orgamentdria. projeto basico (quando
necessario), periodicidade, prazo de entrega ou execugdo, local de entrega ou
execucio.

X. Projeto Basico: O projeto basico é fundamental na orientagdo e realizagdo dos
procedimentos administrativos em um processo de contratagio de servigos. Trata-
se da descrigdo detalhada dos servicos a serem executados, sua frequéncia,
periodicidade, caracteristica do pessoal, do fornecimento e utilizagdo dos materiais
¢ equipamentos contratados, dos procedimentos a serem seguidos, cuidados,
deveres, disciplina, gestdo da qualidade, informagdes a serem prestadas e dos tipos
de controles a serem adotados.

XI. Autoriza¢ido para Abertura de Licitacdio: Ato emanado do ordenador de
despesas que determina abertura de procedimento licitatério, caso a requisigdo seja
necessaria ou conveniente e oportuna a Administragio Publica, avaliando, diante
disso, as prioridades do 6rgdo que representa os custos a serem suportados com o

futuro contrato ou instrumento equivalente, o fator tempo ¢ outras condicionais. y}‘
~r - Q‘
CAPITULO III '\,
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS \[
AN
Secio I //“r,'
Das Responsabilidades ;

Art. 3° E responsabilidade da Geréncia de Compras e Almoxarifado:

§ 1°. Fazer publicar mensalmente em orgdos de divulgagdo oficial ou no quadro de avisos da
Camara, a relagio de todas as compras realizadas pela Administracio, de maneira a identificar
0 bem comprado, seu prego unitario, a quantidade adquirida, o nome do vencedor e o total da
operagdo. nos termos do art. 16 da Lei de Licitagdes.
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§ 2° Determinar a publicagdo trimestral na imprensa oficial dos pregos registrados, nos
termos do § 2° do art. 15 da Lei de Licitagdes.

§ 3° Né&o permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem a
observancia do disposto nesta Instrugdo Normativa e do que dispde a legalidade vigente.

§ 4°. Emitir e encaminhar a Ordem de Fornecimento — OF, para fornecimento do bem ou
servigo.

Art. 4°. Compete ao Juridico da Administragdo, por meio de parecer fundamentado:

L Elaborar a minuta de contrato e Termos aditivos;

II. examinar e aprovar as minutas de editais de licitagdo e de contratos; e

111 manifestar-se quanto a legalidade dos processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo; e

IV, manifestar-se nas hipéteses de anulagdo ou revogacio.

Art. 5°. Sdo atribuigdes exclusivas do Presidente da Camara:

I.  autorizar os procedimentos de licitagdo;

II. adjudicar o objeto das licitagdes, quando aplicavel;

ITI. homologar os resultados das licita¢des;

[V. Ratificar os Processos de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitagio:
V. Assinar os contratos administrativos; e

V1. suspender, revogar ou anular os processos de licitagdo.

Art. 6°. Compete ao Controle Interno:

I.  examinar os editais de licitagdo, e indicar, nos termos do artigo 113, § 2° da Lei n°
8.666/93, as medidas corretivas que entender pertinentes & luz dos principios que
regem a Administragdo Publica e da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido; e

II. requisitar, a qualquer momento, os processos de aquisigio de bens e servigos para
analise da adequagdo as disposi¢des legais, as normas internas e a jurisprudéncia do
Tribunal de Contas da Unifo, recomendando a adog¢do de eventuais medidas.

Secdo I1 a
Termo de Referéncia e Projeto Basico g

Art. 7°. As aquisi¢des de bens ou servigos deverdo ser iniciadas com a abertura de processo
regular, mediante solicitagdes ao Presidente da Camara, definindo todas as informagdes /|
necessarias no Termo de Referéncia — TR ou Projeto Bésico. é&

M
§ 1°. O Termo de Referéncia devera conter no minimo: \ j'
; a area requisitante;
II. 0 objeto a ser adquirido com caracteristicas detalhadas, especificando
quantidade, unidade, espécie e sua destinagio;
1L estimativa de valor, se possivel, apresentagdo de trés orgamentos prévios:
IV. informar a dotagdo orgamentaria especifica;
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assinatura e identificagao do responsavel pela 4rea requisitante;

critérios de aceita¢@o do objeto;

prazo de execugdo do servigo ou de entrega do objeto:

fundamentagdo legal;

modalidade de licita¢do sugerida;

Justificativa - representa a exposi¢do, de modo objetivo, das situacdes féaticas e
dos fundamentos, técnicos e/ou legais, das escolhas da administragéo, atendendo
ao principio da motivagdo (art.® 2, da Lei n° 9.784/99) e, por conseguinte, ao
interesse publico;

tipo de licitagdo sugerida (menor prego, melhor Técnica e preco);

tipo de contratagdo pretendida;

condig¢des de participagdo de microempresa e subcontratagio:

condi¢des e restrigdes de participagio;

condigdes de habilitagdo e aceitabilidade de propostas:

local e condigdes para a entrega do material;

condigdes ¢ forma de pagamento e reajuste;

garantia e manuteng¢ao;

prazo para formalizagdo do contrato e sua vigéncia;

sangdes e penalidades por inexecug¢do ou inadimplemento;

indicagdo do fiscal e condigdes de recebimento provisério e definitivo;

a solicitagdo de aquisicdo de bens ou servigos devera ser feita em papel
timbrado, com numeragéo sequencial com espago reservado para o deferimento
do Presidente da Camara e protocolo da Geréncia de Compras e Almoxarifado.

§ 2° O Projeto Basico devera conter no minimo (Instru¢io Normativa n 2, de 30 de abril de

>

2008 / MPOG):

L a area requisitante;

I1. o objeto a ser adquirido com caracteristicas detalhadas, especificando;

I11. Justificativa, fundamentagdo da necessidade da contratagio do respectivo
servi¢o, motivagdo da contratagdo, beneficios diretos e indiretos que resultardo
da contratagdo, conexdo entre a contratagio e o planejamento existente,
agrupamento de itens em lotes, critérios ambientais adotados, se houver,
natureza do servigo, se continuado ou ndo, modalidade sugerida, inexigibilidade
ou dispensa de licitagdo, se for o caso e referéncias a estudos preliminares, se
houver;

IV. Objetivo e/ou Finalidade, especificar o objetivo e/ou finalidade se pretende
alcangar com a contratag¢io;

V. Localizagdo e Condigdes Gerais de Fornecimento e/ou Execugdo, indicagdo do \9
local e horario da execugdo do servigo pretendido;

VL Descri¢do dos Servigos / Especificagdo Técnica, a descricio detalhada dos

necessidade, a localidade, o hordrio de funcionamento e a disponibilidade
or¢amentaria e financeira da entidade, nos termos do art. 12 da Lei n° 8.666, de
1993, com a defini¢do da rotina de execugdo, evidenciando a quantidade e
qualificagdo da mao-de-obra estimada, salientando-se a idade minima de 18
anos, rotina a ser cumprida, relagdo dos materiais adequados para a execugiio
dos servigos com respectiva especificagdo, Relagdo de maquinas, equipamentos

1

servigos a serem executados, e das metodologias de trabalho, nomeadamente a ~

N/
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e utensilios a serem utilizados, condi¢des do local onde o servigo sera executado
e demais especificagdes que se fizerem necessarias:

Explicitar as condigées que possam ajudar na identificagdo do quantitativo de
pessoal € insumos necessarios para a execugio contratual;

Estimativa de Custos, informar se o valor total a ser contratado ser parcelado,
fixo, estimado, reajustavel ou ndo, e devera ser considerado, caso haja
necessidade, materiais de consumo, equipamentos e utensilios que a contratada
devera fornecer na execugéo do servico;

Prazos, explicitar prazos e condigdes de vigéncia, da execucdo dos servigos, para
assinatura do contrato e do inicio da prestagdo de servigos ou entrega dos
materiais oriundos de uma prestagdo de servigo (servigos gréficos, por exemplo):
Qualificagao Técnica / Condigdes de Participagio, elencar a qualificacdo técnica
que sera exigida dos possiveis fornecedores para que os mesmos estejam
devidamente habilitados e posteriormente possam ser contratados (Atestado de
capacitagdo técnica, Garantia contratual de acordo com a Lei 8666/93, com o
objetivo de comprovar a qualificagdo econémico-financeira do licitante, nos
moldes do §1° do artigo 56 da Lei 8.666/93 e outros dispositivos expostos do
artigo 27 ao 37 da Lei 8666/93);

Critérios de Julgamento, Critérios técnicos de julgamento das propostas, nas
licitagdes do tipo técnica e prego, conforme estabelecido pelo artigo 46 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

Pagamento, Detalhar prazos e condigdes de pagamento:

Deveres da Contratante e da Contratada;

Indicagdo dos Fiscais de Contrato, Indicar os fiscais para acompanhamento do
contrato que sera gerado pela aquisi¢do solicitada. Tais fiscais (servidores)
deverdo obter suficiente conhecimento sobre o servigo pretendido, para o que
recomendamos sua participagdo na confecgdo do projeto basico;

Disposi¢des Gerais, este campo possibilita a inser¢do de informagdes gerais
sobre a solicita¢@o ou a contrata¢do do servigo pretendido;

Anexos, o projeto basico devera ser instruido por anexos, tais como documentos,
formularios, planilhas, orgamentos, mapas comparativos, devidamente assinados
e outros documentos que possam detalhar a respectiva solicitagdo e seus
desdobramentos burocraticos; e

Visita dos Fornecedores, nos casos das obras, servigos de engenharia, deve ser
prevista apenas 1 (uma) visita em dia e hora previamente marcados. Somente se
forem atendidas estas condigdes serd fornecido atestado de visita aos respectivos
fornecedores.

§ 3° O Termo de Referéncia e ou Projeto Bésico deverdo ser aprovados pela autoridade
competente, conforme inciso II do artigo 9° do decreto 5.450 de 2005.

§ 4° Quando se tratar de aquisicdo em que se necessite apenas da Solicitagdo de Compras/
Servigos (Compra Direta) o mesmo devera ser acompanhado de Memorando onde se
identifique o objeto a ser adquirido com caracteristicas detalhadas, especificando quantidade,
unidade, espécie, destinagdo, justificativa e estimativa de valor.

§ 5° Ao receber a requisi¢do. a Geréncia de Compras e Almoxarifado devera adotar os
seguintes procedimentos:

N
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L consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado, quando for
necessario;

I1. efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no
minimo 03 (trés) cotagdes de precos diferenciadas, caso ndo esteja anexo a
solicitagdo;

I11. averiguar a necessidade do processo de licitagdo, colocando na requisi¢do o seu
numero e proceder ao inicio do processo, conforme art. 38 da Lei 8.666/93;

IV.  solicitar a Diretoria de Finangas certiddo da existéncia de dotagdo e saldo

orgamentario para fazer face a despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da Lei
Complementar 101/00, elaborando, quando for o caso o impacto or¢camentario-
financeiro;

V. Numerar e rubricar as paginas do processo, conforme Instru¢do Normativa
especifica.

§ 6°. Caso o Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico ndo estejam preenchidos corretamente,
a Geréncia de Compras e Almoxarifado devolvera a unidade solicitante para devidas
corre¢des que deverdo ser realizadas no prazo de 02 (dois) dias.

Secdo 111
Contratacio Direta

Art. 8°. Contratacdo direta € a contratagdo realizada sem licitagdo, em situagdes excepcionais,
expressamente previstas em lei. A contratagdo se d4 por meio de dispensa ou por
inexigibilidade de licitagéo.

Art. 9°. Dispensa de Licitagdo por valor nos termos do art. 24, incisos I e II, sdo dispensaveis
as licitagdes para aquisicdo de bens e servigos de baixo valor, por considerar que estas
contratagdes ndo compensam os custos da Administragdo com o procedimento licitatorio. A
dispensa por valor ndo pode ultrapassar:

L. R$ 15.000,00 para obras e servigos de engenharia.
II. R$ 8.000,00 para compras e outros servigos.

§ 1° Aspectos a serem observados no caso de dispensa de licitagdo por valor nessas hipdteses,
deve ser observado que:

I. o valor relativo a estimativa da despesa devera corresponder ao total da compra ou
do servigo, observadas as necessidades totais da Camara para o exercicio, a fimde_ [~
que o objeto da compra ndo venha a ser fracionado para fugir de modalidadg{[ S 7
superior ou enquadrar-se na hipotese de dispensa; -~

II. as obras. servigos e fornecimentos deverdo ser programados na sua totalidade, com
previsdo de custos e dos prazos de sua execugdo.

Q

§ 2°. O processo de dispensa de licitagdo em razio do valor observara os seguintes passos:

L solicitagdo do material ou servigo, com descri¢do clara do objeto;
1I. justificativa da necessidade do objeto com parecer técnico, se aplicavel;
I11. elaboragdo da especificagdo do objeto; da quantidade a ser adquirida/contratada

com a informagéo de destinagéo;
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elaboragdo de projeto basico, se houver;

inclusdo de quaisquer outros documentos relativos a dispensa, se houver:
Autuagdo e Abertura do Processo;

pesquisa de mercado junto a trés fornecedores, sempre que possivel;

anexacao das propostas;

inclusdo da minuta do contrato, se houver;

solicitagdo de amostra do produto de menor preco, se necessario;

juntada dos documentos de regularidade fiscal com certificag¢do de autenticidade;
justificativa do prego. quando for o caso;

elaboragdo de planilha comparativa de pregos:

indicagdo dos recursos para a cobertura da despesa:

inclusdo de parecer juridico, se houver contrato;

aprovacdo da autoridade competente e do ordenador da despesa;

emissdo da nota de empenho;

assinatura de contrato ou documento equivalente;

emissdo da Ordem de Servigo: e

juntada da Ordem de Fornecimento, Nota Fiscal atestada e Nota de Empenho
devidamente liquidada e paga.

§ 3° Nas compras diretas por dispensa licitagdo por valor a Geréncia de Compras e
Almoxarifado realizarda 03 (trés) cotacdes para a compra e obedecerd o seguinte
procedimento:

L.
I1.
II1.
IV.

V.

VL
VIIL

Analisar a melhor proposta (melhor prego):

Langar no sistema informatizado para gerar o processo de compra;

Encaminhar o processo ao ordenador de despesas, para autorizagdo;

Encaminhar o processo ao Juridico para parecer e elaboracdo de contrato se
necessario;

Lancar no sistema informatizado a requisicio de empenho — RE que serd
encaminhada eletronicamente ao Departamento de Contabilidade para empenho:
Emitir a Ordem de Servigo apds o retorno do empenho no sistema informatizado; e
Juntar ao processo a Ordem de Fornecimento, a Nota Fiscal atestada e a Nota de
Empenho devidamente liquidada e paga.

Art. 10. O processo de contratagio direta por dispensa de licitagdo, com excecdo das hipdteses
dos incisos I e IT do Art. 24 da Lei 8.666/93, devera respeitar os seguintes passos:

L
II.
1.

IV.

V.
VL

VIL
VIIL.
IX.

solicitagdo do material ou servigo, com descrig¢do clara do objeto;

justificativa da necessidade do objeto com parecer técnico, se aplicavel;

caracterizagdo da situagdo emergencial ou de calamidade que justifique a dispensa, g
se for o caso: ‘ j
elaboragdo da especificagdio do objeto; justificativa da quantidade a ser
adquirida/contratada com a informagdo de destinagdo;

elaboragdo de projetos basico e executivo para obras e servigos, quando for o caso;

razdes da escolha do executante da obra ou do prestador do servigo ou do/j
fornecedor do bem;

anexac¢do do original das propostas; A
inclusao da minuta do contrato, quando for o caso:

juntada dos documentos de regularidade fiscal com certifica¢do de autenticidade;
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X. anexagdo dos demais documentos originais (ou copias autenticadas) de habilitacio
exigidos por lei:

XI.  justificativa das situagdes de dispensa com os elementos necessarios a sua
caracterizagdo, conforme o caso;

XII.  justificativa do prego:

XIII. inclusdo de quaisquer outros documentos relativos a dispensa;

XIV. indicagdo dos recursos para a cobertura da despesa;

XV. incluséo de parecer juridico;

XVI. aprovagio da autoridade competente e do ordenador da despesa;

XVII. comunicacdo a autoridade superior. no prazo de trés dias, da dispensa de licitagdo;

XVIIL ratificacdo da dispensa de licitagdo pela autoridade superior;

XIX. publicagdio da dispensa de licitagdo na imprensa oficial;

XX. emissdo da nota de empenho; e

XXI. assinatura de contrato ou documento equivalente.

Art. 11. Em alinhamento aos planos e objetivos institucionais, o processo de contratagao
direta por inexigibilidade de licitagdo deve seguir os seguintes passos:

L. solicitagdo do material ou servigo, com descrigdo clara do objeto:
I1. justificativa da necessidade do objeto com parecer técnico, se aplicavel;
II. elaboragdo da especificagdio do objeto; justificativa da quantidade a ser

adquirida/contratada com a informagdo de destinagéo:

IV.  elaboragdo de projeto basico;

V. razdes da escolha do prestador do servi¢o ou do fornecedor do bem;

VI.  anexagdo do original da proposta:

VIL. inclusdo da minuta do contrato, quando for o caso;

VIIL. juntada dos documentos de regularidade fiscal com certificagdo de autenticidade;

IX. anexacdo dos demais documentos originais (ou copias autenticadas) de habilitagdo

X exigidos por lei;

XI.  justificativa da situagdo de inexigibilidade de licitagdo, com os elementos
necessarios a sua caracterizagdo, conforme o caso;

XII.  justificativa do prego:

XIII.  declaragdo de exclusividade, quando for o caso, expedida pelo 6rgdo competente

XIV. indicagdo dos recursos para a cobertura da despesa;

XV. inclusido de parecer (prévio e final) juridico;

XVI. autoriza¢do do ordenador de despesa;

XVII. comunicagdo a autoridade superior - Art. 26 da Lei 8.666/93;

XVIII. ratificagdo da dispensa de licitagdo pela autoridade superior:

XIX. publicagdo da inexigibilidade de licitagdo na imprensa oficial, salvo se os valores
contratados estiverem dentro dos limites fixados nos arts. 24, I e II, da Lei
8.666/93; r\:;})}

XX. Juntada de declaragdo de Publicagdo: Vs

XXI. inclusdo de quaisquer outros documentos relativos a inexigibilidade;

XXII. Inclusdo do processo no sistema informatizado;

XXIII. assinatura de contrato ou documento equivalente. / *

XXIV. emissdo da nota de empenho; )

§ 1°. A Comissdo de licitagdo. recebera o memorando e iniciard o processo administrativo,
autuando e numerando - Art. 38 “caputs” da Lei 8.666/1993.
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§ 2°. A Comissao de Licitagdo, ap6s autuagdo do processo adotard o seguinte procedimento:

I. anexar capa padronizada, trazendo as informagdes que facilitem a sua identificagdo:

[I. anexar copia do ato de designagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo (Portaria);

I1I. encaminhar o processo ao Juridico da Administragdo que analisara ¢ emitira parecer
juridico:

IV. ap6s o Parecer, encaminhar o processo ao Presidente da Camara para autorizagdo e
ratificacdo a despesa;

V. publicar o Termo de Ratificagdo;

VI. langar no sistema informatizado o processo administrativo.

VIL encaminhar ao Juridico que emitird parecer final e tomara as providéncias necessarias

para assinatura do contrato;

§ 6°. Apos a assinatura do Contrato, o processo devera ser encaminhado, no mesmo dia, para
a Geréncia de Compras e Almoxarifado que langara o contrato no sistema, publicard, realizara
o pedido de empenho (Requisigdo de Empenho) assinado pelo requisitante da compra/servigo,
e encaminhara o pedido eletronicamente para a Contabilidade.

Secdo IV
Processos Licitatorios

Art. 12. A Comissdo de Licitagio/Pregoeiro, ao receber os despachos do Presidente da
Céamara, determinando a abertura de processo licitatorio deverd tomar as seguintes
providéncias:

§ 1°. Autuar e numerar o processo — Art. 38 “caputs” da Lei 8.666/1993;

§ 2°. Anexar capa padronizada, trazendo as informagdes que facilitem a sua identificacdo, tais
como:

L. Objeto;
II. Numero do Processo Administrativo e protocolo (PRC):
I11. Exercicio financeiro;

IV. Unidade solicitante:

V. Modalidade de Licitagdo;

VI Numero do Pregdo, carta-convite ou tomada de pregos, da dispensa ou
inexigibilidade;

VII.  Tipo de licitagdo;

VIII. Histérico do objeto:

IX.  Dotagdo or¢gamentaria;

bem como, comprovante de habilitagdo e qualificagdo do Pregoeiro (no caso de Pregéo);

§ 4°. Anexar a solicitagdo de compra ou requisi¢do do setor interessado com respectivo Termo |
de Referéncia;

§ 5°. Anexar o Projeto basico (no caso de obras e servicos);

—~

AN
o+

§ 3° Anexar copia do ato de designagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo (Portariaf o
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§ 6°. Verificar a existéncia dos seguintes documentos:

L orcamento e a planilha de custo e pregos unitarios detalhados (no caso de obras e
Servigos);

II. pesquisa de prego de mercado no minimo trés fornecedores (no caso de
fornecimento de bens);

III.  cronograma fisico-financeiro, programagéo de desembolso.

§ 7°. Anexar manifestagdo da autoridade competente autorizando a abertura do processo
administrativo de Licitagdo.

§ 8°. Anexar certiddo de existéncia de recursos financeiros, bloqueio orgamentdrio e
estimativa de impacto or¢amentdrio financeiro, emitida pelo setor contabil (LC 101);

§ 9°. Elaborar a minuta do ato convocatorio (edital) em conformidade com o TR e/ou Projeto
Basico;

§ 10. Despachar o processo ao Juridico para elaboragdo de minuta de contrato (observando o
art. 55 da Lei 8.666/93 - quanto a elaboragdo de contratos), emissao de parecer referente ao
ato convocatorio - (artigo 38, pardgrafo unico, da Lei n° 8.666, de 1993).

I O Juridico dard vista ao processo, observando os principios norteadores do
ordenamento juridico (artigo 38, inciso VI, da Lei n° 8.666, de 1993);

[I. Entendendo que o processo esta em desacordo, emitird parecer juridico
circunstanciando e fundamentando todas as irregularidades. expondo os motivos €
corre¢des legais do edital, bem como, seus anexos e devolvera a CPL ou Pregoeiro
para as devidas corregdes;

[II. Caso o Juridico convalide o processo, enviara a CPL ou Pregoeiro parecer favoravel a
abertura da licitagdo.

§ 11. Elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;
§ 12. Juntar ao processo os recibos dos convidados, datados e assinados (convite).
§ 13. Publicar o edital e anexar copia da publicag@o;

Art. 13. O procedimento seguira de forma tempestiva com a juntada de documentos dos
licitantes, conforme determina o edital, sujeitando-os a andlise e aceitacdo por parte da
comissio ou pregoeiro;

Art. 14. O resultado da Licitagdo, devidamente registrado em Ata, € o final comum de todas F( s b-‘j‘
as modalidades (adjudicagio e homologagdo). onde € informado e publicado o licitante '
vencedor, bem como os itens e pregos contratados: <

/

§ 1°. A Comissdo de Licitacdo ou Equipe de apoio deverd langar todos os dados do processo (
administrativo referente a licitagdo no sistema informatizado. //S)’
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§ 2°. A Comissdo de Licitagdo ou Equipe de apoio encaminhara o processo ao Juridico
(Contratos) para parecer final e providéncias necessarias, (conforme Instrugio Normativa
especifica):

§ 3°. Apbs a assinatura do Contrato, o processo devera ser encaminhado, no mesmo dia, para
a Geréncia de Compras e Almoxarifado que langara o contrato no sistema, publicara, realizara
o pedido de empenho (Requisi¢do de Empenho) assinado pelo requisitante da compra/servi¢o
e encaminhara o pedido eletronicamente para a Contabilidade.

Art. 15. E responsabilidade da Comissdo de Licitagdo/Pregoeiro:

[.  Garantir o cumprimento do prazo para impugnagao do edital:
[I. Promover a resposta a impugnagdo ao edital, quando ocorrer interposi¢do de recursos;
[II.  Providenciar a modificacdo dos termos do edital, caso seja verificada a inconsisténcia:
IV.  Fazer publicar a decis@o sobre a impugnagéo;
V.  Credenciar os interessados (Pregoeiro);
VI.  Receber os envelopes, protocolando dia e hora:
VII.  Iniciar sessdo de abertura dos envelopes (Habilitagdo e Proposta);
VIII.  Conduzir dos procedimentos relativos aos lances (Pregoeiro):
[X. Promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso):
X.  Lavrar o mapa de apuragdo das propostas;
XI.  Realizar o julgamento das propostas de pregos ou técnica;
XII.  Fazer publicar a decisdo em sessdo, com ou sem a presenca de todos os licitantes;
XIII.  Efetuar analise dos documentos de habilitagdo;
XIV.  Atestar as copias de documentos devidamente com “confere com o original”;
XV.  Efetuar diligéncia, quando necessario:
XVI.  Efetuar o julgamento das propostas;
XVII. Determinar a assinatura da lista de presencga;
XVIII.  Submeter para assinatura o termo de renuncia de interposi¢do de recurso (se todos
estiverem presentes);
XIX.  Adjudicar o objeto ao vencedor (Pregoeiro):
XX. Providenciar lavratura da sessdo em ata;
XXI. Declarar na ata da Sessdo o vencedor do certame;
XXII.  Ler e aprovar a ata circunstanciada;
XXIII.  Fazer publicar extrato da ata (Lei 8.666/93, art. 109, § 1°);
XXIV. Aguardar o prazo nos termos da Lei de Licitagdes, quando ndo houver desisténcia
expressa do prazo para interposi¢do de recurso:
XXV. Receber as alegac¢des decorrentes de argumento constante do recurso;
XXVI.  Apreciar o recurso, com a manuteng@o ou reforma da decisdo:

XXVII.  Fazer publicar a decisdo da Comissdo/Pregoeiro: o
XXVIII.  Fazer remessa do processo a autoridade superior para adjudicagdo e homologagdo: . gy
XXIX. Solicitar parecer final; AN

XXX. Fazer juntar ao processo a adjudicagdo (pela autoridade superior) podendo “aprova-
lo”, “anula-lo” ou “revoga-lo™ e prova de publicacdo; /
XXXI.  Fazer juntar ao processo a homologa¢do e a prova da sua publicagdo (assinada pela /SZ‘K
autoridade superior); { |
XXXII.  Solicitar declara¢do formal do ordenador de despesa (LC 101, art. 16, inc. II); v/
XXXIII.  Fazer despacho circunstanciado de anulagdo ou revogagéo e prova de publicagdo (se
for o caso);
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XXXIV.  Langar os todos dados referente a licitagdo no sistema;
XXXV. Elaborar o termo de encerramento da licitagao;
XXXVI.  Encaminhar a Geréncia de Compras e Almoxarifado.

CAPITULO IV
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Secao I
Celebracio de Contrato

Art. 16. A Geréncia de Compras verificara o processo no sistema e encaminhara a minuta do
contrato ao Setor de Contratos, a quem compete:

[.  Elaborar o contrato;
II.  Colher assinatura das partes (Assessoria Juridica, contratado e testemunhas);

III.  Encaminhar o contrato para assinatura do Presidente da Camara;

IV.  Encaminhar o processo a Geréncia de Compras e Almoxarifado, no mesmo dia da
assinatura, para disponibilizacdo do contrato, em sistema informatizado, para posterior
envio, via SICOM, e ao GEO-Obras do TCE-MG, publica¢do do extrato do contrato
(Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo unico) e emissdo de Requisi¢do via sistema, para a
Contabilidade efetuar o empenho:

V.  Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua publicagio;

VI.  Solicitar emissdo de ordem de servigo, assinada pelo Gerente de Compras e

Almoxarifado;

Secao 11
Recebimento de Material e Atestado de Prestacio de Servico

Art. 17. Todo material adquirido serd entregue no Almoxarifado, onde permanecera a
disposigdo do interessado. No ato do recebimento sera observado se o material confere com as
especificagdes formalizadas no processo de compras, momento em que sera atestado o
recebimento pelo responsavel pelo almoxarifado junto a laudo de profissional competente
quando necessario.

§ 1°. Tratando-se de equipamento ou material permanente, sera necessario o tombamento do
bem pela Geréncia de Patrimonio.

§ 2° Quando se tratar de equipamento que depende de instalagdo por parte do fornecedor, a

entrega sera diretamente ao Interessado. na presenca do Gerente de Compras e Almoxarifado,

ou outro servidor designado pela Administragdo. Depois de instalado e em perfeito
funcionamento, o interessado atestara a Nota Fiscal e a encaminhard imediatamente ao NSt
Almoxarifado, a fim de que seja processada a entrada do material, a respectiva 1ncorp0ra(;a

do bem ao acervo patrimonial e o pagamento ao fornecedor.

§ 3°. Quando se tratar de servigo avulso, a entrega sera diretamente ao interessado, que, apos (
prestagdo do mesmo nos padrdes de qualidade e desempenho circunstanciados no memorand(ﬁgJL
de solicitagdo, atestara a Nota Fiscal de Servi¢co e a encaminhara imediatamente ao setor
financeiro, a fim de que seja procedido o pagamento ao fornecedor.

]
|
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§ 4°. Nenhum material pode ser recebido pelo interessado. sem que antes tenha sido entregue
no Almoxarifado. de acordo com o Decreto Lei n° 200/64, Lei n° 4320/64, ¢ normas
complementares em vigor. O descumprimento  deste  procedimento implica em
responsabilidades por parte de quem recebeu o material, pelo seu ressarcimento, caso 0
mesmo ndo seja localizado para tombamento.

Secdo 111
Disposi¢des Gerais

Art. 19. Os atos que compdem a fase interna (até a publicag¢do do instrumento convocatorio)
ndo se sujeitam a uma sequéncia legal. O importante é que sejam realizados oportunamente, a
luz da logica e da razoabilidade.

Art. 20. Todos os documentos juntados ao Processo em tramite deverao obrigatoriamente,
serem carimbados. numerados e rubricados com o respectivo nome € matricula do servidor
responsavel.

Art. 21. As situagdes de dispensa e inexigibilidade de Licitagao, previstas nos art. 24 e art. 25
da Lei 8.666/93 deverdo apresentar justificadas nos memorandos dos solicitantes interessados
na contratagao.

Art. 22. Compde esta Instrugdo Normativa:

L. Anexo : “Elementos Essenciais no Termo de Referéncia”
I1. Anexo I1: “PROJETO BASICO-Requisitos minimos para sua elabora¢ao™

Art. 23. O descumprimento das instrugdes expressas nesta norma ensejaréa a nulidade dos atos
e procedimentos do certame.

Art. 24. Todo e qualquer documento solicitado, para conferéncia e auditoria, deverdo ser
disponibilizados imediatamente, conforme dispde o Art. 78 da Lei 4.320/64.

Art. 25. As alteragdes que se fizerem necessarias nesta norma interna deverio ser efetuadas de
forma expressa, através de memorando, devidamente motivadas e justificadas, junto ao
Controle Interno.

Art. 26. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Bardo de Cocais-MG, 05 de outubro de 2016

(£
) ; \
Vereador Sebastlﬁ.o Eustéqlfo\' dos Santos

Presidente Certiddo de Publicagio

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 69,
§42 da Lei Orgdnica Municipal, que a presente
Instrucdo Normativa foi publicada no quadro de
aviso e no sitio oficial da Cdmara Municipal de Barao
de Cocais, www.cmbaraodecocais.mg.gov.br, 05 de
outubro de 2016.

Rubrica/Mafricula: 0T3S
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Anexo |

ELEMENTOS ESSENCIAIS NO TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA N° ---e/----- Unidade Responsivel

/ Objeto: \

R I

/ RESPONSAVEL PELA ELABORACAD: \ / Aprovado por: \

Identificagdo e assinatura do
servidor responsavel
Cargo/carimbo Data: =/

- P S S

WA

Presidente da Camara
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O Termo de Referéncia devera acompanhar todo pedido para:
- Aquisigdo de Bens Permanentes;
- Materiais de Consumo;

1. Apresentagio

Primeiramente, verificar se sera um Projeto Bésico ou um Termo de Referéncia - TR, sempre
analisando se serd um Pregdo ou outra modalidade de Licitagdo, (dispensa ou inexigibilidade). Em
caso de davida sobre o enquadramento da modalidade, basta verificar onde o objeto se enquadra
em uma das situagdes apontadas nos art. 23 a 25 da Lei 8.666/93. Em caso de divida consultar o
setor de licitagdes para orientagdo de qual o titulo correto Projeto Basico ou um Termo de
Referéncia.

[OBJETO |

2. Definicdo do objeto- art. 3, Il da Lei n°. 10.520 de 2002

Neste item devera ocorrer o detalhamento das principais informagdes sobre a aquisi¢do ou
servigo. Caso a especificagdo seja muito extensa, este item devera abordar aspectos gerais e
remeter os detalhamentos & outra parte do TR, normalmente ao Anexo I (especificagdes).
Conforme Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002.

A defini¢do do objeto que se pretende adquirir, é o aspecto mais polémico do Termo de
referéncia, isto porque na pratica administrativa sempre na ansia de melhorar as aquisicdes, a
Administragdo Publica acaba por cometer iniimeros equivocos, falhas e vedagdes da lei. O Termo
de Referéncia devera observar a defini¢do do objeto e esta definigdo devera ser precisa, suficiente
e clara e se encontram proibidas as especificagdes excessivas, irrelevantes, desnecessarias,
limitadoras da competi¢do ou da propria realizagdo do certame, tal diretriz esta na lei n° 10.520
de 2002, em seu artigo 3, inciso II, no Decreto 3.555 de 2000 em seu artigo 8, inciso I e no
decreto 5.450, artigo 9. inciso L.

A definigdo precisa, suficiente e clara do objeto no Termo de Referéncia estard no edital, ja que é
um anexo dele, contudo devemos registrar os equivocos da pratica administrativa, pois ndo é o
edital o local apropriado para se proceder a defini¢do do objeto, pois o edital quando vier a ser
publicado deverd fazer mengdo ao Termo de Referéncia porque é nele que encontraremos a
pormenorizagdo do objeto.

Na pratica administrativa encontramos também outro desafio a questio da qualidade das
aquisi¢des versus o menor prego-obrigatério no pregdo, e ndo ha como fazé-lo sendo a partir de

uma caracterizagdo precisa do objeto, ndo se trata de transcrever para o Termo de Referéncia 45| {[ W)
especificagdes técnicas de manuais e nem de folders explicativos.

Para o ilustre doutrinador Jair Eduardo Santana, na verdade, o pregdo tem como diretriz como
critério de julgamento, o menor melhor prego e ndo somente o menor prego. / A

A virtude a ser adotada por ocasido da descrigdo do objeto do contrato administrativo é o meio-
termo, sem que se admita restringi-lo nem amplid-lo em demasia. Conhecer a necessidade e as
possiveis solu¢des de mercado e, com base na anélise de custo beneficio, descrever as condigdes
para a aqumg:ao ou prestagio de servigos. E vedado a indicagdo de marca, conforme § 5°do art. 7°
e o inciso I do § 7°do art. 15 da lei n. 8666/93, salvo se houver justificativa em interesse publico.
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Exemplo de descri¢iio com tendéncia a Definigiio (impessoal e precisa)

Ttes: Discrmunagio Unidade Quantdade Frego unn Preco ol

Bebedowo de coluna. para garrafio de 20 litros. com
duas tomemas. sendo uma para dgua em temperanua
natural ¢ outra para agua gelada. com desempenho

: 2 & L : i _ B
minimo de 3.5 litros de agua glcl:\dn por hora. cuba com Um 10 186.00 2.860.00
capacidade de pelo menos 5 litros. bandeja coletora de
agua removivel. baixo consumo de energia. tensdo 220
Volts. Garantia de um ano. Prestagio de Assisténcia

Técuica em Teresina-PI

01

Material de consumo — Géneros Alimenticios

Trem Dhrscnmunacio Umdade Cuantidsde Prego wue Preco toml
Café - ido. ala a vicuo. em =

o1 Café torradoe e moido .mlb'\hdo < Ke 500 $.00 4.000.00
embalagem nao supenor a 1Kg -

| JUSTIFICATIVA

3. Justificativa - art. 3°, 1 e 111

A justificativa da necessidade da contrata¢@o, dentre outros:

e Motivo da contratagdo;
Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contrata¢do;
Critérios ambientais adotados, se houver;
Natureza do servigo, se continuado ou ndo;
Inexigibilidade ou dispensa de licitag@o, se for o caso;

e Referéncia a estudos preliminares, se houver.
Na pratica, a elaboragdo de termo de referéncia se saber ou nio conhecer o que se pretende
adquirir, leva quase sempre ao fracasso na licitagdo e se o Termo de referéncia é o documento
elaborado na etapa interna, a solicitagdo de aquisicdo ja deve ser motivada para facilitar sua
elaboragio.

Noutras palavras, a autoridade de competente precisa declinar os motivos determinantes para abrir
o processo de licitagdo, isto ¢, a demanda administrativa a ser satisfeita por meio do contrato
administrativo que segue a licitagdo.

As justificativas existentes TR, de ordem técnica ou ndo, deverdo ser ratificadas (para aprovagio)
pela autoridade competente. Ou seja, em termos praticos, deverd a autoridade decidir
justificativamente acerca dos motivos da futura aquisigéo. E importante, assim, esclarecer por que,
para qué, para quem se adquire o objeto a ser licitado em consondncia com o planejamento
estratégico da institui¢ao.

| VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO |

4. Orgamento (pesquisa de pregos) —Lei 10.520/02, art. 3, III.

O or¢amento também ¢ um importante aspecto no Termo de Referéncia, contudo nédo € apenas n o
modalidade de pregdo que ¢ indispensavel fazer o dimensionamento econémico do objeto, lei n‘?-i\)/
8.666 em seus artigos 7°, 14, e 40 § 2°. (Art. 3° III, da Lei n® 10.520/02, art. 9°, § 2°, do Decreto

n® 5.450/05 e arts. 15, 1l e 43, IV da Lei n° 8.666/93).

O or¢amento deve revelar o preco de mercado para que a administragio ndo gaste /)
demasiadamente.

O orgamento detalhado evita o superfaturamento, guia a execugdo do or¢amento pulblico em
consondncia com a lei n° 4.320 de 64, ou seja, além de referenciar o pre¢o de mercado, o
or¢camento estimado ou referencial dara consisténcia a execugdo do or¢gamento publico.
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O Tribunal de Contas da Unidio ja se manifestou por meio da decisdo n°. 627/99 plenaria “A ideia
de um minimo de trés propostas se fundamenta na defini¢do que a norma adjudica a modalidade
convite.” Acorddo TCU n®. 335/2007 é um dever a verificagio de modo criterioso tendo em vista
o principio da moralidade administrativa.”

Muito se discute se o orgamento estimado pela administragdo deve ser divulgado ou ndo no
Termo de Referéncia e edital, a lei de pregdo estipula em seu artigo 3°, inciso IIl, que o orgamento
detalhado deve integrar o procedimento, ndo sendo obrigatéria a sua divulgagdo com o
instrumento convocatorio como nas demais modalidades de licitagdo estipuladas pela lei n°. 8.666
(art. 40, §2°, II).

O TCU entende que a publicidade ou ndo dos orgamentos ¢ decisdo que cabe ao gestor, assim a
liberdade ou faculdade ¢ algo que deve ser bem manejado na condug@o do procedimento.

4.1. Modalidade de Licitacdo Sugerida

GARANTIA OU ASSISTENCIA TECNICA =

5. Condicdes de garantia ou assisténcia técnica do objeto — art. 3°, I1I da lei 10.520 de 2002

Todo objeto ¢ singular, portanto cada um deve ter um prazo de garantia, onde procurar: manuais
e codigo de defesa do consumidor.

 DOTACAO ORCAMENTARIA =

6. Dotaciio or¢amentaria — Lei de responsabilidade fiscal LC 101/00 art. 16 em especial

| HABILITACAO -

7. Condicdes de habilitaciio- artigo 4°, XIII da lei n°. 10.520/2002

7.1 Habilitagdes Juridica - documentos exigidos no art. 28 da lei 8.666/93.

7.2 Regularidades fiscal- documentos exigidos no art. 29 da lei 8.666/93.

7.3 Capacitacdes Técnica - documentos exigidos no art. 30 da lei 8.666/93

Pregdo- deve estar de acordo com o objeto e a avaliagdo dos agentes administrativos.

7.4 - Capacitacdes econdmico-financeira - documentos exigidos no art. 31 da lei 8.666/93

Pregdio - deve estar de acordo com a avaliagdo dos agentes administrativos, ndo se esquecendo do
art. 3° do Decreto n°. 6.204/07 “na habilitagdo em licitagdes para o fornecimento de bens para
pronta entrega ou locagdo de materiais, ndo sera exigido da microempresa ou empresa de pequeno
porte a apresentagio de balango patrimonial do ultimo exercicio social”.

8. Forma de apresenta¢iio da proposta e suas condi¢des. 6{\

O licitante devera encaminhar proposta de pre¢os com a descrigdo do objeto e o pregd!
apresentando o valor unitrio ou global do item de acordo com o Termo de Referéncia. O pre¢o >
ofertado deve ter a inclusdo dos tributos, fretes, tarifas e as despesas decorrentes da execugdo. Nao
ser4 aceita oferta de objeto com especificagdes diferentes do TR. A

A lei n°. 10.520/02 ndo se atém a aceitacdo ou ndo de pregos praticados acima do mercado,
subsidiariamente a lei n°. 8.666 estabelece em seu artigo 40, X.
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Logo o dispositivo citado permite a fixagdo do preco méaximo no edital, assim o melhor é ja
estipular o valor maximo.

Quanto a inexequibilidade das propostas a lei n°. 10.520/02 ndo prescreve norma alguma, assim
novamente a lei LGL merece destaque o inciso IV do artigo 43, o § 3° do artigo 44 ¢ o inciso Il do
artigo 48, assim cabe & Administragdo deixar claro no edital que os valores devem ser compativeis
com o0s pregos praticados no mercado sob pena de desclassificagdo; o que a Administragdo jamais
pode deixar de fazer € se recusar a apurar a inexequibilidade dos precos.

Validade das propostas o art. 6° da lei n°. 10.520/02 “o prazo de validade das propostas no pregio
deve ser de 60 dias, se outro ndo estiver fixado no edital.”

| CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO |

9. Critérios de Aceitabilidade

Neste campo devera ser informado de que maneira sera realizado o recebimento provisorio e o
recebimento definitivo — com o respectivo prazo.

Trata-se da aceitacdo do objeto, recebimento provisorio e definitivo;

Recebimento provisorio - no ato da entrega do objeto, na Unidade administrativa que procedera
a conferéncia de sua conformidade com as especificagdes do Edital, da proposta, da nota de
empenho e da Ata de Registro de Precos. Caso ndo haja qualquer impropriedade explicita, sera
atestado esse recebimento;

Recebimento definitivo - em até 5 dias uteis apos o recebimento provisorio, mediante “atesto” na
nota fiscal/fatura, pelo requisitante. apds comprovada a adequag@o aos termos contratuais e desde
que ndo se verifique defeitos ou imperfei¢gdes. (Maximo de 30 dias, art. 16 § 3° Marco
Regulatorio)

Exemplo 01: na aquisi¢do de um eletroeletrénico o recebimento provisério podera ser com a
simples conferéncia fisica do aparelho pelo Almoxarifado e o recebimento definitivo, no prazo de
03 dias a contar do recebimento provisorio, pelo requisitante, com o teste a fim de verificar se o
mesmo atendeu ao ofertado pelo fornecedor.

Exemplo 02: na aquisi¢do de material de consumo o recebimento provisério poderia ser com a
conferéncia da quantidade solicitada, e o recebimento definitivo, no prazo de 05 dias a contar do
recebimento provisorio, com a analise se todos os materiais estdo em perfeitas condigdes de
utilizacgdo.

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

v" A Administracdo rejeitara, no todo ou em parte, a entrega dos bens em desacordo com as

especificagdes técnicas exigidas. r{\ ,;,ﬂJ
ESTRATEGIA DE FORNECIMENTO, PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE \ >

EXECUCAO /
10. Prazos de entrega ou inicio da prestacdo do servigo (cronograma fisico financeiro) e 4%
forma de pagamento - art. 3°, I, da Lei 10.520/02 f

\./

Prazo para a entrega ¢ como se dardo os pagamentos durante a execugdo do respectivo contrato
(mensal ou apds a entrega), prazo de vigéncia, ndo esquecendo a proibigdo de pagamento
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antecipado prevista nos artigos 62 e 63 da lei n°. 4.320/64 e art. .40, §3°, 55, Il e 65, 11, “c” da Lei
n°. 8.666/93.

10.1 Formas como os servicos/compras serio solicitados

Devera conter no TR como os servigos serdo solicitados. No caso de SRP (Sistema de Registro de
Precos), o mesmo devera também dispor deste detalhamento.

| LOCAL DE ENTREGA E GERENCIA RESPONSAVEL |

11. Local de entrega-geréncia responsavel Local, horario

O recebimento provisorio serd feito ao almoxarifado (quando bens de consumo) e patrimdnio
(quando bens permanentes), no entanto, devera ser indicado o(s) local (is) de entrega dos bens ou
da realizagdo dos servigos para entrega definitiva.

| AMOSTRA ]

12. Amostras- artigo 43, §3° da LGL

Posi¢do do TCU no acérddo n. 1598/2006 incompatibilidade com a modalidade Pregdo, contudo
ha muita divergéncia: aferidas no momento da verificagdo das propostas, critérios e aferi¢io
devem estar presentes no edital, especificagio do objeto, medida excepcional.

| OBRIGACOES/ SANCOES E GARANTIA CONTRATUAL |

13. Obrigacdes da contratada- art. 3, I da Lei n. 10.520/02 (clausulas contratuais)

Vai ajudar definir as clausulas do futuro contrato, disposi¢do expressa a respeito dos prazos para o
fornecimento de bens ou para a prestagdo dos servigos. (Art. 55 da lei n°. 8.666/93)

14. Obrigacdes da contratante- art. 3, I da lei n°. 10.520/02
Pagamento em até 30 dias, como sera a fiscalizagdo, infraestrutura, etc.
15. Sangdes administrativas- art. 3, I e 7° da Lei n°. 10.520/02 e artigos 86 LGL

O tema sangdes- poderiam alguns pensar ndo ¢ assunto para o TR, mas toda e qualquer sangdo
deve estar em consondncia com a teoria da tipicidade.

Conforme Decreto 5.450, art. 9° §2°, o TR devera mencionar as sangdes aplicadas ao
licitante/contratado.

Obs.: Quando o edital ndo tiver contrato, modificar os termos “Contrato, Contratante,
Contratado™ por termos como “Edital, licitagdo, licitante, Administra¢do™.

16. Garantia contratual - art.56, § 1° a 5° da LGL - limite maximo de 5% PC\\

A critério da autoridade competente, em cada caso, poderd ser exigida prestagdo de garantia nas P
contratagdes de obras, servi¢os e compras.

[ ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO ] L4

17. Fiscalizacéo- artigo 67 da LGL

Indicagdo do(s) Representante(s) da Administragdo, para o recebimento, acompanhamento e
fiscalizago:
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A fiscalizagdo da contratagdio serd exercida por um representante da Administra¢do, ao qual
competira dirimir as davidas que surgirem no curso da execugdo do contrato, € de tudo dara

ciéncia 8 Administragdo.

A fiscalizagio de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da fornecedora,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade. ainda que resultante de imperfei¢des
técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na
ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administragio ou de seus agentes e
prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n® 8.666, de 1993.

O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funciondrios eventualmente
envolvidos, determinando o que for necessario a regularizago das faltas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos  autoridade competente para as providéncias cabiveis.

| DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES i

18. Outras informagdes artigo 40, XVII da LGL

19. Data, local e assinatura

O TR devera sempre ser assinado por quem o elaborou e pela autoridade superior do solicitante.

Bario de Cocais, XX de XXXX de 201X

(RESPONSAVEL PELA ELABORACAO)

Identificacdo e assinatura do servidor responsavel
Cargo/carimbo

APROVO O PRESENTE TERMO DE
REFERENCIA E AUTORIZO A
REALIZACAO DA LICITACAQ. (inciso
I1. Art. 9°, Decreto n° 5.450/05)

Ordenador de Despesas

Obs.: Quando se tratar de aquisi¢io em que se necessite apenas da Solicitagdo de compras/
servigos 0 mesmo deverd ser acompanhado de Memorando onde se identifique o que se solicita
nos itens 2.3 e 4 deste roteiro.
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Anexo IT

PROJETO BASICO - Requisitos minimos para sua elaboracio

PROJETO BASICO N° ----/----- Unidade Responsavel

( Objeto: \

e 2

\ /Aprovado por: \

Unidade Requisitante
Data: --/--/-—--

/ Elaborado por:

Nomes
Data; ---/---f----

\ ) Presidente da Camara P(TO_U,&

\ Data: --/--/---— J \9» )
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1 DEFINICAO

O projeto bésico é fundamental na orientagdo e realizagdo dos procedimentos administrativos em
um processo de contratagdo de servigos.

Trata-se da descrigdo detalhada dos servigos a serem executados, sua freqiiéncia, periodicidade,
caracteristica do pessoal, do fornecimento e utilizagdo dos materiais e equipamentos contratados,
dos procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da qualidade,
informagdes a serem prestadas e dos tipos de controles a serem adotados.

2. FINALIDADE

As fungdes legais de um projeto basico sdo justificar a motivagdo da decisdo da Administra¢éo
Pablica em contratar um determinado servigo e fornecer informagdes suficientes para a clara
compreensdo do objeto, permitindo & Administragdo e aos licitantes a avaliagdo dos custos e a
defini¢do dos métodos e prazos da execucdo do mesmo.

3. LEGISLACAO

Lei 8.666 de 21 de junho de 1993; e
Instrugdo Normativa n 2, de 30 de abril de 2008 / MPOG

A contratagdo de prestacdo de servigos sera sempre precedida da apresentagdo do Projeto Basico,
que devera ser preferencialmente elaborado por técnico com qualificagdo profissional pertinente
as especificidades do servigo a ser contratado, devendo o Projeto ser justificado e aprovado pela
autoridade competente

4. REQUISITOS MINIMOS
41  OBJETO

Clara defini¢@o do objeto e sua forma de contratagéo.
42  JUSTIFICATIVA

Fundamentacio da necessidade da contratagdo do respectivo servigo.

a) motivagdo da contratagdo; ﬂ<\,9.» 9

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagéo; ‘\5},
¢) conexdo entre a contratag@o e o planejamento existente:

d) agrupamento de itens em lotes;

e) critérios ambientais adotados, se houver: 4 ‘

f) natureza do servigo, se continuado ou ndo; \r‘

g) modalidade sugerida, inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, se for o caso; e

h) referéncias a estudos preliminares, se houver.

4.3 OBJETIVO e/ou FINALIDADE

Especificar o objetivo e/ou finalidade se pretende alcangar com a contratagao.
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44 LOCALIZACAO E CONDICOES GERAIS DE FORNECIMENTO e/ou
EXECUCAO

Indicagdo do local e horario da execugfo do servigo pretendido.
45  DESCRICAO DOS SERVICOS / ESPECIFICACAO TECNICA

A descri¢do detalhada dos servigos a serem executados, e das metodologias de trabalho,
nomeadamente a necessidade, a localidade, o horario de funcionamento e a disponibilidade
orcamentaria ¢ financeira da entidade, nos termos do art. 12 da Lei n® 8.666, de 1993, com a
definigdo da rotina de execugio. evidenciando:

- Quantidade e qualificagdo da mdo-de-obra estimada, salientando-se a idade minima de 18 anos;
- Rotina a ser cumprida;

- A relagdo dos materiais adequados para a execugdo dos servigos com respectiva especificagdo:
- Relagdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados

- Condigdes do local onde o servigo sera executado

- demais especificagdes que se fizerem necessdrias.

Explicitar as condigdes que possam ajudar na identificagio do quantitativo de pessoal e insumos
necessarios para a execugdo contratual. tais como:

- Quantitativo de usudrios;

- Hordrio de funcionamento do érgéo e periodo em que deverdo ser prestados os servigos;

- Restri¢des de dreas, identificando questdes de seguranga Institucional, privacidade, seguranga,
medicina do trabalho dentre outras;

- Disposi¢des normativas;

- Instalagdes. especificando-se a disposi¢do do mobiliario e dos equipamentos, arquitetura,
decoragdo entre outras.

4.6 ESTIMATIVA DE CUSTOS

Informar se o valor total a ser contratado serd parcelado, fixo, estimado, reajustavel ou ndo. Na
estimativa de custos devera ser considerado, caso haja necessidade, a de materiais de consumo,
equipamentos e utensilios que a contratada devera fornecer na execugio do servigo.

4.7 PRAZOS

Explicitar prazos e condi¢des de vigéncia, da execugao dos servigos, para assinatura do contrato 2{\ .
do inicio da prestacdo de servigos ou entrega dos materiais oriundos de uma prestagdo de servig \)
(servigos graficos, por exemplo)

48  QUALIFICACAO TECNICA / CONDICOES DE PARTICIPACAO L/J}(X

/

Elencar a qualificagdo técnica que sera exigida dos possiveis fornecedores para que 0s mesmos
estejam devidamente habilitados e posteriormente possam ser contratados.
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Exemplo: a) Atestado de capacitagdo técnica.

b) Garantia contratual de acordo com o §2° da Lei 8666/93, com o objetivo de
comprovar a qualificagdo econémico-financeira do licitante, nos moldes do §1° do artigo 56 da
mesma Lei.

¢) Outros dispositivos expostos do artigo 27 ao 37 da Lei 8666/93.

49 CRITERIOS DE JULGAMENTO

Critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagdes do tipo técnica e prego, conforme
estabelecido pelo artigo 46 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

410 PAGAMENTO

Detalhar prazos e condigdes de pagamento, por exemplo: a vista, em 2 vezes, mensalmente e
outras formas de pagamento. No caso de obras e servigos de engenharia o pagamento das notas
fiscais devera seguir um cronograma fisico-financeiro.

Explicitar que os pagamentos serdo realizados apés 10 dias Gteis da data da apresentagdo do
documento de cobranga (nota fiscal) desde que eles tenham sido executados (servigos), entregues
(permanente) e atestados e aprovados pelo fiscal designado e que estejam em conformidade com a

Lei n® 9.430/96, artigo 64.

4.11 DEVERES DO CONTRATANTE E DA CONTRATADA

Neste item, devem constar:

a) Os procedimentos de fiscalizagdo e de gestdo da qualidade do servigo, especificando-se os
indicadores e instrumentos de medigdo que serdo adotados pelo 6rgéo ou entidade contratante.

b) Os registros, controles e informagdes que deverio ser prestados pela contratada;

c) As respectivas adequagdes de pagamento pelo ndo atendimento das metas estabelecidas.

4.12  INDICACAO DOS FISCAIS DE CONTRATO

Indicar o gestor e fiscal(is) para acompanhamento do contrato que sera gerado pela aquisi¢do
solicitada. Tais fiscais (servidores) deverdo obter suficiente conhecimento sobre o servigo
pretendido, para o que recomendamos sua participagdo na confecgiio do projeto basico.

4.13  DISPOSICOES GERAIS

Este campo possibilita a inser¢do de informagdes gerais sobre a solicitagdo ou a contratagdo do
servigo pretendido.

414 DOS ANEXOS f/‘(\
O projeto basico devera ser instruido por anexos, tais como documentos, formularios, planilhas,
orgamentos, mapas comparativos, devidamente assinados e outros documentos que possam /{/(
[\
\J

detalhar a respectiva solicitagdo e seus desdobramentos burocraticos.
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4.15 VISITA DOS FORNECEDORES

Nos casos das obras, servigos de engenharia, deve ser prevista apenas 1 (uma) visita em dia e hora
previamente marcados.

Somente se forem atendidas estas condigdes serd fornecido atestado de visita aos respectivos
fornecedores.

Bardo de Cocais, --- de ---- de -----

Assinatura do titular da area técnica (se houver)
(Nome) Cargo/ Fun¢do

Assinatura do titular da area requisitante
(Nome) (matricula) Cargo/ Fungdo
De acordo,

Assinatura do Presidente da CAmara
(Nome) (matricula) Cargo/ Fungéo ﬂf@
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