ESTADO PO RIO DE JANEIRT )
PREFEITURA MUN!CIPAL DF BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 015 DE 21 DE FEVEREIRO DE 2020.

Dispde soure procedimentos administrativos de
aguisicdo de Sens 2 servigos no Ambito do Poder
Execuiivo do Municipic de Barra do Piral, e da
outras providéncias.

O Prefeito de Barra de Pirai. no uso da atribuigdo yue lhe confere o art. 68 da Lei Organica
do Municipio, @ em conformidade com ¢ disposto na Lei Complementar n® 101, de 4 de maio
de 2000, nas Leis Federais nos 4.320, de 17 de marco de 1964 e B.666, de 21 de junho de
1993 e alteragdes posteriores, nas Leis Municipais & demais normas afins, e

CONSIDERANDO 3 necessidade premenie de normatizar procedimentos e rotinas internas,
no Poder Executivo do Municipio de Barra do Piral. com o opjetivo de alcangar maior
celeridade, obtengao de maior vantajosidade para 2 Administragao Pubiica @ a ampliag2o da
seguranca juridica nos procedimentos, reiativos 8s compras e servigos contratados com ©
poder publico municipal;

CONSIDERANDG o trabalho realizado por Comissdc Espsecial nameada pels Portaria n®
982/2018, com o fito de avalar e propor novo procedimanto para as compras € servicos.
com base na Gestaoc de Riscos. auluados o Processo n® 14.914/2018;

CONSIDERANDO a necessidade ce reformular os procedimentos definidos no Decrete
Municipal N° 05, de 25 de fevereiro de 2015,

DECRETA:
CAPITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1® - Os procedimentos administrativos de aquisicao de bens e servicos, no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Execulive ao Municipio, serdo realizados por ssus
ogrados e entidades com observanciz cas normas gerais expedidas pela Unido, pela
legislagio municipal e pelo disposto nasi=s Decrete,

Art. 2° - A programasBo. o accmpannaTenic @ & avaliagds da execucdo orgamentaria e
financeira do Poder Executivo serio 'eslizsdos pelos Srgios e entidades da adminisiragio
direta e indirela, sob supervisao e conwoles “oe Op8cs cenireis do Poder Exescutivo,
cbservadas &s normas gerais sxvedidas gels Unifc peia legislagdc municipal, e pelo
disposto neste Dacrato
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Art.3° — Constitui fundo especial o produto de receitas especificadas que, por lei, se
vinculam a realizagio de determinados objetivos ou servigos.

§ 1° - Os fundos especiais s&o entidades de natureza contabil, integrantes da Administragao
Direta do Municipio, ndo dotados de personalidade juridica propria. e se submetem as
normas previstas neste Decreto, observada a legislacao especifica.

§ 2° - S&o gestores dos fundos especiais o titular do érg@o ao qual se vincula, salvo
disposicao legal em contrario.

Secéo |
Dos Conceitos
Art. 4° — Para os fins deste Decreto, considera- se;

| - obra: toda construcdo, reforma, fabricagdo, recuperacdc ou ampliagdo, realizada por
execucgéo direta ou indireta,

Il = servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operagao,
conservagao, reparagao, adaptagdo, manutencéo, transporte, locagdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico profissionais;

Il - compra: toda aquisigBo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente;

IV - servigo de engenharia: servigo cuja prestagdo exija responsabilidade técnica de
profissional da area de engenharia,

- limite de dispensa de licitagdo: & o valor limite previsto na legislacdo federal especifica
para licitagdes e contratos publicos, para compras e servigos, com dispensa de licitagao.

VI — Dispensa de licitag8o: excegdo a regra de proceder a licitagde publica, nos casos
apontados no artigo 24 da Lei Federal n® 8.666/93;

VIl = Inexigibilidade de licitagdo: exce¢io & regra de proceder a licitagio publica, nos casos
em que ha Inviabilidade de competico, por constituir questdo de ordem fatica, que
independe da vontade do Administrador Publico.

§ 1° - Considera-se Processo Administrativo aquele destinado ao processamento da
contratacdo ou celebraglo de convénios, ajustes e acordos, contendo, entre outros
elementos, as autcrizacdes nacessarias, a solicitagio de compras/servigos & os documentos
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decorrentes dos procedimentos licitatérics inclusive, se for o caso, o respectivo instrumento
de contrato, convénio, ajuste ou acordo.

§ 2° - Considera-se Processo de Pagamento aquele destinado ao processamento de
despesa, apds regular processamento de sele¢cdo do formecedor, com ou sem termo
contratual, contendo, entre outros elementos, aqueles documentos constantes do art. 50

deste Decreto.

§ 3° — Considera-se aquisigdo pelo regime de adiantamento as despesas abrangidas pela
Lei Municipal n® 445 de 27 de novembro de 1981, aguelas relativas a pequenas compras de
pronto atendimento e servicos destinadas a atender necessidades especificas dos érgaos e
entidades, cujo valor ndo ultrapasse 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no artigo 23,
inciso I, alinea "a" da Lel Federal n® B.666/23

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO E PROCESSAMENTO DE DESPESA
Secao |
Da Ordenagéao de Despesas

Art. 5° — Sao ordenadores de despesas:

| = Ordenador Principal: O Prefeito Municipal de Barra do Pirai, no exercicio de suas
funcdes;

Il = Ordenadores Secundarios: O Gestor do Fundo Municipal de Saude, O Gestor do Fundo
Municipal de Assisténcia Social, O Gestor do Fundo Municipal dos Diretos da Crianca e do
Adolescente e a Diretora do Fundo de Previdéncia do Municipio de Barra do Piral, conforme

legislagdes especificas;
§1° - O Ordenador Principal exerce plenos poderes no ambito do Executivo Municipal

§2° - Os Ordenadores Secundarios exercem poderes de ordenagdo no ambito dos fundos
municipais a que representam.

Art. 6° - Os Secretarios Municipais, ¢ Procurador Geral do Municipio e o Controlader Geral
do Municipio tem poderes para aulorizar abertura de processo de aquisicdo, através da
Requisigao de Compra efou Servigos.

Travessa Assumpglo n® 69 - Centro — Barra do Pirai — RJ
CEP: 27.123-080 ie; (24) 2443-1622

Lad




ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
PREFEITURA MUNICIPAL D" BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

Paragrafo Unico — a autorizagiio mencionada no caput ndo se estende a ordenacdo da
despesa, que devera ser efetuada pelo respectivo ordenador apbs constar nos autos do
processo as informagdes pertinentes ao(s) valor(es) estimado(s) da aquisicao.

Art. 7° - Compete 2 Procuradoria Geral do Municipio, como orgéo de consultoria e
assessoramento juridico do Poder Executivo, entre outras atribuigdes definidas nos
regulamentos préprios.

| - examinar e aprovar, previamente, as minutas dos editais de licitagdo, dos contratos,
convénios, ajustes e congéneres, bem como suas respectivas alteragdes, a serem
celebrados pelo Municipio, bem como as minutas dos atos e instrumentos de revogagao e
rescisdo dos mesmos,

II- elaborar e aprovar parecer sobre licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, bem como todos
os procedimentos de compra e de servigos no @mbito do Poder Exscutivo Municipal, quanto

a legalidade dos atos;

Paragrafo Unico - Podera o Procurador Geral do Municipio delegar, através de ato formal, a
competéncia estabelecida nos incisos | & |l a profissionais habilitados da area juridica
lotados nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo.

Secéo Il
Da Administragdo e da Aquisigdo de Material, Servigos e Obras
Subsegéao |
Da Administrac&o de Material

Art. 8° - Compete a Secretaria Municipal da Administragdo, através do Departamento de
Compras e Licitagdes, no &mbito do Poder Executivo, promover as agbes para realizagéo de
licitag@o e contratagdo das aquisi¢Bes pretendidas.

§ 1° - Os editais de licitagdo e respectivos instrumentos obrigacionais definirdo previamente
os locais de entrega dos materiais adquiridos na forma deste arligo sendo, obrigatoriamente,
indicadas as instalagdes do almoxarifado central ou setorial &, com a respectiva justificativa
guanto a pertinéncia e conveniéncia, podendo ser indicado outro local, desde que
devidamente cientificado o aimoxarifado central ou setorial respectivo.

§ 2° - A Secretaria Municipal de Administragdo informard a todos os 6rgdos da
Administracic Direta e Indireta do Poder Executive Municipal, através de veiculo préprio de
comunicacao, aqueles materiais classificados como de uso comum, gque deverdo ser
adquiridos, preferencialmente, em licitacdo Unica, com a devida observagdc da divisdo no

‘L

Travessa Assumpgo n® 69 - Centro — Barra do Pirai — RJ
CEP: 27.123-080 1e: (24) 2443-1622



ESTADO DO RIO DE jANEIRO ‘
PREFEITURA MUNICIF 1 " BARRA DO PIRA]
GABINETE DO PREFLIT0

maior numero de parcelas possiveis que forem viaveis técnica e economicamente, com
vistas 4 ampliagdo da competitividade, em atengéo ac disposto no art. 23, §1°, da Lei n.
8.666/1993.

§ 3° - Sem prejuizo de cutras formalidades, os recebimentos das aquisigdes cujo valor
superar o limite estabelecido para a modalidade convite nos termos da lei, deverdo ser
realizados por comissdo formalmente constituida para este fim, com no minimo 3 (trés)
servidores municipais.

Art. 99 — Todo e qualguer material adquiride pelo Poder Executive do Municipio de Barra do
Pirai devera ser entregue, obrigatoriamente, no aimoxarifado central ou nos almoxarifados

setoriais respectivos.

§1° - Em casos especificos, com a devida justificativa da pertinéncia e conveniéncia, o
material podera ser recebido por outro setor ou em outro local diverso, desde que com a
ciéncia do respectivc almoxarifado.

§2° - No caso de bem permanente, uma copia da Nota Fiscal Eletrénica e documentos
pertinentes para o devido registro patrimonial. devera ser encaminhada ao Departamento de
Patriménic da Prefeitura ou ao respectivo Departamento de Patriménio dos fundos
municipais, para as acbes pertinentes ao registro patrimonial do bem.

Art. 10 — Mensalmente, até o dia 15 do més subsequente ac de referéncia, o Departamento
de Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de Barra do Piral e os Almoxarifados
Setoriais dos Fundos Municipais deverdc disponibilizar em meio digital a relagao de todos os
bens com os devidos saldos em estoque.

Subsecdo I
Da Aquisigcdc de Material, Servicos e Obras

Art. 11 - Toda aquisicdo de material, realizagao de servigos, além das obras e servigos de
engenharia, no ambito do Poder Executivo Municipal de Barra do Pirai, obedecera as regras
deste Decreto e 4s normas legais pertinantes

Art. 12 — Nenhum procedimento de aquisigac. realizagao de servigos, obras e/ou servicos de
engenharia podera ser autuado em pracesso proprio, sem conter no minimo:

| = Requisigdo de Aquisigdo/Servigo, nc modelo proprio, devidamente preenchida, datada e
assinada pelos responsaveis competenies;

Il = Termo de Referéncia ou Padido de Compra de Pequeno Valor, devidamente preenchido

e assinado. conforme modelo constante desie Decreto.
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Il = Planitha de custos conforme legislagdo propna, no caso de servigos com fornecimento
de méo de obra.

IV — Documentos técnicos necessarios, qguando for o caso, para o correto processamento da
despesa e sua devida contratagao.

V — Projeto Basico, Projeto Executivo e demais instrumentos técnicos, no caso de obras
e/ou servigos de engenharia.

§1° - O termo de Referéncia e o Pedido de Compra de Pequeno Valor, de que trata o inciso
Il deste artigo, deverdo ser confeccionados pelo érgao requisitante, com auxilio e orientagio
da Controladoria Geral do Municipio de Barra do Pirali.

§2° - Para a plena e correta confecgéo do Termo de Referéncia e do Pedido de Compra de
Pequeno Valor, cada responsavel por drgao/secretaria/setor da Administragio direta e
indireta do Poder Executivo Municipal devera designar formalmente um servidor lotado em
cada érgdo que sera responsavel pelo preenchimento e confecgdo do referido termo e ou
pedido, com o auxilio e crientagio da Controladoria Geral do Municipio.

§ 3° - No caso de aquisicdes de material, a lista dos itens a serem adquiridos devera compor
o Termo de Referéncia, contendo no minimo a devida especificagéo detalhada, a unidade
de medida e o quantitativo estimadc de cada item.

Art. 13 — Nas licitagbes, devero ser observadas as regras definidas na Lei Federal n®
123/06, no que tange o tratamento diferenciado a Micro empresas e/ou Empresas de
Pequeno Porte, sobretudo no que diz respeito ao seu art. 48

Art. 14 — Nas aquisicdes realizadas pela municipalidade, os quantitativos estimados para
cada item deverfo ser baseados em estudos técnicos e objetivos, e a metodologia utilizada
para se obter o quantitativo estimado devsra expressar a técnica utilizada, devendo tal
metodologia ser expressa nos autos processuais.

Art. 15 — No caso de obras elou servigos de engenharia, os autos processuais deverdo
conter, obrigatoriamente, os elementos tecnicos necessarios para dar base a aquisigéo,
dentre eles o projeto basico e a planilha de custo, conforme determina a Lei de Licitagbes e
Contratos e legislacao correlata, conforme cada caso.

Art. 16 — Todas as aquisigbes, servicos ou obras realizadas pelos orgaos ou entidades do
Poder Executivo do Municipio de Barra do Pirai, deverdo ser realizadas através de
procedimento licitatério, nos moldes da Lei Federal n® 8.666/93 e legislagdo correlata,
sobretudo a legislacdo do Municipio de Barra do Piral, excetuadas aquelas previstas em Lei.
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Art. 17 — Ap6s a realizagBo da pesquisa de pregos e a definicdo do valor estimado da
aquisicdo, a Secretaria Municipal de Administracdo devera emitir para cada processo
administrativo, o respectivo Termo de Conformidade — Fase 1, conforme modelo anexc a
este Decreto.

§ 1° - O Termo de Conformidade — Fase 1 visa garantia as informagdes basicas para a
selecdo da proposta mais vantajosa, de acordo com o art. 3° da Lei n® B.666/93.

§ 2° - No caso de processos administrativos dos fundos municipais com ordenacao
secundéria, a emissdo do Termo de Conformidade - Fase 1 devera ser realizada pela
Diretoria Administrativa ou setor correspondente no respectivo fundo municipal.

Secdo Il
Do Processamento da Despesa

Art. 18 — A Administracdo Municipal adotara, preferenciaimente, para compras, o sistema de
reqistro de pragos.

§ 1% - O sistema de registro de pregos, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Barra
do Pirai, foi regulamentado pela Lei Municipal n® 961, de 30 de agosto de 2005, e suas
alteracdes, definindo as regras que deverao ser obedecidas.

§ 2° - A gestdo do sistema de registro de pregos compete ao setor requisitante
correspondente.

Art. 19 - A tramitacdo processual das aquisicies seguird o definido nos fluxogramas em
anexo a este Decreto, em sua respectiva modalidade.

§1° - A alteracdo do fluxo processual de que trata o csput, somente podera ser efetivada
com a devida justificativa nos autos processuais, realizada pela autoridade competente que
der causa a modificagao.

§2° - Os fluxogramas mencionados no caput poderdo ser atualizados e/ou alterados através
de Instrugdo Normativa intema da Controladoria Geral do Municipio, érgdo que ficara
responsavel pelas adequagbes que se fizerem necassarias.

§ 3° - Os processos de licitagao para compra, servigos ou obras e servigos de engenharia,
cujos valores forem superiores aos vaiores definidos na Lei de Licitagbes para a modalidade
Convite, em cada caso, deverdo ser encaminhados @ Controladoria Geral do Municipio,
apoés o parecer da Procuradoria Geral do Municipio quanto 4s minutas do edital e contrato,
se for o caso, para fins de fiscalizagio processual concomitante.
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Art. 20 - Os drgaos e entidades dc Poder Executive poderdo contratar:
| - até o limite de dispensa de licitagao:
a) servicos de confecgdo de pequeno porte, como chaves, carimbos e copias em geral;

b) locagdo de bens moveis e espagos em imoveis de terceiros, bem como servigos de apoio
@ seguranca para realizagao de eventos,

c) o fornecimento de alimentagdo e transporte em carater eventual, para a realizagdo de
evantos,

d) Obras de pequeno porte, como: reformas, pequenas ampliagbes, adequagbes estruturais;
&) aquisicbes similares, respeitada a previsdo do artigo anterior.
Il - até o limite da modalidade convite para compras e servigos:

a) servico de manutengdo de méveis, maquinas e equipamentos de escritorio, copa e
cozinha;

b) servigo grafico, destinado a atender atividade especifica do o6rgdo ou unidade
descentralizada, salvo os formularios padronizados, observado o disposto no artigo anterior,;

¢) servico de confeccdo de faixas e materiais publicitarios e locagdo de equipamentos &
veiculos de som,

d) servigo técnico profissional especializado;
e) Aguisigbes similares, respeitada a previsdo do artigo anterior.

Paragrafo unico - Compete privativamente & Procuradeoria Geral do Municipio a licitagio e
contratagdo de servigo técnico-profissional especializado na area juridica.

Art. 21 - A instauragio de procedimento administrativo para contratagio de servigo técnico
profissional especializado de que trata a legislagio federal especifica, Independentemente
do valor, esta condicionada a prévia e expressa autorizagdo do Chefe do Poder Executivo,
do gual conste:

| - caracterizagdo da necessidade de contratacao;

Il - estimativa do numero de horas e do periodo de prestagio do servigo;
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lIl - sugestao de prego por hora e global e comprovagao de sua conformidade com o valor
de mercado;

IV - indicagado, no caso de licitagdo dispensave! ou inexigivel, da pessoa fisica ou juridica a
que se pretenda solicitar proposta ¢e prestagao do servigo.

Paragrafo unico - O disposto neste artigo ndo se aplica 2 servigo técnico-profissional
especializado de treinamento e aperfeigcamento de pessoal consistente na participagado de
servidor ou empregado publico em seminario, congresso, curso ou evento similar

Art. 22 — Cabe & SMA - Secretaria Municipal de Administragdo caniratar servigos de ambito
geral, entre eles os:

| - de transporte coletivo ou de carga;

I - de grafica,

Il - de fornecimento de alimentagao;

IV = de instalag&o & manutengao de materiais permaneantes;
V - de manutengao e conservagao de veiculos automotores;
VI - de vigilancia, limpeza e conservagéo,

Vil - de instalagao e manutengdo de equipamentos de telefonia e comunicagdo, inclusive
locagéc de aparelhos e servicos de telefonia celular mével;

Vil - de locagdo de bens movais,
IX - de agéncia de turismo, relativos a viagens e hospedagem,
X — de servigo técnico de profissional especializado.

§ 1° — A SMA - Secretaria Municipal de Administragdo podera, a seu critéric, delegar
expressamente a competéncia prevista neste artigo a outro drodo ou entidade do Poder

Executivo.

§ 2° - As contratagbes de carater especificos ou ainda aquelas que visem atender apenas
uma unidade da administracdo ou secretana deverdo ser gerenciadas pelas respectivas

unidades

Art. 23. Se no momenic da verificag8o de saido orgamentario, para requisigdo de compras
ou servigos, verificar-se a insuficiéncia de saldo na dotacdo orgamentario pretendida, devera

A
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o requisitante, antes de formalizar o procasso administrativo, solicitar a8 Secretaria Municipal
de Planejamento e Coordenacdo a devida aiteragdo orgamentaria, para compor o saldo
respectivo, indicando inclusive quais dotagbes poderao ser movimentadas para este fim.

Segdo IV

DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 24 Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada senao
quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° - Por atos do processo entende-se os despachos, pareceres & congéneres anexados
nos autos processuais.

§ 2° - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data e o
local de sua realizagdo e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 3° - Salvo imposi¢éo legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido quando
houver duvida de autenticidade.

§ 4° - A autenticagdo de documentos exigidos em copia podera ser feita pelo orgéo
administrativo, desde que apresentado o original ao servidor publico responsavel.

§ 5° - O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente, indicando o nimero
do processo, a data de insergdo da refenda pagina e a rubrica do servidor que a anexou nos
autos.

Art. 25 Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario normal de
funcionamento da repartigdo na gual tramitar o processo.

Paragrafo unico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo
adiamento prejudique o curso reguiar do procedimento ou cause dano ao interessado ou a
Administragao, devidamente justificado nos autos.

Art. 26. Inexistindo disposicio especifica, os atos do 6rgdo ou autcridade responsavel pelo
processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no prazo de cinco
dias, salvo motive de forga maior, tomando por base a data registrada no sistema

informatizado.

§ 1° - O prazo previsto neste artigo pode ser prorrogado por igual periodo, uma Unica vez,
mediante comprovada justificativa
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§2° - O ndo atendimento do prazo definido no caput, ressalvado o definido no § 1°, devera
ser justificado nos autos, sob pena de adverténcia ao agente publico que |he der causa.

Segdo V
Do Painel de Pregos Municipal

Art. 27 — Cabera a Secretaria Municipal de Administragdc a promog¢ado da instauragio e
manutencio de Painel de Pregos Municipal da Prefeitura Municipal de Barra do Piral.

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Administragdo, conforme art. 27 deste Decreto,
constituira o Painel de Pregos Municipal - PPM a pariir dos materiais e servigos licitados
e/ou adquiridos pela municipalidade, para fins de formulagdo de pregos e definicdo de
descricao.

§1° — O Painel de Pregos Municipal definido no caput devera conter, no minimo, as
informagdes do nome do item, cédigo especifico para cada item, descrigéo do item, unidade
de medida e os valores praticados nas ultimas 03 (irés) licitacSes realizadas.

§2° - Podera ser utilizado sistema informatizado para o registro do Painel definido no caput.

§3° - A Secretaria Municipal de Administragdc disponibilizara a todos os o6rgdos da
Administragao direta, indireta ou fundacional do Municipic de Barra do Pirai, o referido
Painel de Precos, com vistas a subsidiar as requisicdes de compras ou servicos.

§4° - Todas as requisicbes de compra de material ou de obras e servigos deverio tomar por
base a codificacao de itens constante do Painel de Pregos Municipal.

§5° - O Painel de Pregos devera ser atualizado permanentemente, sempre que houver novo
dado a ser inserido ou item modificado., mantende sempre os valores das trés Ultimas

licitagdes para cada item.

§6° - Para confecgdo e manutencéo do referido Painel de Pregos, poderd a Secretaria
Municipal de Administragéo apresentar para designagdo especifica, servidor municipal que
tera a responsabilidade de alimentar os dades necessarios, preferenciaimente em sistema
especifico para este fim, a fim de manter aluzalizado o Painel de Pregos Municipal.

Art. 29 — Toda requisig8o de aquisicdo, seia de material ou servigo ou ainda obra/servico de
engenharia, devera apresentar seus itens com base na codificagdo definida no Painel de
Pregos, tendo como primeira cotagdo de pregos o valor da média ou da mediana, aquele
que for menor, constante do referido Fainel
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Paragrafo Unico — Além da apresentacio do prego constante do Painel de Pregos como
primeira cotagdo, o 6rgdo requisitante devera apresentar pelo menos mais um prego, com
base em outro Painel de Precgos oficial ou em base de pregos praticados em outros érgaos
publicos, como nova cotagdo, a fim de dar base para a amplitude e diversificagdo da
pesquisa de precgos e balizar a reserva orgcamentaria.

Art. 30 - Nos casos de novas licitagdes, e que sejam requeridos novos itens ndo constantes
do Painel de Pregos, os érgdos e entidades da Administragdo Municipal deverdo solicitar 2
Secretaria Municipal de Administragéo, antes da abertura do procedimento de aquisicdo, a
criaglo de cédigo especifico com descrigdo detalhada para cada item constante da Ata,
caso o produto ou servigo ndo esteja cadastrade no Painel de Precos.

§1° - Nos casos previstos no caput, o 6rgdo ou entidade devera sugerr a Secretaria
Municipal de Administracdo a unidade de medida do material ou servico que sera
cadastrado, bem como toda a caracterisiica do bem ou servigo a ser cadastrado.

§ 2° - As unidades de medida de materiais e servigcos registrados no Painel de Pregos
Municipal - PPM deverdo ser as mesmas a serem utilizadas na Requisigao, a fim de permitir
a estimativa do custo unitario de cada material ou servigo a ser contratado.

§3° - A secretaria requisitante podera apresentar pregos praticados por orgéos publicos ou
mesmo aqueles ja praticados pelo Municipio de Barra do Pirai, em aqguisigbes anteriores,
para definigdo do preco base inicial de cada item que ndo constar no painel de Pregos.

Segéao VI
Da Fiscalizagao Contratual

Art. 31 - Para cada contrato firmado pela municipalidade, devera ser designado por Portaria
um fiscal habilitado para a fiscalizagdo do objeto, preferenciaimente do quadro de servidores
efetivos, ou ainda, nos casos que couber, a designagio de comissdo de fiscalizagdo.

§1° - A comissao de fiscalizagdo que trata o caput deste artigo sera formada por, no minimo,
03 (trés) servidores municipais, sendo 01 (um) obrigatoriamente servidor do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Barra do Pirai

§ 2° - Na designacao do fiscal ou ainda da comiss&o de fiscalizagio de contratos, devera ser
observada a existéncia de conhecimento técnicoe suficiente na area do objeto do contrato e
das matérias correlatas 3 atividade fiscalizatdria.

§ 3° - Podera ser designado um mesmc fiscal para mais de um contrato, desde que haja
pertinéncia do conhecimento técnico do servidor com os objetos a serem fiscalizados e que
haja compatibilidade de tempo para a realizagio das fiscalizagbes.
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§ 4° - A Secretaria Municipal de Administragéio, por meio de seu Departamento de Compras
e Licitacbes, devera disponibilizar ac fiscal do contrato ou comissdo de fiscalizagdo uma
copia do Termoc de Contrato e dos demais documentos respectivos, em tempo habil,
necessarios ao pleno exercicio de fiscalizagado a ser exercido.

§ 5° - Podera a Administrag@o Pudblica, nos casos em que a fiscaiizagdo reconhecidamente
nao dispuser de condigbes para, com seus proprios meios, desincumbir-se adequadamente
de suas tarefas, seja pelo porte ou complexidade do empreendimento, seja pelo quadro de
caréncia de recurscs humanos e materiais, promover a contratag@o de terceiros para assisti-
lo ou subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuigdo, com base no art. 67 da Lei
Federal n° 8.666/53.

Art. 32 — O 6rgdo ou unidade administrativa do Poder Executivo Municipal que efetivar
requisicdo de compra ou servigo devera indicar no termo de referéncia ou em documento
habil anexado aos autos o nome do futuro fiscal do objeto, em caso de assinatura de termo
contratual, com oposigdo de ciéncia ao servidor em documento a ser juntado aos autos.

Paragrafo Unico — A indicac3o de gue trata o caput deste artigo ndo substitui a designagao
formal por Portaria, que devera ser firmada e publicada em tempo oportuno.

Art. 33 — Para subsidiar as agdes do fiscal ou da comissdo de fiscalizagdo de contratos,
deverdo ser observadas as regras contidas nas InstrugGes Normativas e Resolugbes
emitidas pela Controladoria Geral do Municipio, concernentes ao tema.

Art. 34 - O fiscal do Contrato ou Comissac de Fiscalizaglo fica responsavel por iniciar o
procedimento de renovagdo contratual, ou de gualquer alteragdo no contrato, atraves de
comunicagdo por escrito ac gestor do contrato ou ao secretario/responsével pela
Secretaria/Fundo Municipal, observando para tal os prazos legais, sobretudo aquele previsto
no artigo 58 deste Decreto.

Segdo Vil
Da Formalizagao das Contratagoes

Art. 35 - S&o vedados o inicio @ a prorrogacdo de execucdo de obra, de prestagao de
servico, de efetivagdo de compra e de utilizacic de bem locado sem gque o respectivo
instruments cbrigacional esteja devidameante sssinadeo, registrado e a garantia contratual, se
exigida no ato convocatério, devidamente recclhida previamente a assinatura do referido

instrumento.

§ 1° - Se a garantia de gue trata o caput consistir em seguro garantia ou fianca bancaria a
mesma devera ter, no minimo, a vigéncia do instrumento ao qual se refere
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§ 2° - Nos casos de cbras & servigos de engenharia a garantia de que trata o artigo devera
ter a vigéncia de, no minimo, 180 (centoc e oitenta) dias superior a vigéncia do instrumento

ao qual se refere.

§ 3° - Nos casos de aquisi¢do de bens e prestacdo de servigos, o recolhimento da garantia
podera ser posterior a assinatura do contrato, desde gue devidamente justificado e
autorizado pelo contratante.

Art. 36 - Salvo nos casos de concorréncia e de tomada de pregos, bem como nas dispensas
e inexigibilidade cujos pregos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades
de licitagdo, o instrumento de contrato pode ser substituido por Nota de Empenho de
Despesa ou Ordem de Execugdo de Servico de que constardo os elementos essenciais da
contratagao e, ainda, cs seguintes.

| = prazo para conclus@o do servigo ou enirega do bem;

Il — penalidades pelo atrasc no cumprimento dos prazos estabelecidos;

lll = prazo de pagamento;
IV—critério de atualizagdo monetaria na hipotese de atraso do pagamento.
Secao VIl

Da Dispensa e da Inexigibilidade de Licitagdao

Art. 37 - Para a contratacdo. nas hipdtesas de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, o
orgdo ou entidade solicitante incluira no processc administrativo, sem prejuizo de outras

disposicies deste Decreto:
| = Requisicao para Compras ou Servigos, conforme modelo deste Decreto;

Il - Pedido de Compra de Pequeno Valor, conforme modelo deste Decreto, devidamente
preenchido e assinado pelas autoridades competentes;

Il = Indicagao da(s) dotagdo(Bes) orgamentaria(s) por onde correra a despesa, com 0s seus
saldos orgamentarios por ocasido da requisicao,

IV — Especificagdes técnicas e/ou caracteristicas especificas do objeto a ser adquirido,
quando couber,

\V — Outras informagbes relevantes para subsidiar 2 pesquisa de precos e conseglente
formulacao do pre¢o estimado da aquisigdo.
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§1° - A justificativa constante do Pedido de Compra de Pegueno Valor, no caso de dispensa
e inexigibilidade de licitago, devera atender as expectativas pormenorizadas para
observancia do nexo entre o objeto a ser adquirido & o atendimento ao interesse publico.

§ 2° - Os documentos previstos neste artigo dever&o compor 0 processo administrativo para
cada caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, observada a tramitagdo prevista para
cada caso, constante deste Decreto.

§3° - Nas contratagbes por dispensa de licitagdo em fungdo do valor, os respectivos
processos deverdo ser instruidos com, no minimo, 3 (trés) orgamentos ou, se for o caso,
com comprovacdo de restricdo de mercado, ou ainda, de justificativa da escolha do
contratado, se pessoa fisica para prestar servigos técnicos especializados, aprovada pelo
ordenador de despesa, sendo observada ainda a devida diversificacdo e ampliagdo da

pesquisa de pregos.

§4° - Nos casos de dispensa de licitagdo com base no art. 24, inciso IV, da Lei n°® 8.666/93,
as propostas de pregos apresentadas pelos possiveis formecedores deverdo estar
acompanhadas da documentacgéo fiscal @ técnica comprobatéria, suficiente para demonstrar
que o provavel contratado tem condigbes para atender ao objeto,

Art. 38 — Para a locagdo de imovel destinado a instalacdc de orgdo ou entidade do Poder
Executivo sera formalizado e conduzido processo administrativo por meio de cada Unidade
Administrativa, a saber, Prefeitura Municipal de Fundos Municipais, com anuéncia por
escrito nos autos da Secretaria Municipal de Governo - SEGOV contendo, sem prejuizo do

disposto neste Decreto:

| — caracterizagao da necessidade da locacio e da conformidade do bem com a destinacao
pretendida, em fungéo das caracteristicas das instalacdes e localizacéo;

Il = o valor proposto, acompanhado de laudos e estudos, elaborados pela Secretaria
Municipal de Obras Publicas de Barra do Piral, comprovando a sua compatibilidade com o

valor de mercado;

Ill = laudo de vistoria sobre o estado de conservagao em que se encontra o bem, atestado
por servidor:

IV — documento de identidade; comprovante de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas —
CPF -, comprovante de residéncia e certiddo municipal de quitacdo plena dos tributos
municipais, se o locador for pessoa natural,

V — comprovante de inscrigio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ —, registro
comercial, ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado,
inscrigdo do ato constitutivo acompanhada de prova de diretoria em exercicio, conforme o
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caso, certiddo municipal de quitaco plena dos tributos municipais, se o locador for pessoca
juridica;

VI = certidao do registro imobiliario em nome do locador;

VIl — instrumento de procuracdo com poderes especiais para a administragio do imavel, se
for o caso.

§ 1° - Os requisitos dispostos nos incisos | a Vil ndc dispensam a instrucdo da
documentagio e demais requisitos dispostos na Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de
1993.

§ 2° - Para os contratos de locagao cuja ocupagaoc se der por apenas um orgao ou entidade
do Poder Executivo, cabera ao mesmo a gestéo e fiscalizacdo do contrato;

§ 3° — Para os contratos de locagdo cuja ocupagdo se der por mais de um érgao ou entidade
do Poder Executivo cabera aos ocupantes a definigdo de procedimentos de gestdo,
fiscalizagdo e rateio de despesas do imdvel, com ciéncia da Secretaria Municipal de
Planejamento & Coordenagdo ou setor equiparado nos Fundos Municipais, para fins de
adequacao e controle orgamentario.

§ 4° — Para fins da anuéncia da SEGOV prevista no caput o pleito de contratagdo de locagao
de imoveis devera ser instruido com despesas previstas e correspondente memoria de

calculo, no que couber:

| = com mudanga;

Il - com indeniza¢do por entrega antecipada de imével atualmente ocupado,
Il — com reparos para entrega de imdvel atualmente ocupado,

IV — com intervengdes para ocupagado do imovel a ser locado, contemplando, dentre outros,
mobiliario, divisorias, rede elétrica e layout.

CAPITULO Il
DO EMPENHC E DA LIQUIDACAO DA DESPESA
Secédo |

Do Empenho
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Art. 36 - O empenho da despasa deverd ser prévio 4 sua realizagdo, importando em deduzir
do saldo de determinada dotagac orgamentaria a parcela necessaria a execucgdo de projetos
ou atividades.

Art. 40 - O empenho da despesa podera ser ordindrio, por estimativa e global.

§ 1° - O empenho ordinaric & aquele que se destina a atender despesas, cujo valor exato se
conhece.

§ 2° - Sera realizado por estimativa o empenho da despesa cujo montante nao se pode
determinar.

§ 3° - Sera realizado o empenho global para as despesas contratuais e outras, sujeitas a
parcelamento, a pagamentos periédicos ou de base mensal, nec limite da provisdo de crédito
autorizado.

§4° - Nos casos de empenho por estimativa, conforme previsto no §2° deste artigo, devera
constar nos autos justificativa quanto & impossibilidade de se efetivar o devido planejamento
dos quantitativos e dos valores totais.

Art. 41 - Para cada empenho serd extraido do sistema informatizado um documento
denominado "Nota de Empenho", gue indicara a completa classificagdo orgamentaria,
inclusive item da classificag@o econdmica, nos termos do manual de execugdo orgamentaria
vigente na data, o nome do credor, o enderego, o CPF ou CNPJ, ¢ valor da despesa, bem
como a dedugdo desta no saldo da dotagio propria

Art. 42 - Devera proceder ac empenho da despesa, na modalidade indicada na forma da lei,
o gestor do crédito orgamentario.

§1° - Considera-se, para fins deste artigo, gestor de crédito orgamentario o 6rgdo ou
entidade a cujo titular se atribuiu competéncia para ordenar despesas.

§ 2° - As Notas de Empenho ser@c assinadas pelo titular do 6rgao ou entidade gestor do
crédito orcamentario na condigio de ordenador de despesas, ou por quem tal atribuigao for
delegada, nos termos da Lei.

Art. 43 - Os procedimentos para empenbamento da despesa serdo realizados pela
Secretaria Municipal de Planejamento & Coordenagic ou pelos respectivos setores nos
fundos municipais.

Paragrafo Unico — A Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagdo - SEPLAN ou
setor respectivo do fundo municipal emitira para cada Processo Administrativo, o devido
Termo de Conformidade — Fase 2, conforme modelo anexo a este Decreto.
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Segio !l
Da Liquidacao

Art. 44 - A liquidagBo da despesa consiste no processo de verificagdo do direito adquirido
pelo credor em fungdo do cumprimento de suas obrigagdes, desde a apresentagao da nota
fiscal eletrénica ou fatura até a emissdo da respectiva nota de liquidagdo, tendo para tanto
as devidas apuragdes quanto ao adimplemeanto do objeto, e tem por finalidade apurar:

| — a origem e o objeto do que se deve pagar.
Il = o valor exato a pagar,
Ill - a quem se deve pagar o valor apurade para extinguir 2 obrigagdo de pagamento

§ 1?2 - A liquidagao sera formalizada em documento especifico em que o ordenador declara
que a despesa encontra-se em condigies de ser paga.

§ 2° - Os abatimentos de pregos, voluntarios ou concedidos em virtude de lei ou contrato,
devem ser demonstrados nos documentos fiscais ou equivalentes

§ 3° - As declaragbes de recebimento de material ou prestagdo de servigo, firmadas por
servidor ou agente politico, deverSo constar de carimbo especifico no verso da primeira via
do documento fiscal ou de quitacdo, na forma de atesto, firmado por dois servidores publicos
municipais, sendo um deles, preferenciaimente, o fiscal do contrato, quando for o caso.

§ 4° - Nos casos das despesas em gque tenha sido emitido o respectivo termo contratual, a
emissdo da Nota de Liquidacdo devera ser precedida de parecer conclusivo com relatorio do
fiscal do contrato ou comissdo de fiscalizagc@o designada.

Art. 45 - Na liquidagdo da despess, devera ser observada a ordem cronologica de
exigibilidades ou pagamentos, com ¢ fito de atender a8 determinacdo do art. 5° da Lei
Federal n° 8.666/93 e aos principios constitucionais.

§ 1° - Para cumprimento da Ordem Cronologica de Pagamentos, devera ser observada a
Instrucdo Normativa CGM n® 02/2018, da Controladoria Geral do Municipio de Barra do
Pirai, ou outra norma municipal que a substituir.

§ 2° - Eventuais alteragbes na Instrugdo Normativa citada no paragrafo anterior deverdo ser
formalizadas através de Resolugao da Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 46 — A emissdo da Nota de Liguidagio sera reslizada pelo Departamento de Finangas e
Controle — DFC, da Secretaria Municipa! de Fazenda da Prefeitura de Barra do Pirai ou nos
setores competentes dos fundos municigais.

Paragrafo Unico — O Departamento de Finangas e Controle — DFC ou setor competente nos
fundos municipais emitird, para cada Processo Administrativo, Termo de Conformidade —
Fase 3, conforme modelo anexo a este Decreto.

CAPITULO IV
DO PAGAMENTO DA DESPESA

Art. 47 — Cabe a Divisdo de Tesouraria da Secretaria Municipal de Fazenda o
processamento do pagamento das despesas realizadas no ambito do Poder Executivo, com
excegdo das tesourarias dos Fundos Municipais, que promoverdo o processamento das
suas respectivas despesas.

Art. 48 — Em todos os pagamentos efetuados pelo Poder Executivo Municipal devera ser
observada a estrita ordem cronolégica das exigibilidades, sob pena de sancgdes previstas na
legislagdo federal, sobretudo a Lei n® 8.666/93 e Lei 8.429/92, alem da legislagdo municipal

pertinente.

Art. 45 - O pagamento da despesa somente sera efetivado apés sua regular liquidacgao,
controle e inspegao.

Paragrafo Unico - O pagamento serd processado com a emissdo de borderd fisico, borderd
eletrdnico, cheque nominativo, preferencialmente com depoésito na conta bancaria do credor,
ou ainda por transferéncia eletrdnica via Internet no sistema home banking. com assinaturas
legais fisicas ou eletrbnicas dos responsaveis pela movimentagao das contas bancarias.

Art. 50 - Os processos de pagamenic deverdo conter, entre outros, 0s seguintes
documentos:

| — copia da requisigdc de Compra/Servigo com o respectivo Termo de Referéncia ou
instrumento congénere,

Il — copia do instrumento obrigacional ou, se for o caso, da Autorizagdo de Fornecimento
e/ou Nota de Empenho;

Il = nota fiscal eietrénica com o atestado de recebimento realizado por dois servidores
municipais, que deverdo assinar no verso na NFe e declarar que o bem ou servigo foi
realizado de acordo com o requisitado,
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IV — Pareceres técnicos e do(s) fiscal(is}) do contrato, se for o caso, comprovando e
confirmado que a entrega do bem efou realizag@o do servigo esta de acordo com o

requisitado e com as normas pertinentes

V = Nota de Liquidacdo da despesa, com a dedugao dos tributos & encargos devidos e das
multas eventualmente aplicadas, se for o caso,

VI - Nota de Pagamento de Despesa, na forma da Lei,

§ 1% — No caso de notificagdo do prazo de apresentagio de defesa quanto a aplicagdo de
sangbes ao fornecedor na hipdtese de atraso ou descumprimento parcial ou total do contrato
ou instrumento equivalente, devera constar tambem nos autos as devidas notificagdes e

defesas apresentadas pelo fornecedor, se for o caso,

§ 2° - No caso de aplicagdo de sangbes ao fornecedor, as copias das mesmas ou de seus
pareceres decisorios deverdo constar do processo, sempre observando o direito ao
contraditorio e @ ampla defesa.

Art. 51 — A competéncia de processamento do pagamento de que trata o art. 47 podera ser
delegada a 6rgao ou entidade do Poder Executivo, ou ainda a servidor municipal, por meio
de Portaria especifica do Chefe do Poder Executivo

Art. 52 - Fica vedado efetuar pagamento antecipado de despesa, salvo:

| - as relativas a assinatura de jornais, periddicos e outras publicagées que assim forem
necessarias para o atendimento da legalidade da despesa publica;

Il - quando, excepcionalmente, a peculiaridade da operacdo exigir seu pagamente
antecipado, adotadas as devidas caulelas, pelo que respondera o ordenador da despesa.

Paragrafo Unico - Nos casos de pagamentc antecipado, sera identificado, no respectivo
processo, o servidor encarregado do acompanhamento da entrega regular do objeto
contratado.

Art. 53 - E admitido pagamento de despesas por meio do regime de adiantamento financeiro
para realizagdo de servigos ou compras gue ndoc possam sujeitarem-se ao processo normal,
na forma da Lei Municipal n® 445/91.

Art. 54 - Os processos de pagamento, relativos a compras, servigos ou obras e servigos de
engenharia, cujos valores totais ou de cada parcela forem superiores aos valores definidos
na Lei de LicitagSes para a modalidade Convite, em cada caso, deveréo ser encaminhados
a Controladoria Geral do Municipio, apés a analise do fiscal do contrato ou do atestado na
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nota fiscal eletrénica, no caso de auséncia de fiscal do contrato, para fins de fiscalizagéo
processual concomitante.

CAPITULD WV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55 - Quando se revelarem indicios de descumprimento de obrigagbes tributarias e
fiscais por parte do credor, o fato serd comunicado pelo érgéo ou entidade responsavel pela
liquidagao da despesa ao érgdo competente.

Art. 56 — Ressalvadas as competéncias estabelecidas neste Decreto, cabe a Controladoria
Geral do Municipio de Barra do Pirai expedir normas complementares as disposigbes deste
Decreto. através de Resolucdes elou Instrugbes Normalivas.

Art. 57 — Os orgdos e entidades responsaveis pela gestdo dos sistemas informatizados
utiizados pelo Poder Executivo providenciardo as adeguagdes necessarias visando o
cumprimento do disposto neste Decreto.

Art. 58 — A renovagio do contratc administrativo devera ser iniciada com antecedéncia
minimo de 80 (noventa) dias do seu encerramento, através de manifestagdo por escrito do
Secretario ou Responsavel pela pasta respectiva, ou ainda do respective fiscal do contrato.

Art. 59 — Este Decreto enlra em viger na data de sua publicagdo, com excegao das tratativas
para confeccdo do Painel de Precos Municipais, que terd o prazo de 180 (cento e oitenta)
dias para sua entrada em vigor, e revoga as disposicbes em contrario, em especial o
Decreto Municipal N® 05/2018 e a Resolugdo CGM n® 02, de 0S de maio de 2018.

GABINETE DO PREFEITO, 20 DEFEVEREIRO DE 2020.

Smgfimsj

Travessa Assumpeiic n® 69 — Centro — Barra do Pirai — RJ

CEP: 27.123-080 te: (24) 2443-1622
21 j_/




Anexo |

TERMO DE CONFORMIDADE - FASE 1

Decreto Municipal n2 015, de 21 de fevereiro de 2020.
frevogou o Decreto n® 05/2019)

Processo n®:
Legenda: 5 =5im ; N = NJo ; NA = Nio se aplica
ITEM DESCRICAO S/N/NA
3 0O procedimento estd formalizade em Processo
Administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado?
5 A requisicdo para a despesa esta devidamente assinada pelo responsavel do setor
requisitante?
3 |Hd indicacdo da dotagdo orcamentdria por onde correrd a despesa?
4 |0 Termo de Referéncia ou Projeto Bésico (conforme o caso) esta anexado aos autos?
5 |Ainda guanto ao Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

a) O Objeto estd claramente definido, descrito de forma precisa, suficiente clara e isento de
especificagBes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizagdo?

k) Hé justificativa para a despesa, informando a motivacdo e o interesse plblico?

c) Ha indicacdo de tratamento diferenciado a ME e/ou EPP, em atendimento ao art. 48 da Lei
Federal n? 123/06 ou entdo foi justificada a ndo utilizagdo de tratamento diferenciado?

d} Ha descrigdo, de forma pormenorizada, das caracteristicas e especificagdes técnicas do
objeto/servico demandado?

e) ha descri¢cdo das condigdes de entrega do objeto / de prestacdo do servico?

f) No que tange a Aceitabilidade da Proposta, hd indicagdo dos documentos que serdo
solicitados juntamente com a proposta de precos ou entdo fol informado que ndo serdo
exigidos documentos juntamente com a proposta?

g) No que tange as Exigéncias de Habilitagdo, ha indicacdo dos documentos de qualificacdo
técnica gue serdo exigidos da licitante vencedora provisdria da disputa de precos ou entdo a
informacdo de que ndo serdo exigidos documentos de qualificagdo técnica?

h) Ha indicagdo de requisicdo de garantia e/ou assisténcia técnica para o objeto ou entdo foi
informado que ndo serd exigida garantia/assisténcia técnica além da ja definida no CDC?

i | Hd indicag3o de que o objeto demandard Termo Contratual ou entdo a informagdo de que o
objeto ndo demandara formalizacdo de Termo Contratual?

|} Ha defini¢do das obrigages entre as partes?

k) Ha indicag3o do prazo de vigéncia do contrato ou ent3o a indicagio de que ndo hé
informagdo visto que a entrega sera em parcela dnica?

I} Ha indicag3o de previsdo de reajuste, a ser inseridec no edital e contrato, ou entdo foi
informado que ndo serd admitida prorrogagdo contratual?

m) Ha previs3o de sangdes (penalidades) ou a informag3o de que as sangdes no caso de
inadimplemento do objeto, serdo aquelas definidas no Capitulo IV da Lei N2 8.666/937

n} A dotacdo orgamentaria com o respectivo saldo e a fonte de recurso constam do TR?

o) Ha indicacdo, se for o caso, do futuro gestor e fiscal do contrato?

p) Ha disposices gerais no TR ou a indicacdo de que ndo ha disposicBes gerais?

g) Ha Anexos apresentados juntamente com o TR ou 2 indicagdo gque ndo ha anexos?




e Anexo |

TERMO DE CONFORMIDADE - FASE 1
Decreto Municipal n® 015, de 21 de fevereiro de 2020.
(revogou o Decreto n® 05/2019)

A pesquisa de precos foi realizada com a devida amplitude e diversificagdo, conforme Sumula
TCE-RJ n? 02/2018, bem como a IN n2 05/2014 alterada pela IN 07/2014 e IN 03/2017, todas
do Ministério do Planejamento, ndo se limitando a possiveis fornecedores, ou justificada a
impossibilidade de ampliar por causa da especificidade do objeto?

7 |Ha planilha de precos detalhando os valores da pesquisa?

Houve pronunciamento do Setor responsdvel pela realizac3o da pesquisa de precos,
8 |informando a metodologia da pesquisa e eventuais distorgdes identificadas, subsidiando assim
a andlise quanto a economicidade e legitimidade do feito?

No caso de procedimento emergencial, as empresas que apresentaram cota¢do comprovaram
a regularidade fiscal e a capacidade técnica para atender ao objeto?

Obs.: Coso identifigue fato nos outos que ndo foi objeto de identificagdo na listo ocima, poderd ser refacionado em
folha separada, como onexo o este Termo de Canformidade

:lea vez atendidos todos os itens acima, opinamos pelo prosseguimento, para a/o

[___|ADEQUAGAD, para o Setor/Secretaria
Motivo da Adequagdo:

Barra do Pirai,  / /

Assinatura e Carimbo do Responsavel pela informagdo




"L y Anexo i

TERMO DE CONFORMIDADE - FASE 2
Decreto Municipal n2 015, de 21 de fevereiro de 2020.
{revogou o Decreto ne 05/2019)

Processo ne;
Nota de Empenho n2:

Legenda: 5= 5im ; N = N3o . NA = N3o se aplica

ITEM DESCRICAD S/N/NA

1 |0 Termo de Conformidade - Fase 1 esta anexado aos autos e devidamente preenchido e assinado?

A autorizagdo do empenho foi dada por autoridade competente (ordenador de despesa)?
A nota de empenho estd assinada pela autoridade competente (ordenador de despesa)?
A Nota de empenho estd numerada sequenciaimente?

5 |0 empenho de despesa é prévio em relagdo a data da respectiva aquisicdo e nota fiscal do fornecedor?

& |0 empenho ndo excedeu ao limite de créditos concedidos, ou seja, existe contrato vigente?

No caso de ndo existéncia de Termo de Contrato, consta nos autos a devida justificativa pela falta de
associacdo a um contrato firmado, indicando os casos definidos por Lei? A saber:

1 - Valor inferior ao previsto para TP [Art. 62 da 8.666/53);

2 - Compra com entrega imediata e integral, ndo resultando cbrigagfes futuras (art. 62 §49 da
B.666/93);

3 - Concessindrios de servigo publico (dgua, energia elétrica, etc);

4 - Tarifas e Obrigagdes bancéarias;

5 - Taxas, custas, tributos ou emolumentos devidos a outros entes da federagao;

b - Adiantamentos;

7 - Outros casos ndo especificados (neste caso devera constar justificativa especifica e verdadeira que
ampara a ndo celebracio contratual),

As notas de anulacdo de empenho emitidas (se for o caso) tém autorizagdo do ordenador de despesa e

? a indicagdo do motivo de sua emissdo?

8 O histdrico do empenho estd definido de farma clara e discriminada, ndo permitido histérico com
caracteristicas gerals?
O tipo de Empenho esta definido (ordinario, global, estimativo), de acordo com a requisi¢do e o Termo

. de Referéncia/Projeto Basico?

10 Mo caso de Nota de Empenho por estimativa, ha justificativa nos autos quanto a ndo possibilidade de
definicdo dos valores totais?

11 A fundamentac3o legal da despesa (licitagdo, dispensa/inexigibilidade ou outro definido em Lei) consta
dos autos e estd em conformidade com a Nota de Empenho?

12 A Nota de empenho estd preenchida de acordo com a requisigdo, Inclusive quanto ao tipo de empenho

(ordindrio, global ou estimativo)?

[:’ Pelo prosseguimento, para a/o

[ ]ADEQUAGAO, para o Setor/Secretaria
Motivo da Diligéncia:

Barra do Pirai, /

Assinatura e Carimbo do Responsave! pela informagdo g 2

1/1



ANEXO 3

TERMO DE CONFORMIDADE - FASE 3
DECRETO MUNILIFAL N% 015/2020
(revoga o Decreto N® 05/2019)

Processo n2:
Nota de Empenho ne: Nota de Liguidagdo N2:
Legenda: 5= 5im ; M= Nlo ; NA = Ndo se aplica
ITEM DESCRICAD S/N/NA
4 Os Termos de Conformidade (Fase 1 e Fase 2) estdo anexados ao Processo e
devidamente preenchidos e assinados?
2 [|Todas as folhas dos processos estdo numeradas sequencialmente?
3 No caso de compra de material, o processo foi tramitado para o Almoxarifado
|Geral ou setorial}?
4 No caso de servico, o processo foi tramitado para a Secretaria/Orgdo
reguisitante?
A Nota Fiscal eletrdnica esta devidamente autuada no processo, com os
5 |atestados feitos por, no minimo, 02 (dois) servidores municipais, com a
identificagdo de quem atestou?
6 O atesto foi datado concomitante ou posterior a data da entrega do material
ou prestagdo do servigo?
. A Nota Fiscal eletrénica estd de acordo com a requisic3o e a Nota de
empenho?
8 O Fiscal do Contrato ou comissdo de recebimento (se for o caso) emitiu
parecer quanto & entrega?
No caso de material permanente ou ampliagdo/construgdo de imdvel
9 |municipal, hd indicagdo nos autos de que uma copia da NFe foi encaminhada
ao Setor de Patrim6fnio, para devidas providéncias?
10 |Credor do documento fiscal & o mesmo mencionado no: Contrato/NE?
11 |Despesa ocorreu dentro da v[g_&ncia contratual/NE?
O estagio da liquidacdo da despesa esta sendo observado conforme Lei
i Federal n® 4,.320/64 (segunda fase da despesa, apds o empenhamento)?
13 A liquidag3o da despesa se baseia em documentos fiscais habeis previstos em
Lei? (nota fiscal, Nfe, Fatura, RPA, cupom fiscal)?
Ha no Processo documento gue comprovem ¢ fornecimento da mercadoria
ou a realizacdo do servigo, como: Nota de Recebimento de Material (para
material de consumo e bem permanente) ou Relatério Analitico de Entrada
. (para bem permanente) e Parecer assinado pela Comissdo de Recebimento ou
Fiscal do Contrato, relatdrios dos servigos executados, folha de frequéncia,
certificados, fotos, exemplares de publicagdes e etc.? (O fato de ndo ter no
processo estes documentos ndo segnifica gue estd errado, caso o fiscal tenha
relatado em seu parecer)
15 No caso de empenho global, a liquidagdo da despesa esta obedecendo a
sequéncia correta?
16 |As informagdes sobre as retengGes (quando for o caso) constam do Processo?

1/2




ANEXO 3
TERMO DE CCNFORMIDADE - FASE 3

DECRETO MuiiLiPAL N2 015/2020
(revogc o Decato e 05/2018)

18

Os documentos comprobatdrio: ¢ rag claridsds fiecal do fornecedor (CND
Federal, Trabalhista e FGTS, no minimo, e guande for empresa cadastrada no
Municipio de Barra do Piral também a CND Municipal) constam do processo?

[:’ADED.UAcﬁD. para o Setor/Secretaria

Em face da andlise procedida, ATESTAMOS e CERTIFICAMOS a regularidade

da liquidacdo da despesa, em conformidade com o que estabelece a Lei Federal n®?
4.320/64 e a normativa correlata, estando em condigdes de ser registrada no sistema
contabil.

Opinamaos pelo prosseguimento do feito, para pagamento, alertando para o
cumprimento do art. 52 da Lei Federal n® 8.666/93

Motivo da DIFigéncia:

Barra do Pirai, __ [/ / ;

Assinatura e Carimbo do Responsdvel pela informacgdo

2/2




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assungdo, 69— Centro
Barra do Piral—RJ = CEP: 27.123-080

Anexo 4 do Decreto N2 015/2020

i HEQUISIC&D PARA COMPRAS E SERVICOS |
| (especifico para licitagbes ou dispensa/inexigibilidade)

SERVICO PUBLICO MUNICIPAL | Requisi¢do N2:
Processo n” — |
| Didai p / Fls. | Data da Requisic3o:
Rubrica: ‘ / / i
| ' I
Prefeitura Municipal de | Secretaria/Orgdo Requisitante:
Barra do Pirai |
Area/Setor requisitante: |
Solicito providéncias para: | Aquisic3o de Material D Prestacdo de Serui;oi—i
PROGRAMA DE I
SRARALHO | NATUREZA DA DESPESA
ITEM ESPECIFICACAO Unid. Qtde.
!
Metodologia de ﬁnﬂni;ﬁn do Quantitativo:
Justificativa do Quantitativo solicitado:
Barra do Piral, _ I__/ . |
Servidor(a) que elaborou Chefe Imediato/Requisitante '
- Autorizo a abertura do procedimento,
A Licitagio ] Em,__ I | |
Proponho: |
ADisp./inex. ] |
' Assinatura do Responsavel pela Autorizacdo de Requisigio l
Em,___ I I' para Abertura de Processo Administrativo '
| (Assinatura/Carimbo) i




PREFEITURA MUNICIFAL DE BARRA DO PIRAI

Travessa Assuncdo, 69 = Centro
Barra do Plrai — RI=CEP: 27.123-0B0

Anexo 5 do Decreto N2 015/2020

REQUISICAO PARA PECIDO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

| SERVICO PUBLICO MUNICIPAL | Requisi¢do Ne:

| Processo n® /

(Data: 1/ Fls. Data da Requisicdo:
! Rubrica: ! .

Prefeitura Municipal de |
Barra do Pirai

Secretaria/Orgdo Requisitante:

AreafSetor requisitante:

Valor por extenso

Solicito providéncias para: | Aquisicdo de Material |:| Prestacdo de Servi;o[:]
PROGRAMA DE
TRABALHO NATUREZA DA DESPESA |
Preco
ITEM ESPECIFICACAO Unid. | Qtde. | Unitario/MES Valor total
(RS)
(RS)

| .

|

' I
| | |

Valor total : RS

PRAZO DE ENTREGA:

LOCAL DE ENTREGA (no caso de ndo poder ser no Almoxarifado):

Empresa:
CNPJ:

Servidor{a) que elaborou

Justificativa do interesse Publico nesta aquisicdo/servigo:

Barra do Piral, __/ |

Chefe imediato/Requisitante

Em,

Em, / /

Autorizo a abertura do procedimento,

Processo Administrativo

{Assinatura/Carimbo)

Assinatura do Responsavel pela Autorizagdo de Requisi¢do para Abertura de

o




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assungdo, 69 — Centro
Barra do Pirai = Rl = CEP: 27.123-080

AMNEXC &

FLUXOGRAMA DE COMPRAS
FORMALIZACAO INICIAL DE PROCESSOS DE DESPESA

DECRETO MUNICIPAL N2 015/2020
(revoga o Decreto n? 05/2018)

I. OBJETIVOS:

Estabelecer normas e procedimentos para a formalizacdo inicial dos processos de despesas
referentes a prestagdo de servigos, ao fornecimento de bens permanentes e de consumo, e as
obras e servicos de engenharia, cujas contratacdes sdo precedidas por licitacdo nas
modalidades de concorréncia, tomada de pregos, convite ou pregdo, ou realizadas por
dispensa ou inexigibilidade.

1. AMPLITUDE:
No &mbito da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Barra do
Pirai.

I11. DIRETRIZES:
3.1 - AUTORIZACAO:

e As autoridades competentes para autorizar o inicio do processo administrativo de

despesa, através da requisi¢cdo conforme modelo:
o Os Secretarios Municipais, o Procurador Geral do Municipio (quando relativo

aquela PGM), o Controlador Geral do Municipio (quando relativo aquela CGM);
e Asautoridades competentes para autorizar a Despesa sdo as descritas abaixo:

o 0 Prefeito;

o Os ordenadores de despesas secunddrios, a saber: Secretdrio Municipal de
Satide, Secretdria Municipal de Assisténcia Social e demais secretdrios que
obtiverem a determinagdo de ordenacdo;

o Os titulares de autarquias, de acordo com disposicoes de lei ou decreto.

3.2 - DA REQUISICAO DA DESPESA:



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travassa Assungio, 85 - Centro
Barra do Piral = Rl = CEP; 27, 025080

A despesa do Municipio sec2 efetnada de zcordo com a lei orgamentdria e as leis
especiais, constituindo crime de responsabilidade os atos dos ordenadores que
contra elas atentarem.

A solicitagdo de despesa deve levar em consideracdo o respectivo decreto que trata
do encerramento do exercicio financeiro, no qual é estabelecida a data limite para a
emissdo das Notas de Empenhe, além do poder de liquidacdo estabelecido para os
orgdos.

A despesa deve ser justificada informande a necessidade de sua realizagio,
declarando a finalidade, aplicagao do material ou do servigo, valores para o préprio
exercicio e para cada exercicio seguinte, se houver, bem como mencionado o seu
embasamento legal. Em especial, as despesas obrigatérias de cardter continuado
devem ser projetadas para os proximos dois exercicios. (Art. 14 da Lei n?® 8.666, de
21/06/93; § 12 do art. 17 da Lei Complementar n® 101, de 04/05/00).

A Requisicdo devera ser assinada pelo servidor responsdvel pelo setor que
efetivamente realizou o pedido, devendo ser seu prosseguimento autorizado pela
autoridade competente para autorizar o inicio do processo administrativo, conforme
item 3.1 desta IN.

3.3 - ESPECIFICACAO DA DESPESA

As especificagdes dos materiais e servicos devem obedecer a critérios técnicos e ser
detalhadas no maior nivel possivel, para se evitar retrabalho em possivel pesquisa de
prego equivocada.
O objetivo da devida especificagdo da despesa & obter o menor prego com a qualidade
adequada do produto ou servigo
0 quantitativo a ser adquirido pela municipalidade deve ser especificado por item e
demonstrada a metodologia de cdlculo que levou o requisitante a definir aquele
quantitativo como sendo o apropriado para a requisigao.
No caso de contratagdo de servigos, a descrigdo do objeto deve evidenciar de forma
clara e objetiva as atividades e as etapas dos servios a serem prestados e a
vinculacdo de suas atividades a um produto final ou etapas de um produto.
Devera ser confeccionado pelo Requisitante devido Termo de Referéncia ou Projeto
basico (conforme o caso) para a despesa, que devera conter no minimo:
a) A indicacdo e a especificacdo objetiva e clara do objeto da despesa, definindo
suas etapas quando for ocaso:
b) Demonstracdo da real necessidade da Administragdo Publica, apresentando a
justificativa (motivagdo) do interesse piiblice para a despesa;
¢) Demonstragdo da finalidade da despesa;
d) Especificacdes técnicas que subsidiem a formulagdo das propostas pelos
licitantes; f_/
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e) Subsidios técnicos e operacionaic que balizem a cotagdo dos pregos, bem como
orientem o pregoeiro e a2 comissdo de licitagdo na sessdo publica da licitagao,
quando for o caso;

f) Orientacdes para o recebimento do material ou do servigo;

g) Indicagdo do servidor (ou comissdo de servidores) que sera responsdvel pela
fiscalizacdo do contrato, se for o caso;

h) Indicar o Gestor do contrato, que sera também responsiavel pelo
acompanhamento da Ata de Registro de Pregos, se for o caso;

i) Orientagdes e subsidios para a fiscalizacdo e o gerenciamento da execugio da
despesa;

jl Critérios de aceitabilidade das propostas (no caso de amostra, folder, catilogo,
etc);

k) Critérios de aceitabilidade do objeto (recebimento do objeto);

I) Especificacdo da dotagdo orgamentdria para a despesa, indicando inclusive a
fonte de recursos a ser utilizada;

m) Condigoes de execugdo do objeto da despesa (métodos, estratégias, prazos de
execucao e garantia, etc);

n) Obrigacbes das partes envolvidas;

0) As condigdes para o pagamernto;

p) Os prazos de vigéncia da despesa;

q) Sansodes contratuais cabliveis;

r) Orgamento detalhado estimado em planilha com prego unitdrio e valor global
(quando for o caso);

s) Cronograma fisico-financeiro (quando for o caso)

t) Demais requisitos necessarios e condigbes gerais para a realizagio de forma
plena e correta da despesa.

3.4 - DEFINICOES GERAIS PARA FORMULACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU
PROJETO BASICO:

0 Termo de Referéncia ou Pedido simplificado de compras sdo aqueles definidos
como modelos no dmbito do Poder Executivo de Barra do Pirai, e devem conter, no minimo:

« OBJETO:
o Definigdo do Objeto (Art. 40, 1, Lei n. 8.666,/93; Art. 32, 11, Lei n. 10.520/02):
= Deve ser de forma precisa, suficiente e clara, vedadas as especificacbes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo, além de configurar a pratica de ato

antiecon6mico.
K

= Andlise das possibilidades do mercado.
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* A defini¢do do obisto deve ser sucinta, uma vez que esta consta do
“aviso de licitagdo" Por sua vez, a especificagdo do objeto traz o
detalhamento do cbjeto a ser licitado.

o Especificagcdo do objeto (Lei 8.666/93, Art. 69, IX; Art. 79, §22; Art. 15, §79, [).:

» A especificagdo ndo pode ser tdo sucinta, de forma a suprimir
informacdes ou detalhes que influenciam no valor da proposta, nem
exagerada a ponto de direcionar o certame. Assim, n3do se pode
transcrever as especificagdes técnicas de manuais e nem mesmo de
folders/catalogos explicativos, sob pena de direcionamento do certame
para determinada marca ou produto.

» Verificar as condi¢des do objeto, como necessidade de instalacdo e
montagem, incluindo ou ndo, o fornecimento de materiais e mdo de
obra.

* Todo material que servir de referéncia para a especificagao do objeto
deve ser juntado ao TR ou PB.

o Providéncias Importantes:

* Verificar as condi¢des de mercado, como prazo de validade do produto.

= Verificar os padries tecnolégicos vigentes para o produto ou servigo,
para evitar a aquisicio de produto “"fora de linha" ou de dificil
manutengdo por falta de pegas de reposigao.

= Muitas vezes, além de descrever o produto que se quer, pode ser de
muita valia descrever o produto que ndo se quer, mediante justificativa.

* Verificar leis, decretos, regulamentos, portarias e demais atos
normativos aplicaveis ao objeto.

o Marca (Art. 15,879, [; Art. 25, 1, Lei n. B.666/93):

» [ vedada especificacdo de marca.

o Marca como referéncia (Art. 79, § 5% Art. 15, §79 | e Art. 25, | da Lei n.
8.666/93):

*» E admitida a indicagdo de marca, em cardter excepcional, como
pardmetro de qualidade e para tornar menos drida a tarefa de
descrever o objeto que se escolheu, cabendo a justificativa de ordem
técnica. Poderd haver referéncia a marcas para melhorar a
especificagdo, seguida das expressdes: "ou equivalente”, "ou similar” e
“ou de melhor qualidade”, hipdteses em que o edital podera dispensar a
apresentacdo de amostra, se a oferta do produto recair sobre as marcas
indicadas.

© Padronizagdo da Marca (Art. 15, |, Lei n. 8.666/93):

» E aceitdvel a escolha da marca, frente ao principio da padronizacio,
para atender as caracteristicas técnicas uniformes estabelecidas pela
Administragdo e, quando for o caso, atender as condigoes de
manutenc¢ao, assisténcia técnica e garantia existentes. Deve se?/
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instaurado proceser adminisrrativo de padronizagdo da marca no
servigo puiblico antes da contratagdo do objeto.

o Quantitativo do Objeto (Orientagdo da CGU:
(http://www.cgu.gov.br/publicacoes/ CartilhaGestaoRecursosFederais/
Arquivos/SistemaRegistroPrecos.pdf.):

= Definir previamente o gquantitativo a ser demandado pela
administragdo publica, que deve ser pautado no histérico de utilizacdo
do objeto, o que comprova a necessidade da contratagdo, além de ter
um peso na formulagdo do prego, em razdo de uma maior ou menor
economia de escala, ou baseada em técnica de estimativa devidamente
especificada;

* Definigdo exata dos quantitativos, vedada a expressdo
“aproximadamente”,

= Sistema de Registro de Pregos: a Administragdo Publica deve definir,
ainda que de forma estimada, as quantidades que poderdo vir a ser
adquiridas durante a validade da ata de registro de pregos.

o Critérios Objetivos de Sustentabilidade (Arts. 170 e 225, CF/88; Art. 3°, caput,
Lei n. 8.666/93):

= Licitagdo sustentdvel é aquela que considera os fatores econdmicos,
sociais e ambientais em todos os estdgios do processo de contratagao,
transformando o poder de compra do Estado em instrumento de
protecdo ao meio ambiente e de desenvolvimento econémico e social.
Isso revela a fungdo social da licitacdo.

* No momento da defini¢do do objeto, a Administragdo deve observar os
padroes de sustentabilidade.

o Objeto Divisivel (Art. 23, §§12 e 22, Lei n. 8.666,/93):

= [mpde o parcelamento do objeto e, por conseguinte, a adjudicagao por
item, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou perda de
economia de escala.

» Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este
ndo for adotado.

o Sujeicdo as Normas Técnicas (Art. 62 X, Lei n. B.666/93):

* E obrigatéria a exigéncia e aplicacio dos requisitos minimos de
qualidade do objeto, utilidade, resisténcia e seguranca, Aplica-se tanto
para obras quanto para outros objetos. E preciso citar as normas
técnicas aplicdveis ao objeto e divulgadas por érgdos oficiais
competentes (Ex.: ABNT e INMETRO).

e JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

o Motivacdo (Art. 15, 8§72, 11, Lei n. 8.666,/93; Art. 39, 1, Lei n. 10.520/02):

= |Justificativa acerca da necessidade, conveniéncia e oportunidade da
contratagdo pelo setor demandante (requisitante). ;_/
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O princlpic ¢: -~ tivacic determina que a Administracio deve
justificar todos cs seus atos, apresentadas as razoes que o fizeram
decidir sobre determinados fatos.

* No caso de pregdo, é preciso justificar a natureza comum do objeto,
uma vez que so é possivel adotar 2 modalidade pregdo se o objeto for
comum.

= E preciso justificar o quantitativo do objeto, o que comprova a
necessidade da contratacédo.

» E preciso justificar a vedacao a participagio de empresas em consorcio.

*« E preciso motivar a op¢do pela contratacio direta (dispensa e
inexigibilidade), demonstrando o atendimento dos requisitos legais.

REQUISITOS NECESSARIOS:
o Condigdes de Habilitagdo para Participar da Licitagdo (Arts. 27 a 31, Lei n.
8.666/93):

* Exigéncia de documentos especificos, de conhecimento do "setor
requisitante”, relativos 3 qualificagdo técnica e qualificagdo econdmico-
financeira.

o Registro (Art. 30, I, Lei n. B.666/93):

* E necessdrio o registro ou inscricdo da empresa em entidade

profissional competente, quando for ocaso, como CREA, OAB, CAU, etc.
o Visita Técnica (Art. 30, 111, Lei n. 8.666/93):

* Em regra é facultativa.

= A obrigatoriedade decorre da extensdo e complexidade do objeto, o que
tem que ser justificado pela Administragao.

* F vedada a previsdo de data (inica para visita técnica, para evitar o
conluio entre os licitantes.

* (Cabe ao licitante definir a pessoa que ira realizar a visita técnica, nao
cabendo a Administragao exigir que seja o responsével técnico.

* [ndependentemente da visita técnica, os projetos de engenharia e
arquitetura deverdo ser disponibilizados para os licitantes.

¢ Quitagdo junto & Entidade Profissional Competente (Decisdo do TCU: Acérdido
n.473/2004 - Plendrio):

» E vedada a exigéncia de quitacio junto a4 entidade profissional
competente, tanto para o responsdvel técnico quanto para a empresa,
mas é permiti da a exigéncia de regularidade.

o Certificados de Qualidade (Art. 30, §5%, Lei n. 8.666/93):
= Se necessario, os certificados de qualidade podem ser exigidos como
requisitos de pontuacdo em licitacdo do tipo “técnica e prego”,
observada a razoabilidade da valora¢do da nota. Neste caso, a exigéncia
de certificagdo de produtos deve ser acompanhada de justificativa

¥
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plausivel e fundamantadz em parecer técnico, sob pena de infringir os
principios que norteiam o procedimento licitatorio.

= Nido podem ser exigidos como requisitos de habilitacdo no processo
licitatério (a exemplo da 1S0O). Nas contratacdes de Tl (ou TIC) ndo se
pode exigir certificagdo MPSBR, CMMI e SPICE-ISO/IEC 15504 e outras
do género.

o Atestado de Capacidade Técnica (Art. 30, I1, Lei n. 8.666/93):

= Pode ser exigido atestado de qualificagdo técnico-profissional e
atestado de qualificagdo técnico-operacional (da empresa).

* A comprovagio da aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitagdo serd feita por meio de atestados fornecidos por pessoa juridica
de direito piblico ou privado.

=  Via de regra, ndo pode ser exigido nimero minimo de atestados, para
nido restringir a ampla participa¢do na licita¢do. A licitante que possuir
apenas um atestado também podera ser tecnicamente capaz de
executar o objeto do certame.

o Atestado de Qualificagdo Técnico-Profissional (Art. 30, §1%, Lei n. 8.666/93):

* Necessitam ser registrados na entidade profissional competente, como
condicdo para sua validade e para comprovar a capacidade técnica do
profissional em processos licitatérios.

* Para a exigéncia do atestado devem ser definidas as caracteristicas
semelhantes & execugdo da obra ou servigo, limitadas as parcelas de
maior relevancia e valor significativo do objeto da licitagao.

o Atestade de Capacitagdo Técnico-Operacional (Lei n. 5.194/66; Decisdes do
TCU:; Sdmula n. 263/11; Acérddon. 1.214/13 - Plendrio):

* Nio sdo registrados na entidade profissional competente, uma vez que
a Lei n. 5.194/66, que regula o exercicio das profissoes de Engenheiro,
Arguiteto e Engenheiro Agronomo, e as normas infralegais expedidas
pelo Sistema CONFEA/CREA ndo exigem o registro dos atestados no
CREA.

=  Parao TCU, regra geral, é legal a exigéncia de comprovacao da execugdo
de quantitativos minimos em obras ou servigos, ndo podendo ser mais
que 50% do quantitativo licitado, desde que devidamente justificados e
limitados as parcelas de maior relevancia e valor significativo do
objeto.

= No caso de servicos terceirizados, o TCU firmou entendimento que,
para a contratagdo de até 40 postos de trabalho, € exigivel um minimo
de 20 postos e, para contratos de mais de 40 (quarenta) postos, é

exigivel um minimo de 50%.
N

o ACEITABILIDADE DA PROPOSTA:
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o Pregdo [(Art. 49, X1, Lei». 17 520/02]

* Na dindmica do processamento do pregdo, tem-se a verificacdo de
conformidade do objeto, que é pautada na: qualidade, eficiéncia,
caracteres intrinsecos (forma de ser e existir) e extrinsecos (fatores
externos) do objeto.

o Amostra/Protétipo e Catdlogo do Produto [Art. 75, Lei n. 8.666/93; Decisdo do
TCU: Acérddo n. 1.437/04, Primeira Camara):

= Método usado em situa¢des que requerem andlises de cunho subjetivo:
cor, sabor, textura e cheiro. E avaliada no momento de afericio da
aceitabilidade da melhor proposta.

* Ndo pode ser exigida de todos os licitantes, mas apenas do licitante
vencedor, no caso das modalidades concorréncia, tomada de pregos ou
convite, e do licitante provisoriamente vencedor, no caso da
modalidade pregao.

» Definir a necessidade de apresentagdo, especificando se é para todos os
itens/ lotes ou para alguns. Definir, inclusive, os requisitos para o teste
de conformidade.

* Definir a necessidade de se indicar na proposta o modelo, marca e
procedéncia dos produtos, equipamentos e materiais.

* Definir a necessidade de anexar catalogo dos produtos, equipamentos e
materiais.

» [ recomenddvel porque facilita a avaliagdo pela Administragio Piblica
da qualidade do bem que deseja contratar.

ACEITABILIDADE DO OBJETO:
o Critérios de Recebimento Provisério e Definitivo do Objeto (Arts. 73 e 74, Lei
n. 8.666/93):

* Devem estar bem delimitades para auxiliar a comissdo de recebimento,
o gestor do contrato e o fiscal(is) do contrato.

* Recebimento provisorio: no ato da entrega do objeto, obra ou servigo
no setor competente, que procedera a conferéncia de sua conformidade
com as especificacdes do edital e da proposta. Serve para avaliacbes e
corregdes antes da entrega definitiva.

*» Recebimento definitivo: apdés a verificagdo da qualidade e quantidade
do objeto.

o Local de Entrega do Objeto:

= Definir o local em que os produtos deverdo ser entregues.

= (s produtos sempre deverdo ser entregues no almoxarifado (geral ou
setorial, se for o caso). Em casos especificos em que a entrega deverd
ser feita em outro local /setor, devera constar a devida justificativa.

&

o Forma da Entrega:
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= Definir a forr= e sntrega/ arondicionamento (ex: embalagem), bem
como os procediimentos para os casos de ndo aceitagdo do objeto.

e ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (cujas pesquisas serdo realizadas, em
parte, pelo reguisitante e devem ser anexada a requisicdo, e ndo no Termo de
Referéncia, @ em outra parte pelo Departamento de Compras, que emitira relatdrio
final da estimativa):

o Escolha da Modalidade Licitatoria (Art. 23, §59, Lei n. 8.666/93):

*» 0 valor estimado da contratagio deve ser informado e serve de
referéncia para a pratica de vdrios atos do processo licitatério, de
definicdo por parte da comissdc de Licitagdo como: escolha da
modalidade de licitacdo a ser realizada, exceto quanto ao pregao;
verificagio de recursos orgamentdrios necessarios & contratagio;
definicio dos meios de publicagdo do edital; andlise da aceitabilidade
das propostas; e analise dos recursos administrativos.

= (O valor estimado da contratagdo também define os casos de dispensa
de licitacdo pelo valor.

o Fontes de Pesquisas de Pregos (Art. 43, IV e Art. 15, V, Lei n. 8.666/93; IN
SLT/MPOG n. 05/14 - roteiro de boas praticas):

= Prego fixado por 6rgdo oficial competente; pregos constantes em Atas
de Registro de Pregos - ARP; pregos para o mesmo objeto com contrato
vigente no 6rgio promotor da licitacdo; pesquisa no comércio da
regido; pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora
de acesso; contratagbes similares de outros entes piblicos, em
execugdo ou concluidos nos 180 dias anteriores 3 data da pesquisa de
pregos; pesquisa no Portal de Compras Governamentais (www.
comprasgovernamentais.gov.br); revista especializada; pesquisa com
os fornecedores.

* Banco de Precos mantido por prestador de servigos especializados,
constitui, em principio, instrumento idéneo para a pesquisa de pregos
na contratagao ptblica.

o Quantidade de orcamentos:

= No minimo trés or¢amentos, conforme orientacdo doutrindria e
jurisprudencial. Além da diversificagdo e ampliacdo, com base na
Stmula TCER] n® 02/2018.

e DOTACAO ORCAMENTARIA:

o Obrigatoriedade (Art. 16, Lei Complementar n. 101/00):

* E condigdo tanto para obras e servigos, quanto para compra de bens.

» Garantia de reserva orgamentdria e financeira, com a indicagio da
dotagdo orgamentdria.

o Sistema de Registro de Precos: yﬂ/
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s A Administracic n%c prenisa de disponibilidade de recursos financeiros
para iniciar a licitagdo, basta contar com a devida previsdo
orgamentdria, apresentando o relatério de saldo da dotagdo respectiva.

e CONDICOES DE EXECUCAQ:

o Definicdo:
» Métodos a serem utilizados na execucdo, locais, hordrios, periodicidade,

mdo de obra necessdria, materiais e equipamentos a serem utilizados,
se os bens serdo entregues de uma so vez ou de forma parcelada,
garantia, assisténcia técnica, etc.
o Regime de Execugdo (Art. 62, V1, "a", “b", "d" e "e”, da Lei n. 8.666/93. Decisdo
do TCU: Acérdaon. 711, 30/03/16):

* No caso de obras e servicos de engenharia, definir o tipo de
empreitada: por preco global (quando for possivel definir previamente
e com boa margem de precisdo as quantidades dos servigos a serem
executados), por prego unitdrio (quando o objeto possuir imprecisao
intrinseca de quantitativos), integral (transferéncia maior de risco para
o particular, que assume a responsabilidade por todas as etapas das
obras, servigos, equipamentos, mobilidrios e instalacdes necessarias
para o pieno funcionamento do empreendimento até a entrega ao
contratante) ou tarefa.

* (BS. aadogdo da empreitada integral deve ser justificada, uma vez que
ao incluir no escopo da licitagdo da obra itens como equipamentos e
maobilidrios, sem que se mostrem, no conjunto da obra, essenciais para
o pleno funcionamento do empreendimento, pode ferir o principio do
parcelamento, pois estes podem ser objeto de contratagdo a parte.

o Definir, quando for o caso (Art. 72, Lei n. 8.666,/93):
* prazo de entrega dos produtos, a contar da emissio do Pedido de

Compra;

* prazo para as entregas parceladas, a contar da emissdo do Pedido de
Compra;

* prazo para infcio da execu¢do dos servigos, a contar da emissdo da
Ordem de Servigo;

= prazo de execu¢do dos servigos;
* cronograma de execugio, se for o caso;
* necessidade de acompanhamento dos servigos por profissionais do

“setor demandante”;
* prazo de prova do produto {ex: no caso de produto personalizado para

a Administragdo Publica);
s

*  manutengdo preventiva e/ou corretiva e periodos de realizacdo;
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» possibilidade 7= 702a d= pecas, se por originais ou similares, e de
processos de remanufatura, recondicionamento, reutilizagdo ou
refilamento;

» possibilidade ou ndo de subcontratacdo de partes da obra, servico ou
fornecimento (definir quais partes poderdo ser subcontratadas);

* necessidade de disponibilizagdo de SAC e indica¢do do nimero para
atendimento comercial;

= possibilidade de suporte técnico remoto ou pelo sitio eletronico, bem
como o0 prazo para atendimento, forma de atendimento (0-800, e-mail,
etc.), prazo e forma para a solugdo do problema, substituicio do
equipamento defeituoso;

* necessidade de apresentagdo de relatorios de manutengao;

* mobilizagdo e desmobilizacdo do canteiro de obras (barracao,
instalacGes de pontos de dgua, energia e esgoto);

= limpeza dos locais de instalagdo e/ou remogio de entulhos;

= exigéncias especificas para o objeto a ser contratado.

o Alteracdo do Quantitativo (Art. 65, §19, Lei n. 8.666/93):

* Pode ser alterado o quantitativo, sem que isso implique alteragao dos
pregos ofertados.

= A alteragdo do quantitativo deve ser motivada, a fim de se demonstrar a
real necessidade de tal situacdo.

e OBRIGACOES DAS PARTES:

o Definir:
= Com clareza e precisao quais sao as responsabilidades do contratante e

do contratado, uma vez que as informagdes sdo essenciais para o
gerenciamento do contrato e para a aplicagdo de sang0es ao contratado,
quando for o caso.

* QObrigacbes especificas de acordo com o objeto a ser licitado.

*» Obrigagies padrdes sdo inseridas pelo setor responsivel pela
elaboracdo de contratos.

o Obrigacdes do Contratado (Art. 56, Arts. 72, §19, 99 829 e 40, V, Lei n.
8.666/93):

* Prestar garantia de execugdo contratual, no percentual de até 5% do
valor do contrato, a depender do vulto da contratagdo e do risco da
execucdo do objeto.

= Elaborar o projeto executivo, no caso de obras e servigos, se for o caso.

o Obrigagdes da Contratante:
* Disponibilizagdo de espago, equipamentos, dados, projetos, materiais,
etc,
e GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO:
o Segregacdo de Funcdes na Administragdo Piblica (Art. 67, Lei n. 8.666/93): Q/
11
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= ( gestor dc¢ contrato e o fiscal do contrato exercem atividades
incompativeis umas com as outras, especialmente aquelas que
envolvam a prética de atos e, posteriormente, a revisdo desses mesmos
atos, o que pode comprometer a imparcialidade e, por conseguinte, a
execugdo do contrato.

o Gestdo do Contrato (Art. 15, §82, Art. 73, I1, Lei n. B.666/93 (material):

= A figura do gestor dos contratos é obrigatéria.

= A criagdo da comissdo de recebimento de material acima do valor de R$
80.000,00 (oitenta mil reais) € uma imposi¢do da lei, uma vez que no
recebimento do objeto é que ocorrerd a conferéncia do material com o
descrito no contrato, devendo ser rejeitados os bens em
desconformidade com o avencado.

* E aconselhédvel a indicagdo do nome do Gestor do Contrato e a fixagdo
de suas atribuigdes.

o Fiscalizagdo do Contrato (Art. 67, Lei n. 8.666/93):

= A fiscalizacdo da execucdo do contrato deve ser realizada por servidor
com conhecimento técnico.

» E permitida a contratagdo de terceiros para assistir o servidor
designado para a fiscalizagdo do contrato e subsidia-lo de informagdes
técnicas.

» Eaconselhdvel a indicacdo do nome do Fiscal do Contrato e a fixacio de
suas atribuicdes.

CONDICOES DE PAGAMENTO:

o Forma de Pagamento:

* mensal;

* mediante entrega;

* por medigao;

* parcela unica.

o Prazo de Pagamento (Art. 40, XIV, Art. 59§39, Lei n. B.666/93):

= Nio superior a 30 dias.

* No caso de despesas até RS 8.000,00 (oito mil reais), pagamento no
prazo de até 5 (cinco) dias (teis.

Retenc¢do de Pagamento:

* A Administragdo Pablica poderd, em razdo de descumprimento de
cldusula contratual, imputar as sangdes previstas no art. 87 da Lei n.
8.666/93 ou, até mesmo, rescindir o contrato. Todavia, a retencdo de
pagamento em razdo do contratado ndo manter a regularidade fiscal
perante a Fazenda Publica caracteriza enriquecimento ilicito da
Administracdo Piblica.

Pagamento Antecipado (Art. 40, §39, Art. 65, 11, "c”, Lei n. 8.666/93):

» Evedado.
1£_/
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o Condigdes:

* As condigbes padrio serdo inseridas pelo setor responsavel pela

elaboragdo de contratos.
e VIGENCIA DO CONTRATO:
o Durac¢do dos Contratos (Art. 57, Lei n. 8.666/93):

» [Estd adstrita & vigéncia dos respectivos créditos orgamentdrios
(exercicio financeiro).

= Os casos em que a vigéncia do contrato ultrapasse a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios deverdo ser justificadas e
aprovadas pela autoridade competente.

o Prorrogacio dos Contratos (Art. 57, 11, Art. 57, IV, Lei n. 8.666/93):

= Servicos continuos - o periodo da contratacdao é limitado a 60
(sessenta) meses, incluldas as prorrogagdes.

= Equipamentos e programas de informadtica - o perfodo da contratagio é
limitado a 48 (quarenta e oito) meses, incluldas as prorrogagoes.

o Ata de Registro de Pregos:

* (O prazo de validade ¢ de 12 (doze) meses, incluidas eventuais
prorrogagdes. Mas o contrato pode ser prorrogado, nos termos do art.
57 da Lei n. 8.666/93.

e SANSOES CONTRATUAIS:
o Condutas Tipicas:

* Devem ser definidas pela Administracdo. As sanc¢des previstas no TR ou

PB devem constar também do edital ou do contrato.
o Principio da Proporcionalidade:

» Na aplicagao das san¢des, deve-se levar em consideragdo a gravidade
da conduta do infrator (reprovabilidade da conduta), o cardter
educativo da pena, bem como o dano causado 3 Administragdo.

o Multa (Art. 79, Lei n. 10.520/02; Arts. 86 a 88, Art. 55, VII, Art. 80, l1l, Lei n,
8.666/93):

= Fixar os percentuais a serem aplicados, podendo reduzir o percentual
da multa, bem como a temporalidade da incidéncia (por dia, por hora,
etc.), observando: as peculiaridades do objeto a ser contratado, o
percentual maximo fixado pela lei e os fundamentos legais.

» Nao hd a fixagdo legal de percentuais para multa moratéria
(sancionatéria) ou compensatéria (indenizatéria), devendo a
Administracdo, na fase do planejamento da contratacdo, estabelecer o
percentual do valor da multa com base na praxe dos contratos e
orientada com Dbase nos principios da razoabilidade e

proporcionalidade.
4

o Processo Administrative:
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» A aplicagdo ¢ ¢ olyuer ponalidade prevista realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a
contratada.

e« CONDICOES GERAIS:

o Instrumento de Contrato (Art. 62, Lei n. 8.666/92; IN CGM/PMBP n®
001/2017):

* (Qbrigatério nos casos de concorréncia e tomada de pregos, bem come
de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, cujos pre¢os estejam
compreendidos nos limites das referidas modalidades de licitagdo.

=  Facultativo nos demais casos, podendo a2 Administracdo substituir o
instrumento de contrato pela carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execugdo de servigo.
Nestas hipdteses, devera constar do TR ou PB as condigbes gerais.

o Quais Séo?

= Registrar as demais condigdes essenciais para o fornecimento, para a
execucdo da obra ou prestacdo do servigo demandado pela
administracdo publica.

e ORCAMENTO DETALHADO E ESTIMADO EM PLANILHA COM PRECO UNITARIO E
VALOR GLOBAL:

o Instrumento Obrigatério (Art. 40, §29, 11, Lei n. 8.666/93):

* Na fase interna do procedimento licitatério e deve ser anexo ao edital,
favorecendo ¢ controle interno e o controle externo, nas modalidades
licitatorias previstas na Lel n. 8.666/93 (concorréncia, tomada de
pregos e convite),

o Modalidade Pregdo (Art. 59, caput e LV; e Art. 37, caput, Constituigdo Federal;
Art. 3% e 44, §1°, Lei n. 8.666, de 1993; Art. 2° Lei n. 9.784, de 1999; Art. 39, [1],
Lei n. 10.520/02):

= [nstrumento obrigatério na fase interna do procedimento licitatorio. Ha
divergéncia doutrindria e jurisprudencial quanto & obrigatoriedade ou
ndo de anexar ao edital.

= A divulgagdo dos valores no edital ou anexos é medida condizente com
os principios da publicidade e transparéncia.

* A inclusdo do orgamento no edital contribui com o bom andamento do
processo licitatéric na medida em que impugnacbes neste sentido
poderdo ser evitadas, além de favorecer o controle social dos atos
administrativos.

* A disponibilidade do orgamento somente na fase interna compromete a
competitividade, uma vez que beneficia os licitantes da regido onde

serd realizada 3 licitacdo.

o Julgamento pelo Valor Global:
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* E necessdric :'abr-ar orjamento estimado em planilha de custo
unitario para cada item, pois serve de referéncia para o julgamento das
propostas, a fm de verificar se o prego é inexequivel ou se é
superfaturado.

o "Jogo de Planilha" (Decisdo do TCU: sAcérddo n. 1.514/2015 - Plendrio):

= A elaboragdo de orgamento estimado em planilha de custo unitdrio
possibilita ao pregoeiro e & Comissdo de Licitagdo analisar a distorgdo
nos pregos, conhecida como “jogo de planilha”, caso ocorra.

o CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO:
o Definigdo:

= [Instrumento que representa as etapas da execucdo de um trabalho,
dividindo em perfodos e em tarefas o todo a ser realizado. No caso de
execucdo dos servigos por empreitada por pre¢o unitdrio, tendo em
vista que os pagamentos serdo realizados por etapas, faz-se necessirio
estabelecer um cronograma de desembolso financeiro no qual fiquem
determinados os perfodos de medi¢ao e os valores respectivos de cada
parcela executada. Integra, obrigatoriamente, o edital, como item ou
anexo deste.

o Responsdvel pela Elaboragio:

* 0 setor requisitante deve elaborar o cronograma fisico-financeiro, a
partir das necessidades e disponibilidade de recursos financeiros da
Administragdo, que servird de referéncia para o licitante elaborar o
cronograma fisico-financeiro, que devera ser apresentado na proposta
comercial.

o Execucdo de Obras:

* [ imprescindivel a elaboracio do cronograma fisico-financeiro.
o Compras com Entrega Parcelada:

* [ desejdvel a elaboracdo do cronograma fisico-financeiro.

o Prazo de Execugdo:
» Deve ser compativel com o cronograma fisico-financeiro.

3.5 - CLASSIFICACAO DA DESPESA

e Deve ser observada a classificagdo orcamentiria da despesa, com o correto
enquadramento nos programas de trabalhos constantes do Quadro de Detalhamento
da Despesa, aprovado por Decreto, resultante da Lei orgamentdria Anual em vigor.

e A Secretaria Municipal ou Orgio requisitante deverd indicar, na Requisigdo, a
classificagdo or¢amentdria por onde correra a despesa, informando o saldo
orcamentario das dotagbes escolhidas.

e No caso de insuficiéncia de saldo orgamentdrio, a requisitante deverd solicitar a
SEPLAN a devida alteracdo orcamentiria, indicando os wvalores a serem
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movimentados e as dotayTes . terdo -aldo anulade, parcial ou total, para a
suplementagdo da despesa requisitada.

o Ainda em caso de insuficiéncia de saldo orcamentdrio, ndo havendo saldo
orcamentdrio em outras dotacdes do mesmo 6rgdo requisitante, podera a SEPLAN
verificar a disponibilidade de saldo em outros 6rgaos, para a devida movimentagao.

3.6 - PESQUISA DE PRECOS

¢ Os procedimentos para a realizagdo da pesquisa de pregos devem seguir o SEGUINTE:
> No caso de aquisigdo de material:

* Ao iniciar a pesquisa de pregos o 6rgdo responsivel deve ter
definida(s) a(s) especifica¢do(des) e respectiva(s) quantidade(s) do(s)
item(ns) a ser(em) adquiridos.

« 0 responsavel pela coleta de pregos deve realizar um bom
planejamento, com a definicdo das suas etapas e do prazo para a
conclusdo; eleger as fontes de pesquisa a serem utilizadas de acordo
com o objeto da aquisigdo.

* As pesquisas de pregos deverao obedecer a Simula TCE-R] n® 02/2018
bem como a IN 05/2014 e suas alteragdes, do Ministério do
Planejamento, e conter valores referenciais de fontes distintas para
cada item, quando houver, realizando a coleta de precos nas fontes
selecionadas, ou justificando a auséncia ou impossibilidade de
amplitude ou diversificagdo da pesquisa;

* No caso de pesquisa realizada por email, o fornecedor devera ser
informado sobre o objetivo da coleta de pregos, a descricdo completa
do(s) produto(s), o(s) local{is) de entrega e prazo(s), podendo ser
solicitado ao mesmo quaisquer dados complementares a pesquisa. A
identificagdo correta do(s) fornecedor(es) contatado(s) durante a fase
de pesquisa de pregos é de suma importéncia, considerando que este(s)
serd(do) potencial(is) licitante(s) na ocasido da realizagdo dos
certames, no caso de fornecedores;

= Avaliar os valores obtidos na pesquisa de pregos, a fim de que sejam
expurgados os que apresentarem discrepdncia em comparagao com 0s
demais, bem como os destoantes dos praticados no mercado
fornecedor, definindo tudo em planilha. No caso de limitagdo de
propostas, deverdo ser consideradas todas as propostas e justificado tal
fato de forma detalhada.

» A(s) cotacdo(bes) de prego(s) apresentada(s) pelos fornecedores
deverdo fazer parte do processo administrativo.

* A defini¢do do prego estimado se dard pela escolha do menor preco
obtido para cada item, dentre as fontes pesquisadas, observando-se a
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metodologia “2finia na IN 05/2014 alterada pela IN 03/2017, do
Governo Federal, dentre as meétricas Média ou Mediana.
o No caso de servigos:

=  Ap iniciar a pesquisa de precos o Orgdo responsdvel deve ter
definida(s) a(s) especificagdo(des) do(s) servigo(s), além da definigdo
do(s) prazo(s) de execugdo do(s) mesmo(s), quando for o caso.

= (O responsdvel pela coleta de pregos deve realizar um bom
planejamento, com a definicio das suas etapas e do prazo para a
conciusdo; eleger as fontes de pesquisa a serem utilizadas de acordo
com o objeto da pesquisa.

* As pesquisas de pregos deverdo obedecer & Simula TCE-R] n? 02/2018
bem como a IN 05/2014 e suas alteragdes, do Ministério do
Planejamento, e conter valores referenciais de fontes distintas para
cada item, quando houver, realizando a coleta de pregos nas fontes
selecionadas, ou justificando a auséncia ou impossibilidade de
amplitude ou diversificacdo da pesquisa;

* No caso de pesquisa realizada por email, o prestador de servigos devera
ser informado sobre o objetivo da coleta de pregos, a descricdo
completa do(s) servico(s), os) local(is) de execugdo e prazo(s),
podendo ser solicitado ao mesmo quaisquer dados complementares a
pesquisa.

* A identifica¢do correta do(s) prestador(es) de servigo(s) contatado(s)
durante a fase de pesquisa de precos é de suma importancia,
considerando que este(s) serd(3o) potencial(is) licitante(s) na ocasido
da realizagdo dos certames.

* Avaliar os valores obtidos na pesquisa de pregos, a fim de que sejam
expurgados os que apresentarem discrepancia em comparacao com os
demais, bem como o0s destoantes dos praticados no mercado
fornecedor.

= A(s) cotacdo(des) de prego(s) apresentada(s) pelos prestadores de
servicos deverdo fazer parte do processo administrativo.

s A definigdo do preco estimado se dard pela escolha do menor preco
obtido para cada item, dentre as fontes pesquisadas, observando-se a
metodologia definida na IN 05/2014 alterada pela IN 03/2017, do
Governo Federal, dentre as métricas Média ou Mediana.

* Quando a contratagdo se referir a servigos cujos pregos ndo possuam um referencial,
é necessdria a juntada de planilha detalhada da composicdo dos pregos com, no
minimo, os seguintes elementos: mio de obra, encargos sociais incidentes, insumos
necessarios e outros itens vinculados aos servicos.
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e Quando ndo for adotado ¢ o .or prace rasquisado, deverd o Orgdo/Entidade
justificar tecnicamente, no processc administrativo, o critério escolhido, preservando,
em qualquer hipétese, a realidade do mercado.

3.7 - INEXIGIBILIDADE

e As declaragdes, os atestados e os certificados expedidos pelos 6rgidos competentes
para comprovar a exclusividade de fornecimento nas contratagdes por inexigibilidade
de licitagdo, fundamentada no inciso | do art. 25 da Lei n® 8.666, de 21/06/93,
somente serdo aceitos com prazo de validade expresso no documento e desde que o
mesmo ndo seja superiora 90 (noventa) dias da data de sua emissdo.

e Devera ser observada a jurisprudéncia e a legislagdc pertinente a utilizagdo da
licitagdoe inixigivel.

3.8 - REGISTRO DE PRECOS

e 0 Sistema de Registro de Precos - SRP devera ser adotado, preferencialmente, pelos
Orgdos da Administragio Direta, Indireta e Fundacional para a aquisi¢do de bens de
uso geral e continuado e para a contratagdo de servigos,

e 0s Orgios Ndo Participantes do Registro de Precos poderdo fazer uso da Ata de
Registro de Preco, devendo ser previamente consultado o Departamento de Compras
e Licitacdes da Prefeitura.

e As rotinas e os procedimentos a serem observados pelos 6rgdos ndo participantes
interessados em aderir as atas de registro de pregos vigentes, gerenciadas pela
Secretaria Municipal de Administragdo, sdo, dentre outras a definir:

o deverdo ser formalizadas em processo administrativo com pedido de adesdo,
devidamente justificado e autorizado pelo Titular do Orgdo ou da Entidade;

o As solicitagbes de adesdo deverdo, obrigatoriamente, contemplar os itens e os
respectivos quantitativos a serem informados ao beneficidrio do preco
registrado, acompanhados da respectiva listagem com indicacdo dos locais de
entrega, no caso de aquisicdo de bens ou de execucdo no caso de contratacio
de servicos;

o Os outros entes da Federacdo interessados em aderir as Atas de Registro de
Pregos poderao formular o pedido através de Oficio assinado pelo Titular do
respectivo Orgdo e enderecado ao Prefeito Municipal de Barra do Piral;

o 0 Departamento de Compras e Licitagdo da Secretaria Municipal de
Administragdo, como Orgio Gerenciador do Sistema de Registro de Pregos,
procedera a consulta ao heneficidrio do registro que, no prazo de até 3 (trés)
dias (teis, se manifestard formalmente sobre a viabilidade do atendimento a
demanda sem impactar nas j& existentes ao longo da vigéncia da Ata;

o Obtida aquiescéncia do beneficidario do registro, o expediente seri
encaminhado ao Prefeito Municipal que autorizard, ou ndo, a adesio
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pretendida, devend. 1 =virato desta autorizagdo ser publicado na Imprensa
Oficial deste Municigio.

e 0Os oOrgdos e entidades piblicas integrantes da administracdo direta e indireta do
Poder Executivo do Municipio de Barra do Pirai poderdo realizar licitacbes sob a
modalidade pregdo eletrénico para a aquisicdo de bens e materiais e contratacdo de
servicos de seu interesse, sempre que possivel processadas através do Sistema de
Registro de Pregos.

e Serd permitida a manutencdo de contrato anterior a Ata, desde que seja comprovada
a vantajosidade de sua manutengdo.

e A CGM analisard as Atas de Registro de Precos vigentes no ambito municipal
considerando critérios de amostragem em auditoria, e utilizard, sempre que possivel,
as tabelas de precos e custos da Prefeitura ou 6rgdo oficial de ente Federativo para
orientar a fiscalizagdo dos pregos constantes nestas atas.

* Sempre que 0 material ou servigo constar das tabelas de pregos e custos da Prefeitura
ou Orgdo oficial de ente Federativo, o 6rgdo ou entidade licitante deverd utilizar o
prego da tabela como um dos valores de pesquisa.

3.9 - MONITORAMENTO DE PRECOS

0 monitoramento de pregos consiste na comparagdo dos pregos unitarios praticados

pelos orgdos municipais em suas aquisigdes e os registrados em ata de registros de

pregos, com os pregos referenciais da Prefeitura Municipal de Barra do Piral, através
do Catdlogo de Materiais e Servicos, além de outras que venham a ser criadas.

e (Cabe ao ordenador de despesas justificar a prética de pregos unitdrios acima dos
referencias, agrupando todos os casos apontados no més em um unico oficio e
encaminhar a CGM até o dia 15 do més subsequente.

e A justificativa deve abranger o motivo da aquisi¢io com prego acima que o
referencial; como foram aplicadas as pesquisas de pregos; as medidas adotadas pelo
6rgdo para sanear a aquisicdo objeto do relatério de monitoramento e futuras
aquisicoes,

¢ Considerando que o preco registrado em atas de registro de pre¢os pode ser revisto a

qualquer tempo, cabe aos 6rgdos requisitantes questionamento aos gestores das atas

quanto aos pregos eventualmente superiores aos referenciais da PMBP.

e Compete aos Grgios e entidades municipais:
| - Observar a correta relagdo entre a quantidade pretendida e a unidade de medida

do item,
Il - Solicitar a8 SMA a criacdo ou adequagdo de cédigos de materiais e servigos no

Catalogo de Materiais e Servicos.

IV. ORGAOS/SETORES ENVOLVIDOS:
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1. Orgio Requisitante;

2. Setor de Compras;

3. Ordenador da Despesa;

4. Compras e Licitagao;

5. Secretaria de Administragdo.

V. PROCEDIMENTOS:

1. Orgdo Requisitante

a. Emite a Requisi¢cdo da compra ou do servigo:

Modelo pré definido que deve ser preenchido em sua totalidade, com as devidas
informagdes, sobretudo a caracteristica do item requisitado com especificagdes
detalhadas, sua quantidade e prego estimado. Além disso, é fundamental que o
documento contenha a indicagdo da destinagdo do item adquirido (estd
comprando o material, bem ou servigo pra qual destino?).

b. Anexa a Requisi¢do o devido Termo de Referéncia ou Pedido simplificado de
compras, se for o caso:

Modelo pré definido, que deve informar no minimo o objeto da compra ou servigo,
de forma detalhada, suas especificacdes técnicas, sua quantidade e a metodologia
de célculo pra chegar a esta quantidade requisitada (como se chegou a esta
quantidade? Qual a base de célculo utilizada para se definir este quantitativo?), a
justificativa do interesse piblice na compra ou servico (esta compra ou servico
atende a uma determinac3o legal? Qual o beneficio que a populagdo -especifica ou
geral - obterd com esta aquisicdo? Esta aquisigdo objetiva atender a qual demanda
da sociedade? etc.), prazo de entrega (se sera entrega imediata ou sera entrega
parcelada), definigbes e outras informacdes técnicas importantes para que possa
ser formulada a pesquisa de prego, dentre outras informagdes definidas pelo
Departamento de compras e Licitagdes. Observar as regras desta IN.

2. Departamento de Compras e Licitago - Setor de Compras

a. Com base na descrigdo do objeto e na descri¢do dos itens (se for o caso), realiza a
pesquisa de pregos, com base na normativa legal, sobretudo a IN 05/2014 alterada
pela IN 03/2017.

b. Emite Parecer conclusivo, com planilha de precos, indicando o menor prego, a
média e a mediana, e informande qual o valor devera ser utilizado no
procedimento.

c. Observar as orientagoes desta [N.

3. Ordenador da Despesa
a. O Ordenador da Despesa deverid autorizar o andamento do processo para a

aquisigdo pretendida. Caso o andamento NAO seja aprovado, o procedimento

deverd retornar ac Orgao Requisitante.
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b. No caso de APROVACAC v qquisivio, © Ordenador da Despesa deverd apor sua
assinatura com os dizeres “AUTORIZO A AQUISICAO, OBEDECENDO AOS
REQUISITOS LEGAIS PERTINENTES".

4. Departamento de Compras e Licitagdo
a. Informa qual é o tipo da aquisi¢do, com base na Lei Federal n? 8.666/93 (licitagao,

dispensa ou inexigibilidade), indicando a fundamentagdo legal para tal;
b. No caso de licitagdo, ver fluxograma especifico;
¢. Nocaso de dispensa ou inexigibilidade, ver fluxograma especifico;
5. Secretaria Municipal de Administragdo
a. Emite o Termo de Conformidade - Fase 1 (conforme Modelo), que consiste em
uma verificagdo dos tramites processuais até a presente etapa, com vista a
realizagdo de procedimento do sistema de controle interno.
6. Departamento de Compras e Licitacdo
a. Dd prosseguimento ao feito, conforme o tipo de aquisi¢do, observando as regras
para cada tipo.
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ANEXO 7

FLUXOGRAMA DE COMPRAS
DISPENSA E/OU INEXIGIBILIDADE

DECRETO MUNICIPAL N2 015/2020
{revoga Decreto n® 05/20189)

1. OBJETIVOS:

Estabelecer normas e procedimentos para a formalizacdo dos processos de despesa,
através de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, referentes as contratagbes de
prestacdo de servigos, ao fornecimento de bens permanentes e de consumo, e as obras

e servigos de engenharia.
I1. AMPLITUDE:

No dmbito da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de
Barra do Piral.

[1. DIRETRIZES:
3.1 - AUTORIZACAO:

1. As autoridades competentes para autorizar a dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo sdo as descritas abaixo:

o 0 Prefeito;
o Os ordenadores de despesas secunddrios, a saber: Secretdrio Municipal

de Saude, Secretaria Municipal de Assisténcia Social e demais secretarios
que obtiverem a determinac¢do de ordenacao;
o Os titulares de autarquias, de acordo com disposigdes de lei ou decreto.

3.2 - DISPENSA DE LICITACAO:

1. A dispensa de licitagdo somente poderd ser realizada com base nos incisos do
art. 24 da Lei Federal n.2 8.666, de 21,/06/93 e suas alteragdes.

2. As obras, os servigos e as compras contratadas com base nos incisos | e Il do art.
24 da Lei n? 8.666, de 21/06/93 pelas Sociedades de Economia Mista, Empresas
Publicas, bem assim Autarquias e Fundagdes qualificadas na forma da lei como
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Agéncias Execurivas, deverdo respeitar os limites previstos na alinea "a" dos
incisos | e Il do art. 23 da mesma Lel.
Os processos de dispensa, exceto nos casos dos incisos | e 1l do artigo 24, e
inexigibilidade de licitagdo serdo instrufdos, no gque couber, com os seguintes
elementos: (Paragrafo linico do art. 26 da Lei n? B.666, de 21/06/93)
o | Caracterizacdo de situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;
o 1l. Razdo da escolha do fornecedor ou executante;
o L Justificativa do preco; e
o IV. Documento de aprovagdo dos projetos de pesquisa aos quais os bens
serdo alocados (Exclusiveo para o inciso XXI do art. 24 da Lei n® 8.666, de
21/06/93).

3.3 - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

2.

E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicdo, conforme os
incisos do art. 25 da Lei Federal n® 8.666, de 21,/06/93 e suas alteragoes.

As declaracdes, os atestados e os certificados expedidos pelos Orgdos
competentes para comprovar a exclusividade de fornecimento nas contratagdes
por inexigibilidade de licitagdo, fundamentada no inciso | do art. 25 da Lei n.°
8.666, de 21/06/93, somente serdo aceitos com prazo de validade expresso no
documento e desde que 0 mesmo ndo seja superior a 90 (noventa) dias da data

de sua emissao.

3.4 - RESERVA ORCAMENTARIA:

1. E obrigatério a emissdo de documento de bloqueio or¢amentdrio, extraido

diretamente do sistema informatizado utilizado pela Prefeitura, para todas as
reservas de dotagdo;

Mensalmente, até o dia 20 de cada més a Secretaria Municipal de Planejamento
e Coordenagdo emitird relatério em que fiquem caracterizadas todas as
modificacdes orcamentdrias realizadas ao longo do més de referéncia
(imediatamente anterior ao do relatério), enviando a CGM, para efeito de
acompanhamento do cumprimento do percentual autorizado por Lei para
modificacido no orgamento por iniciativa prépria do Executivo.

3.5- INSTRUMENTO CONTRATUAL:
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1. A critério da autoridade competente, pode ser exigido do contratado prestagdo
de garantia nas contratagdes de obras, servigos e compras. (Art. 56 da Lei n?®
8.666, de 21/06/93);

2. As regras para observacdo da emissdc do instrumento contratual sdo aquelas
definidas através da Instrugdo Normativa n® 001, de 25 de setembro de 2017,

da Controladoria Geral do Municipio.
IV. ORGAOS/SETORES ENVOLVIDOS:

Departamento de Compras e Licitagdo;
Procuradoria Geral do Municipio;
Secretaria de Planejamento e Coordenagao;
Secretaria ou 6rgdo requisitante;
Secretaria de Fazenda / DFC

Almoxarifado;

Patriménio;

Tesouraria;

F- hIn e W

V. PROCEDIMENTOS:

1. Departamento de Compras e Licitagdes
a. Recebe o Processo de despesa, tendo ja sido efetuada a verificagdo através do

Termo de Conformidade - Fase 1 (conforme Modelo), que consiste em uma
verificacdo dos tr@mites processuais até a presente etapa, com vista a
realizacdo de procedimento do sistema de controle interno.

b. Apés, informa qual é o tipo da aquisigdo, com base na Lei Federal n?
8.666/93 (licitagdo, dispensa ou inexigibilidade), indicando a fundamentagao
legal para tal;

c. No caso de licitagdo, ver fluxograma especifico;

d. No caso de dispensa ou inexigibilidade, informa o fornecedor escolhido e
anexa aos autos os documentos comprobatorios da regularidade fiscal da
empresa, bem como todos os outros documentos hdbeis para a despesa,
assim como documentos técnicos necessarios;

2. Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagdo

a. Efetua o Bloqueio Orgamentario;

b. Retorna o processo aco Departamento de Compras e Licitagdes, para
prosseguimento

3. Departamento de Compras e Licitagdes
a. Ao receber o Processo novamente, j& com o bloqueio orgcamentério,
providenciarad a elaborac3e da minuta do Termo de dispensa ou Termeo de

e
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Inexigibilidade, com as devidas justificativas, encaminhando para a
Procuradoria Geral do Municipio avaliar a legalidade.
4. Procuradoria Geral do Municipio

a. Verifica a legalidade da emissio do Termo de Dispensa ou Termo de
Inexigibilidade, bem como a legalidade do feito,

b. No caso de irregularidades ou inconsisténcias, remete o processo para o
setor correspondente a sua regularizagao.

c. No caso de aprovagdo das minutas dos termos de dispensa ou inexigibilidade,
retornar o processo para o Departamento de Compras e Licitagoes.

5. Departamento de Compras e licitagdes

a. Recebe o processo e promove a devida confecgdo, assinatura e publicagao
dos termos de dispensa e de inexigibilidade, conforme o caso, e na forma da
lei.

b. Dard prosseguimento ao feito, observando o seguinte:

i. se for o caso de aquisi¢do de material ou servigo que envolva a
confecgdo de Termo de Contrato, procederd a confecgdo da minuta
contratual para ser encaminhada @ Procuradoria Geral do Municipio,
para andlise e aprovagdo das minutas;

ii. se for o caso de o Termo Contratual ser facultado, nos moldes da Lei,
poderd ser desconsiderado o item 6 abaixo e o processo devera
prosseguir para a Secretaria Municipal de Planejamento e
Coordenagdo, com as informacbes e documentos que Sejam
necessarios para o prosseguimento.

6. Procuradoria Geral do Municipio

a. No caso do item 5.b.i desta Instrugdo Normativa, emite parecer quanto a
legalidade da minuta do Termo Contratual, tramitando para as diligéncias
que julgar cablveis, se for o caso;

b. No caso de parecer favordvel aos tramites e 8 minuta do Termo Contratual,
tramitar o procedimento para o Departamento de Compras Licitagdes para as
devidas agdes.

7. Departamento de Compras e Licitacdes

a. Recebe o processo com o parecer da Procuradoria Geral do Municipio
aprovando a minuta do Termo Contratual e promove as acbes de confecgio
do Termo Contratual, com as devidas diligéncias para este fim;

b. Apés assinado o Termo Contratual e com as devidas publicacbes e
langcamentos dos sistemas respectivos, sobretudo no SIGFIS, tramitar o
procedimento para emissdo de Nota de Empenho;

8. Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagdo

., L
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Com base nas informagdes acostadas nos autos, emite Nota(s) de
Empenho(s), observando as fontes de recursos e as regras legais para tal
emissdo.

Emite o Termo de Conformidade - Fase 2, apls a emissdao da Nota de
empenho, que consiste em um check-list relativa a emissdo do Empenho.
Retorna o Processo ac Departamento de Compras e Licitagbes, para os
devidos lancamentos no SIGFIS, quanto a correlacdo do(s) empenho(s) com o
respectivo Termo Contratual.

9. Departamento de Compras e Licitages

d.

Recebe o processo com a(s) Nota(s) de Empenho(s) e efetiva no SIGFIS as
devidas correlagdes com o Termo Contratual;

No caso de compras de material (consumo ou permanente), 0 processo
deverd ser tramitadc para o Almoxarifado (Central ou setorial), para
prosseguimento, com vistas ao envio de cdpia da Nota de Empenho ao
fornecedor e recepgdo do material com cenferéncia;

No caso de servigos, o processo devera ser encaminhado para a
Secretaria/Orgdo requisitante, para prosseguimento com vistas ao envio da
copia da Nota de Empenho ao fornecedor e emissdo da ordem de inicio dos
servigos, bem como seu controle de execugdo;.

10. Almoxarifado (no caso de compra de material)

a.

b.

Comunica a empresa vencedora sobre a emissdo da Nota de Empenho,
encaminhando copia da mesma e solicita a entrega do material;

No caso de material que deverd ser entregue em outro local que nio o
almoxarifado, deverd constar nos autos a devida justificativa para tal fato, e a
copia da Nota de empenho devera ser encaminhada também para o local de
recebimento do material, para fins de conferéncia;

Quando o material chegar neo almoxarifado (ou no local de entrega), recebe o
material, a Nota Fiscal eletrdnica (anexando nos autos ou encaminhando a
mesma para o Almoxarifado para ser anexada nos autos processuais) e
verifica se estd em conformidade com o requerido (pode solicitar auxilio
técnico neste momento);

Atesta a entrega, com uma assinatura e com carimbo de identificacdo no
verso da Nota Fiscal Eletrfnica;

No caso de material entregue fora do Almoxarifado, ¢ fiscal do contrato ou
servidor/comissdo de recebimento deverd atestar a NFe, encaminhando a
mesma ao Almoxarifado respectivo, para os registros e prosseguimento do
Processo.
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f. A segunda assinatura de atestado na NFe (no caso em que ndo for recebido
por comissdo de recebimento) deverd ser feita por servidor do respectivo
Orgdo/secretaria requisitante, de preferéncia o fiscal do contrato, com a
devida ciéncia do responsavel pelo 6rgdo/Secretaria;

g. No caso de material permanente, gue deva ser patrimoniado, encaminha uma
copia da Nota Fiscal Eletronica e documentos cabiveis dos autos, para o
Patrimdnio, para o devido registro do bem;

h. Comunica ao Orgdo requisitante sobre a entrega do material e dé
prosseguimento ao processo para:

i. No caso de haver Termo Contratual e fiscal do contrato designado,
encaminhar o processo para o fiscal de contrato, com vistas a parecer
conclusivo e consubstanciade do fiscal. Ap6s parecer do fiscal do
contrato, 0 processo devera ser tramitado para o DFC, para liquidacao
da despesa;

ii. No caso de ndo haver Termo Contratual, o processo deveri ser
tramitado para o DFC, para liquidagdo da despesa.
11. Secretaria ou Orgdo requisitante (no caso de servico)

a. Comunica a empresa vencedora sobre a emissdo da Nota de Empenho,
encaminhando cépia da mesma e solicita a realizacdo do servigo;

b. Verifica a realiza¢do do servigo, se estd de conformidade com o requerido e
recebe a Nota Fiscal eletrinica de servigo (anexando nos autos);

c. Atesta a realizacdo do servico, com duas assinaturas com carimbo de
identificagcdo do assinante, no verso da Nota Fiscal Eletrénica;

d. O fiscal do Contrato, se for o caso, deve emitir parecer quanto ao objeto,
informando se 0 mesmo estd de acordo com o Termo Contratual e com as
devidas documentagdes comprobatdrias;

e. No caso de servigo de engenharia que construa ou altere imdvel ptblico, que
deva ser patrimoniado, encaminha uma cépia da Nota Fiscal Eletrdnica e
documentos cabiveis dos autos, para o Patrimdnio, para o devido registro;

f. Da prosseguimento ao processo para o DFC, para liquidacdo da despesa.

12. Secretaria Municipal de Fazenda - Departamento de Finangas e Controle

a. Recebe o Processo e procede a emissdo da Nota de Liquidagdo, nos moldes
definidos pela IN CGM n® 06/2018;

b. Apos emissdo da Nota de Liquidagdo, preencher e anexar aos autos o Termo
de Conformidade - Fase 3, que consiste em um check-list relativo a emissdo
da Nota de Liguidagao.

. L
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c. Apos, o procedimento devera ser encaminhado & Tesouraria, para
pagamento, observando a Crdem Cronolégica de Pagamentos (Art. 52 da Lei
Federal n 8.666,/93).

13. Tesouraria

a. Realiza o respectivo pagamento, na forma da Lei, observando sempre a
rigorosa Ordem Cronolégica dos Pagamentos;

b. Apés o devido pagamento, deverd a Tesouraria observar o seguinte:

i. Se for pagamento de parcela de um mesmo contrato ou
aquisicdo/servigo/obra, o processo devera retornar ao almoxarifado
respectivo (no caso de aquisigdes) ou 3 secretaria requisitante (no
caso de obras ou servigos), para a continuidade do procedimento;

ii. Se for pagamento de uma Gnica parcela, o processo devera tramitar
para o Departamento de Finangas e Controle, para o devido
arquivamento.

¢. No caso de pagamentos relativos & programas de Educacdo [PNAE, PNATE,
etc), que ensejem em presta¢do de contas especifica ao FNDE, o processo
devera ser tramitado para a Secretaria Municipal de Educagdo, para os
devidos langamentos em sistema préprio.
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COMPLEMENTO DO ANEXO 7
DECRETO MUNICIPAL N*_ /2020 (revoga Decreto n® 05/2019)
FLUXOGRAMA DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE
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ANEXO 8

FLUXOGRAMA DE DESPESAS
LICITACAO
Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Pregdo

DECRETO MUNICIPAL N2 015/2020
(Revoga Decreto N2 05/2019)

I. OBJETIVOS:

Estabelecer normas e procedimentos para a formalizacdo dos processos de despesa cujas
contratagdes serdo precedidas de licitacdo nas modalidades concorréncia, tomada de
precos, convite e pregdo, referentes &s contratagies de prestacdo de servicos, ao
fornecimento de bens permanentes e de consumo, e as obras e servi¢os de engenharia.

1. AMPLITUDE:

No ambito da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do
Municipio de Barra do Pirai.

111, DIRETRIZES:
3.1 - AUTORIZACAO:

e As autoridades competentes para autorizar a Despesa sdo as descritas
abaixo:

o 0O Prefeito;

o Os ordenadores de despesas secundarios, a saber: Secretdrio
Municipal de Satde, Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
demais secretdrios que obtiverem a determinacao de ordenagao;

o Os titulares de autarquias, de acordo com disposi¢des de lei ou
decreto.

3.2 - LICITAGAO

¢ (Quando a licitacdo abranger mais de uma Secretaria ou drgdo, compete a
Secretaria de AdministracBo efetuar o agrupamento giobal, a selegio do
agrupamento global para licitagdo, a informacdo do resultado da licitagdo; bem
como, realizar todos os procedimentos licitatdrios, por meio do Departamento de

Compras e Licitacses.
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e (s drgdos municipais -L.L sedecs: .5 valores limites para concorréncia,
tomada de pregos e convite, conforme o art. 23 da Lei n® 8.666, de 21/06/93.

® As aquisicBes de bens e servigos comuns deverdo ser realizadas na modalidade de
licitagdo denominada pregdo.

3.3 - INSTRUMENTO CONVOCATORIO
s Todos os processos de contratagdo de produtos e servigos, convénios, acordos e

outros instrumentos congéneres celebrados pelos drgdos e entidades da PMBP
devern ser analisados quanto acs aspectos relacionados & Seguranga da
informagdo’ de forma que, sempre que pertinente, estejam sujeitos a requisitos
de conformidade a esta politica e as suas normas complementares.

* Os resumos dos editais das concorréncias e tomadas de pregos devem ser
publicados cem antecedéncia, no minimo, por uma vez no Boletim Municipal de
Barra do Pirai e em jornal de grande circulagdo, conforme os prazos estabelecidos
no art. 21 da Lei n® 8.666, de 21/06/93, sem prejuizo das publicagbes no DOE e/ou
DOU, nos casos especificos.

o As licitagdes na modalidade tomada de pregos devem ser comunicadas as
entidades de classe.

o Nas concorréncias de dmbito internacional, o edital devera ajustar-se as
diretrizes da politica monetdria e do comércio exterior e atender as
exigéncias dos 6rgdos competentes. (Art. 42 da Lei 8.666/93)

o Para a realizacdo de obras, prestacdo de servigos ou aquisicdo de bens
com recursos provenientes de financiamento ouv doagdo oriundos de
agéncia oficial de cooperagdo estrangeira ou organismo financeiro
multilateral de que o Brasil seja parte, poderdo ser admitidas, na
respectiva licitagdo, as condigbes decorrentes de acordos, protocolos,
conven¢@es ou tratados internacionais aprovados pelo Congresso
Nacional, bem como as normas e procedimentos daquelas entidades,
inclusive guanto ao critério de selegdo da proposta mais vantajosa para a
administracdo, o qual poderd contemplar, além do preco, outros fatores
de avaliacdo, desde que por elas exigidos para a obtencdo do
financiamento ou da doa¢ao, e que também ndo conflitem com o
principio do julgamento objetivo e sejam objeto de despacho motivado
do drgdo executor o contrato, despacho esse ratificado pela autoridade
imediatamente superior. (§ 52 do Art. 42 da Lei B.666/39)

* No caso de pregdo, a convocagao dos interessados sera efetuada por meio de
publicagdo de aviso. Do aviso constardo, de forma resumida, a definicdo do objeto

* Esta politica @ suas normas complementsres aplicam—se a todos os érglos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, bem comao 205 funcionadrios piblicos municipais independentemente
de sua fungdo, cargo, ou vinculo empregaticio, aos prestadores de servigos, estaglarios, ou qualsquer
pessoas efou institulcdes que sstejam autonzadas 3 acessar 02 ativos da informagdo do poder Executivo
Municipal. Esta politica fara parte de regulamente especifico sobre a Politica de Seguranca da
Informacio da Prefeitura Municipal de Barra do Piral

3
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da licitagdo, a indicagd O p=giu tetd no modo presencial ou realizado
por meio de sistema eletrénico, seu enderego, data e hora de sua realizagdo, o
local, dias e horérios em gue poderdo ser dirimidas duvidas, efetuada leitura ou
obten¢3o do ato convocatdrio completo.

As empresas interessacas em participar do pregdo serdo previamente
credenciadas pelo Orgdo Gestor.

No caso de pregdo, o edital fixard prazo ndo inferior a 08 (oito) dias Gteis,
contados da publicagdo do aviso, para a apresentagdo das propostas. (Inciso V do
art. 42 da Lel n® 10.520, de 17/07/02)

No caso de convite, devem ser convidados e efetivamente participaremn, no
minimo, 3 (trés) fornecedores, sem prejuizo da aplicabilidade da Sumula n2
(02/2018 do TCE-RJ, sendo obrigatdria a entrega do instrumento convocatério até
24 (vinte e quatro) horas da apresentagdo das propostas, a qualguer firma
cadastrada na correspondente especialidade, gue manifestar o seu interesse. (§
32 do art. 22 da Lei n? B.666, de 21/06/93)

0 instrumento convocatorio de licitacdo na modalidade de convite podera ser
publicada, em resumo, no Boletim Municipal Eletrénico, no prazo estabelecido no
inciso IV do § 22 do art. 21 da Lei n® B.666, de 21/06/93 e suas alteragbes e ser
encaminhado também as entidades de classe e empresariais.

A critério da autoridade competente, desde gue previsto no instrumento
convocatério, pode ser exigide do contratado prestagdo de garantia nas
contratacdes de obras, servicos e compras. (Art. 56 da Lei n® 8,666, de 21/06/93)

3.4 - RESERVA ORCAMENTARIA

Antes do procedimento licitatério devera ser efetuada a Reserva de Dotacdo
Provisdéria no Sistema Informatizado utilizado pela Prefeitura, mas conhecida
como "blogqueio orgamentdrio”. Apds concluida a licitagdo, a Reserva de Dotagdo
Provisdria podera ser retificada como a seguir:

o Se o valor da Reserva de Dotagdo Final for igual ao valor reservado
anteriormente, identifica o favorecido no Sistema.

o Se o valor da Reserva de Dotagdo Final for diferente do valor reservado
anteriormente e houver apenas um favorecido, altera o valor no campo
apropriado, indicando o favorecido.

o Se o valor da Reserva de Dotagdo Final for diferente do valor reservado
anteriormente e houver mais de um favorecido:

* (Cancela o valor da Reserva emitida anteriormente e emite tantas
reservas quantos forem os favorecidos, indicando os mesmaos, ou

s Altera o valor da Reserva emitida anteriormente para aquele
valor a ser reservado para um dos favorecidos e emite novas
Reservas para os demais, indicando os mesmos.

3.5 - REGULARIDADE NA CONTRATACAO DE EMPRESAS

As empresas contratadas pelo Poder Executivo Municipal devem estar com a
situagdo regularizada. Para essa verificagdo deve-se consultar o cadastro de
fornecedores da Prefeitura ou 0 procedimento estar instruido com as certidGes de
regularidade fiscal necessarias, sendo as principais: CND Federal, CRF FGTS, CND
Trabalhista, CND Municipal.
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E proibida a contragdc, celi -~ Uminisnzgac Pablica Municipal, de empresa que
haja sido declarada inidénea por érgdo competente da Unido ou do Estado do Rio
de Janeiro, sendo essa proibicdo suspensa no caso de ocorrer a reabilitagSo da
empresa.

A existéncia de contratos em vigor, & época da declaragdo de inidoneidade, entre
a Administragdo Publica do Municipio e a empresa objeto da declaracdo, obriga a
autoridade contratante a imediata reavaliagdo desses contratos, devendo decidir,
com base no interesse publico, na legalidade, na economicidade e na protegdo
dos direitos dos empregados da empresa, pelo prosseguimento ou rescisdo dos
contratos.

Os microempreendedores individuais = MEI, os fornecedores auténomos como
pessoa fisica, as microempresas e empresas de pequeno porte deverfo estar
inscritos em cadastro especifico do Municipio do Rio de Janeiro.

3.6 - CONTRATACOES ESPECIFICAS

MNas contratacGes de bens e servicos de Tecnologia de Informacdo, os Projetos
Basicos e Termos de Referéncia devem, obrigatoriamente, ser submetidos
previamente & Secretaria de Tecnologia e Inovagdo, para analise técnica quanto a
viabilidade, economicidade, integracdo tecnologica, integragdo de dados e
sistemas, qualidade e aderéncia aos padrdes.

o As informacBes sdo ativos de propriedade do Municipio devendo,
portanto, ser tomadas as medidas necessdrias para protegé-las de
alteracao, destruicdo e divulgacdo ndo autorizadas, quer seja acidental ou
intencional. Todos os processos de contratacdo de produtos e servigos
devemn ser analisados quanto aos aspectos relacionados a Seguranca da
Informacdo de forma que, sempre que pertinente, estejam sujeitos a
requisitos de conformidade a esta politica e &s suas normas
complementares.

A Secretaria de Tecnologia e Inovagdo elaborara o conjunte de normas
niecessarias a8 operacionalizacdo das diretrizes descritas nesta politica;

A Secretaria Municipal de Comunicagdo ficard responsédvel pelo acompanhamento
das licitagGes de servigos graficos que ndo possam ser executados em seu parque
grafico.

A licitagdo e a contratagdc pela administracdo publica de servigos de publicidade
prestados por intermédic de agéncias de propaganda deverdo seguir as normas
gerais definidas pela Lei Federal n2 12,232, de 29/04/10.
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12232.htm)

As licitacbes para constituicdo de ata de registro de preco, para aquisigdo,
locagdo, manutengdo e abastecimento dos veiculos de transporte de autoridades
e operacionais, para os orgdos setoriais da Administracdo Municipal Direta e
Indireta, salvo em situagdes excepcionais, que deverdo ser procedidas por pregao
eletrénico.
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Compete 3 Secretar’s /funicipal d= Administracdo a consolidacdo das
informacBes relativas as licitagBes para constituicdo de ata de registro de prego,
para aguisicdo, locacgo, manutengdo e abastecimento dos veiculos de transporte
de autoridades e operacionais do Poder Executiva Municipal,

o As unidades responsaveis pela execugdo das atividades de transporte
oficial nos érgdos e entidades da Administragdo Municipal deverdo
encaminhar & Secretaria Municipal de Administragdo, anualmente,
concomitante ao envio da Proposta Orgamentdria a Secretaria Municipal
de Planejamento e Coordenagdo, o planejamento das contratagbes de
servicos de locagdo veiculos para o exercicio seguinte, acompanhado da
demonstragdo objetiva da viabilidade econdmica da proposta.

o Todos os Orgdos e Entidades da Administragdo Publica Municipal que
dispuserem de veiculo oficial, prdprio ou locado, deverdo manter controle
sobre seu uso, bem como de todas as atividades inerentes a gestdo de
sua frota. Todo Orgdo ou Entidade que possua, a sua disposicdo, veiculo
oficial, proprie ou locado, deverd apresentar a Secretaria Municipal de
Governo, relagdo dos motoristas e/ou agentes municipais autorizados a
condugdo de veiculos, indicando a placa e as caracteristicas do respectivo
veiculo relacionado a cada um
O prazo de vigBncia para os novos contratos de prestacdo de servigo de
locagdo de veiculos, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Barra
do Pirai, com ou sem motorista, com ou sem combustivel, para transporte
de autoridades, equipes de trabalho, material de consumo e expediente,
devera ser de 36 (trinta e seis) meses. Os contratos cujos prazos de
vigéncia n3o possam ser de 36 (trinta e seis) meses, deverdo ser
justificados pelo Titular da Pasta e aprovados pelo Prefeito Municipal

o Deverdo ser enviadas a Secretaria Municipal de Governo copias dos
contratos relativos as locagdes, manutencgdo e abastecimento de veiculos
e outras informacdes a serem definidas em regulamentacio.

Caso a licitagdo centralizada ndo ocorra em tempo habil, no caso de servigos e/ou
material comum a mais de uma Secretdria/Orgdo, para atender as necessidades
de determinado 6rgdo ou entidade, este devera submeter o pedido de inicio de
seu préprio certame ao Prefeito Municipal.

Os seguros dos bens, direitos, créditos e servicos dos orgdos da Administragdo
Direta, Indireta e Fundacional do Municipio de Barra do Pirai serdo contratados,
diretamente, sem a interveniéncia de corretor, com sociedade seguradora que for
escolhida mediante processo licitatario.

Nas contratagBes piblicas de bens, servigos e obras, deverd ser concedido
tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de
pequeno porte. (Art. 5%-A da Lel n® B.666, de 21/06/93, inserido pela Lei
Complementar n® 147, de 07/08/14)

o Nos casos das licitagdes de bens, servigos e obras no ambito da Prefeitura
de Barra do Pirai, que houver reserva para microempresas e empresas de

O
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licitado.

o Nos certames de bens, servigos e obras divisivels podera ser adjudicado
para cada microempresa e empresa de pequeno porte o maximo de 2%
(dois por cento] dentro da cota estipulada no item anterior, para a
mesma licitacdo.

* As contratagOes diretas realizadas pela Administragdo Publica Direta e Indireta do
Municipio com base nos incisos | e 1l do art. 24, da Lei n? 8.666, de 21/06/93,
serdo realizadas, sempre que possivel, entre MEI, microempresas e empresas de
pequeno porte, observados os principios da impessoalidade e da eficiéncia.

s Sempre que o objeto contratual admitir subcontratacdes, as empresas de médio e
grande porte que contratarem com o Municipio de Barra do Pirai deverdo
subcontratar microempresas ou empresas de pequenc porte, nos termos do art.
48, ll, da Lei Complementar federal n® 123, de 14/12/06.

* Nos contratos celebrados pelos 6rgdos e entidades da Administra¢do Publica com
pessoas juridicas para execucdo de obras, prestacac de servicos, termos de
parceria e colaboragdo ou qualguer outro ajuste gue envolva postos de trabalho
nao especializados, devera constar clausula que assegure a reserva do percentual
de cinco por cento da mdo de cbra a ser utilizada no cumprimento do respectivo
objeto para populagdo assistida, prioritariamente a populac3o acolhida na rede
de abrigos, publicos ou conveniados a Secretaria de Assisténcia Social.

o A reserva de vagas prevista ndo se aplica aos servigos gue exijam
certificacdo profissional especifica nem, no caso dos apenados em regime
semiaberto e aberto, aos servigos de seguranga, vigilancia ou custddia

o A reserva de vagas também se aplica aocs contratos firmados com

dispensa ou inexigibilidade de licitacdo.

Mos projetos basicos, termos de referéncia, planos de trabalho, editais e

termos de contratos, deverdo constar cldusula expressa referente a

O

reserva de vagas.
A inobservidncia da reserva de vagas durante a execu¢do do contrato
constituira falta contratual, passivel de rescisdc por Iniciativa da

Administragdo Publica.

Q

IV. PROCEDIMENTOS:

1. Departamento de Compras e Licitagdes
a. Apds fase de procedimentos iniciais da despesa, verificando que
caracteriza-se licitagdo, solicita ao Ordenador da Despesa
autorizacdo para realizagdo do procedimento licitatério;
2. Ordenador da Despesa
a. Autoriza ou ndo a realizacdo do procedimento licitatério. Em caso de
aprovacdo do prosseguimento da licitagdo, retorna o Processo para o
Departamento de Compras e licitagbes. No caso de nao autoriza¢do
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do prosseguimen*~, ro1 na o processo ao requisitante, para ciéncia
e arquivamento.

3. Departamento de Compras e Licitacdes

d.

Apés autorizagdo para prosseguimento da licitagdo, solicita emissao
de documento de reserva orgamentaria para a licitacdo;

4. Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagdo

a.

Com base nos dados constantes do Processo (Termo de Referéncia,
Requisi¢do, pesquisa de pregos, modalidade de licitagdo, etc.) emite
documento de bloqueio or¢amentdrio, observando a dotagao
inclusive a fonte do recurso;

0 bloqueio orcamentdrio devera ser efetuado no valor total da
despesa, podendo limitar-se ao exercicio financeiro em vigor. Neste
caso, deverd ser previsto no orgamento do exercicio seguinte, os
valores restantes para cobertura da despesa;

Nos casos de licitacdo pelo Sistema de Registro de Pregos, deverd
fazer constar nos autos Relatdrio do sistema informatizado com a
indicacdo da dotagdo orcamentdria por onde correra a despesa,
constando ainda o saldo do orgamento na referida dotagdo, que
cubra totalmente o valor proposta para a despesa ou a parcela
relativa ao exercicio financeiro em vigor;

Caso ndo haja saldo orcamentério disponivel para a totalidade da
despesa, deverd ser providenciada a devida alteragdo orgamentdria
correspondente, ou, em tltimo caso, anexado aos autos justificativa
detalhada e clara da impossibilidade de reserva do saldo total,
indicando as acbes que serdo realizadas para a referida
disponibilidade, com datas e prazos destas agdes;

Ap6s emissio do Bloqueio Orgamentdrio, anexar aos autos o
documento comprobatério e encaminhar o Processo ao
Departamento de Compras e Licitaches.

5. Departamento de Compras e Licitacdes

d.

b.

Elabora a Minuta do Edital/Convite, com base nos dados constantes
do Processo, observando as regras da Lei Federal n® 8.666/93 e Leis
especificas (Lei 10.520/2002, Lei 123/2006, e legislagdo municipal:
Lei Mun. 961 de 30/08/2005-Registro de Precgos; Decreto Mun. 106
de 23/12/2005-Pregdo eletrénico; Decreto Mun. 125 de
19/11/2010-Pregio Presencial);
Na confeccdo da minuta do Edital observar:
i. O ato convocatério (edital ou convite) tem por finalidade fixar
as condigdes necessdrias a participagao dos licitantes, ao
desenvolvimento da licitacdo e a futura contratagdo, além de

C
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estabelecer 110 ol entrz ¢ Administracado e os licitantes. Deve
ser claro, preciso e faci! de ser consultado.

ii. Cabe ao ato convocatério disciplinar prazos, atos, instrugdes
relativas a recursos e impugnagdes, informacdes pertinentes
ao objeto e aos procedimentos, além de outras que se facam
necessarias a realizacdo da licitagdo.

iii. O predmbulo do Edital deve conter, basicamente (art. 40 da
Lei n® 8.666/93):

1. onumero e ordem (da licitagdo) em série anual;

o nome da reparticio interessada e seu setor;

a modalidade;

o0 regime de execucdo;

o tipo da licitagdo;

a mencdo de que o ato sera regido pela Lei B.666/93 e

pela Lei 10.520/02, quando referir-se a pregdo, além

da citagdo da Lei n? 123/2006 sobre os beneficios para
as ME ou EPP;

7. olocal e a hora para o recebimento da documentagdo e
proposta, bem como para inicio da abertura dos
envelopes;

iv. Além disso, o ato indicara, obrigatoriamente, o seguinte:

1. ocritério de aceitabilidade de precos, unitdrio e global;

0 objeto da licitagdo, em descri¢do sucinta e clara;

condicdes de pagamento (30dias);

dotagdo orgamentaria pela qual ocorrera as despesas;

anexar minuta do contrato.

Encaminha o procedimento para a Procuradoria Geral do Municipio,

para andlise e aprovagdo da Minuta do Edital e prosseguimento;

Nos casos de edital de licitacdo nas modalidades Tomada de Pregos

ou Concorréncia ou ainda nos pregdes com valores estimados dentro

dos patamares das modalidades citadas, devera ser enviada copia o

Edital e documentos pertinentes, tais como Termo de Referéncia ou

equivalente, documentos referentes a pesquisa de pregos, para a

Controladoria Geral do Municipio, para auditoria e verifica¢do da

conformidade.

oOnewN

SRR

rocuradoria Geral do Municlpio

a.
b.

Analisa a minuta do Edital e emite parecer conclusivo;

No caso de inconsisténcias apontadas, retorna o processo para o
Departamento de Compras e Licitagbes, para providéncias,
solicitando o retorno apés corregbes, para nova andlise;
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c. Nocaso de aprovacids de minuta do Edital, retorna o Processo para o

Departamento de Compras e LicitacGes para prosseguimento.
7. Departamento de Compras e Licitagdes

a. Confecciona o Edital da Licitacdo, devidamente assinado e com todos
0s anexos exigiveis;

b. Observar o principio da segregagdo das fung¢des, no caso da
assinatura do Edital, visto que quem assina o Edital da Licitagdo ndo
deve ser 0 mesmo que realizara os atos da licitacdo, nem quem
havera de fiscalizar o ato ou quem ha de homologar o feito;

c. Efetua os devidos langamentos nos sistemas (Betha, SIGFIS, etc);

d. Encaminha os extratos para publicagdo nos meios legais, bem como
disponibiliza o Edital e anexos no site da Prefeitura;

8. Secretaria Municipal de Comunicacéo

a. Procede as devidas agbes para publicagido do extrato da licitagao,
bem como de disponibilizagdo do edital e anexos no site da
Prefeitura;

9. Departamento de Compras e Licitagbes

a. Realiza a fase externa da Licitagdo, observando os preceitos legais
pertinentes

b. Importante observar, em todo o procedimento, com base na Lei de
Licitacbes e Contratos, as seguintes acbées e documentos, dentre
outros:

i. O instrumento convocatorio devidamente assinado e
rubricado (ou eletrdnico no caso do processo eletrdnico)
precisa integrar os autos, bem como todos seus anexos
(Projeto Basico ou Termo de Referéncia, Projeto Executivo,
Or¢amento Estimado e Minuta do contrato) (art. 38, 1);

ii. Na disponibilizacdo do Edital no site da Prefeitura de Barra
do Pirai, devera conter também todos os anexos do edital,
inclusive o Termo de Referéncia e a minuta do contrato;

iii. Todos os comprovantes de publicacdes: a do aviso do edital,
do extrato do contrato, revogacdao ou anulagdo, resultado da
habilita¢do e classificagdo nas modalidades classicas etc. (art.
38, 1I);

iv. Uma copia do ato de designacgdo (ex. Portaria) da comissdo ou
pregoeiro e equipe de apoio (ou leiloeiro) (art. 38, [11);

v. Propostas originais, atas e relatérios, pareceres (art. 38, IV, V,
vI);

vi. Atos de homologacdo e adjudicacgdo (art. 38, VII);

vii. Recursos, impugnagdes, esclarecimentos e respostas (art. 38,
VIII);
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vill. Decisdes ¢ du & rebupasao {art. 38, IX);
ix. Minuta do contrato, que ndo pode ser modificada apods a
publicagdo do edital (art. 38, X);
x. Quaisquer outros documentos relativos ao caso concreto (art.
38, X1, XII);
xl. Exame e aprovacdo da assessoria juridica no Edital e no
procedimento (inclusive a minuta do contrato).
c. Apés conclusio da fase externa, anexar a Ata de julgamento e
documentos pertinentes e encaminhar 4 PGM para analise e parecer.
10. Procuradoria Geral do Municipio
a. Verifica a legalidade do feito e emite parecer, promovendo as
diligéncias que julgar necessarias;
b. Retorna o processo para o Departamento de Compras e Licitagdes.
11. Departamento de Compras e Licitagbes
a. Confecciona os documentos cabiveis, para a devida homologacdo;
b. Encaminha ac Ordenador da Despesa, para homologagdo do feito.
12. Ordenador da Despesa
a. Assina o Termo de Homologacdo e encaminha o processo para o
Departamento de Compras e Licitagdes, para providéncias cabiveis;
13. Departamento de Compras e Licitacoes
a. Promove ac¢des quanto a publicacdo, junto a Secretaria Municipal de
Comunicagdo, do extrato da homologagdo do feito, bem como
divulgacdo no site da Prefeitura dos vencedores da licitacdo;
b. Efetua os devidos langamentos nos sistemas pertinentes;
Promove agdes para confecgao dos Termos de Contrato pertinentes;
d. No Termo Contratual deverd constar a dota¢do (des) por onde
correrd a despesa, bem como os dados complementares ndo
preenchidos na minuta;
e. Colhe assinatura do fornecedor (es)
f. Encaminha o Termo de Contrato para assinatura do Ordenador da
Despesa

14. Ordenador da Despesa
a. Assina Termo de Contrato e devolve o Processo para o

Departamento de Compras e Licitacdes;
15. Departamento de Compras e Licitagdes
a. Efetua os langamentos cabiveis e promove as ag0es para publicacdo
do extrato contratual e demais normas pertinentes;
b. Encaminha o processo para a Secretaria Municipal de Planejamento
e Coordenacdo, para emissao da Nota de Empenho.
16. Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagdo

3
H
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a. Com base nos ¢».2: (onstauiss wo Processo, emite Nota(s) de
Empenho, observande as regras constantes da IN CGM n? 05/2018,
no que concerne;

b. Emite o Termo de Conformidade - Fase 2, que consiste em um check-
list relativa a emissdo da Nota de Empenho, anexando aos autos.

c. No caso de compra de material com fornecedor tnico e empenho
ordindrio, para entrega imediata da qual ndo se tenha obrigagbes
futuras, encaminha o Processo para o almoxarifado, que recebera o
material, dando prosseguimento para devida liquidagdo da Despesa,
na forma da IN CGM n2 06/2018;

d. Nos casos diversos daguele descrito no item "c” acima, devolver o
processo ao Departamento de Compras e Licitagdes, que procedera a
guarda do Processo “mae"” para agfes futuras e comunicard ao(s)
requisitante(s) sobre a emissao da Nota de Empenho e autorizagdo
para o prosseguimento, com abertura dos processos derivados.

17. Departamento de Compras e Licitagoes
a. Efetua a guarda do Processo “mae” para agoes futuras;
b. Promove os devidos encaminhamentaos das copias necessarias, se for

0 Caso.
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DECRETO MUNICIPAL N2 _ /2020 (revoga Decreto n? 05/2019)

COMPLEMENTO DO ANEXO 8

FLUXOGRAMA - LICITACAO
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COMPLEMENTO DO ANEXO 8
DECRETO MUNICIPAL N2 __ /2020 (revoga Decreto n® 05/2019)
FLUXOGRAMA - LICITACAO

Quadro B

A Vindo do quadro A
g Realiza fase Promove Fremove Colhe assinatura Guarda do
L acoes para i : WaAR Al .
= externada publicagio 5 ¢ ?D do fornecedor e Processo "Mie
E No caso de licitagdo do extrato assin. envia para agbes
= Convite, anexa contrato pfempenho futuras
docs. comprobat. M
\

Verifica

§ legalidade e
emite
parecer
\
E > Homologa RB5ina
Contrato
= No caso de compra de material com fornecedor Emite Nota
2 unico e empenho ordindrio, envia o processo para
@ almoxarifado, que recebera o material. Em outros de Empenho
casos, envia o Processo para a Licitagdo.
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ANEXO 6
TERMG DE REFERENCIA

DECRETO MUNICIPAL N° 015/2020
(REVOGA DECRETO N 05/2019)

I. DEFINICAO DO OBJETO:

Descrever o objeto:

Informar

e No caso de fornecimento de bem(ns): informar se a entrega seré em parcela unica ou em mais
de uma parcela (caracterizando, no caso de entrega em mais de uma parcela, a necessidade de
termo de contrato);

e No caso de contrata¢io de servigo de engenharia ou obra: informar se o regime sera de
empreitada por pre¢o global ou por prego unitério;

e No caso de servigos continuados: informar se o regime serd de empreitada por prego global ou
pOT prego unitario.

e Informar se 0 requisitante sugere a adogfo ou ndo do Sistema de Registro de Pregos-SRP e, no
caso de sugerir a adogdio, apresentar em seguida a justificativa para a utilizagdo do SRP

2. JUSTIFICATIVA (informar qual é o interesse piblico da despesa):

2.1. Sera dado Tratamento Diferenciado a microempresas (MEs) e empresas de pequeno
porte (EPPs) — conforme o disposto nos arts. 44, 45 ¢ 48 da Lei Complementar n.”
123/2006 (alterado pElB. LC n."” 147/2014)? (No caso de ndo wiilizagdo do tratamenta diferenciade

elencado no artigo 48 do citada lei justificar com vma das opedes do-art 49 da mesma Lei),
lﬂ/
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3. ESPECIFICACOES TECNICAS:

| Deserever as especificagdes téenicas do bem/servigo que se pretende contratar’adguirir). Caso ndo hafa, basta informar a
nido exigéncia de especificagfes tdenicas!

4. CONDICOES DE ENTREGA DO OBJETO/DE PRESTACAO DO SERVICO

4.1 Unidade responsavel pelo recebimenio do objeto ou local de execugdo dos servigos:

4.2 O prazo para enirega do objeto ou para execugio dos servigos

4.3 Outras Condigdes, se houver:

4.3.1 Prazos para recebimento provisorio e definitive do objeto:

4.3.2 Marco inicial do inicio da execugio dos servigos (Publica¢io do contrato, Ordem de Servigo,
ete.):

4.3.3 Prazo para reparo. corre¢io, reconstrugio, remogdo e/ou substitui¢cdo do objeto. no todo ou em
parte. entregue fora das especificagdes

5. ACEITABILIDADE DA PROPOSTA:

Se for necessana a exigéncia de documentos juntamente 4 proposta de precos (0s quais serdo
conferidos na fase de julgamento da proposta final de pregos). quais serfio? (no caso de ndlo exigéneia,

& T e - =y
informar que  Rda serdo :'.'i‘l.'n'.l.:'fxfu.'i J.ufl’.l{.‘ﬂlﬂf."ﬂ'fﬂ.i_ﬂ':'.’il."r..'."l‘i‘f.'!h." e a propasia I

Ex: momuais fécnicos, folders, cordlogos, planilhiay de composigdo de custos, cronogramd fisico-fingreeiro ol mesio olamiifu o

compasipdo de B0

6. EXIGENCIAS DE HABILITACAO (quando for o case/quando o objeto demandar):

2

Y
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Se for necessaria a exigénecia de documenios de qualificagdo técnica da licitante vencedora provisoria
da disputa, quais serfio esses documentos? (no caso de nflo exigéneia, informar que “ndo serdo evigidus

documentas de gualificagdo técnica”)

Ex.: Arestadaos de capacidade tenica, Prova de regisiro ou inscrigdo da lfefiane nda entidade profissional campetente, prova de regisirg
et fnxcrigdo do responsdvel tdenicon da ficitante em entidade profissional comperene. indicapdo oo responsdvel téenico, comprovagdo de
Wnewlo entre a licitante e o profissional por ela indicado

Se for necessdria visita técnica (vistoria) por parte dos fornecedores interessados no objeto,
previamente 4 abertura da licitagd3o, informar se a visita técnica terd cardater IMPOSITIVO ou
OPCIONAL. (no caso de n2o exigéncia, informar que “ndo serd exigida visita téenicd”)

Se for necessdria a apreseniacdo de amostra e/ou demonstragdo dos servigos por parte da licitante
vencedora provisdria, em razdio do escopo, informar o prazo para a apresentacdo e critérios de avaliagdo
¢ julgamento da amostra e/ou da demonstragiio dos servigos. (no caso de niio exigéneia, informar que “ndo serd
exigida amostra/demonstragdo dos servigos™)

7. PERIODO DE GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA (SE FOR O CASO):

Se for necessdria a requisi¢do de garantia e/ou assisténcia técnica (além daquelas ja definidas no
Cddigo de Defesa do Consumidor) do produto ou servigo contratado, informar o prazo da garantia ¢ os
termos da assisténcia técnica. (no caso de nldo exigéncia, informar que “ndo serd exigida marantia‘assisténcia

tiécniea’)

8. TERMO DE CONTRATO:

Se for o caso de formalizagio de Termo Contratual (no caso de objetos com obrigagdes futuras e/ou

conforme art. 62 da Lei de Licita¢des), informar as condigdes de assinatura; (no caso de niio exigéncia de
formalizaglo de Termo de Contrato, nos moldes do art. 62 da Lei n® B.666/93, informar: “Nao demandard a formalizagio de

termo de contrato, sendo substituido pela Nota de Empenho”, por exemplo)
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Se for o caso de exigéncia de garantia de Execugdo do Contrato, nos moldes do art. 56 da Lei N°
8.666/93, informar o percentual da referida garantia, observado o limite maximo definido pela Lei de
Licitagdes, apresentando a seguir as razdes pelas quais esta sendo exigida a garantia. (no caso de ndo
exigéncia de garantia de Execugfio do Contrato, informar “Nao sera exigida garantia de Execuglio do Contrato™,)

9. OBRIGACOES ENTRE AS PARTES E SUBCONTRATACAO:

Obrigagdes do contratante:

Obrigagdes do contratado:

No caso de permissio de subcontratagdo parcial do objeto/servigo, informas as condigdes e limites para
esta subcontratagdo. (No caso de ndo permissdo, informar; “Nao serd permitida a subcontrataglo do objeto™.)

10. VIGENCIA CONTRATUAL E PREVISAO DE REAJUSTE:

Informar qual serd a vigéncia do contrato (chservar o item 8 deste TR. se foi definida a formalizaglio de Termo de
Contrato) ¢ qual serd o marco inicial de contagem do prazo de vigéncia (exemplo: da data de assinatura do
contrato, emissfo de ordem de servigo, etc). (No caso de entrega imediata, informar “Sem Informagdo. visto que a
enirega serd em parcela uinica, conforme definido ne item ! deste TR".)

Se for o caso de admissdo de prorrogagdo contratual, informar até qual limite poderd ser prorrogado o
contrato. informando ainda a previsdio de reajuste apds o transcurso de | (um) ano contratual ¢ indicando o
indice base do reajuste (por exemplo: IGP-M, IPCA, etc). (No caso de ndlo admissdo de prorrogagiio contratual,
informar “Nio serd admitida prorrogaclo contratual™.)




11. PENALIDADES:

Caso haja penalidades especificas para o fornecedor inadimplente total ou parcialmente na execugdio do
objeto do contrato, informar us devidas penalidades. (No caso de ndo haver penalidades especificas, informar “As
sangdes no caso de inadimplemento do objeto, serfio aquelas definidas no Capitulo TV da Lel N® 8.666/937.)

PREFEITURA MUNICIPAL DE BEARRA DO PIRAI
Travessa Assungdo, 63 —Tenicn

Barrado Piral=RI=CEF: 27 125 040

Tel.: {24)2443-10£8

12. CONDICOES DE PAGAMENTO:

13. DOTACAO ORCAMENTARIA:

A(s) dotaglio(Ses) orgamentdria(s) por onde correrd a despesa é(silo):

: hE

g 8 4

¥

1-5‘:'"?: !

RS
s

. e
e i
el
" i

3 4 i

14. FISCALIZACAO E GESTAO:

Ficam indicados como futuro fiscal (ou comissdio de fiscalizagdo, se for o caso) e futuro gestor do contrato.

o0s seguintes servidores:

Fiscal do futuro contrato:

Gestor do futuro Contrato:

_ [/ Cargo

[ Cargo _

15, DISPOSICOES GERAIS:

Caso haja. informar as disposigies gerais desta aquisicdo/servico. (Caso niio haja disposigdes gerais, informar:
“Niio ha disposigdes gerais”.

)




PREFEITURA MUNICIF Al DE BARRA DO PIRAI
Travesss Assuncie, 69 —Cantp

Barra do Piral= R = CEP: 37 03048

Tel.: (2424431088

16. ANEXO(S) DO TR:

Compde como Anexos a este TR os seguintes documentos (No caso de ndlo haver anexo, informar: “Nio ha

anexo”.)
ANEXO 1 - _(Ex.: Caracteristicas técnicas dos bens requisitados, etc.)
ANEXO 1l - _ {(Ex.: Modelo de planilha de composi¢io de custos; cronograma fisico-

financeiro; planias ou desenhos; etc.)

Barra do Pirai, _ de de 20

(Nume)
(Cargo e Matriculy)




L.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travassa Assungdo, 65 = Contro

BaradoPirsl —RI=-03F 20 L5-od0

Tel.: (24)2443-1083

ANEXO 10

TERMO DE REFERENCIA
PARA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

DECRETO MUNICIPAL N° 015/2020
(REVOGA DECRETO N* 05/2019)

DO OBJETO :

1.1. Do Objeto (descrever de forma clara e objetivay:

1.2. Das Especificagdes do Objeto iNo caso de ndo haver especificagdes a serem detalhadas,
informar: “Ndo hd especificagdes a serem detalhadas ™ ).

1.3. Do Valor do ﬂbjti‘.ﬂ (Informar o valor total e, no caso de itens, os valores unitdrios):

1.4. Da Origem da Demanda ¢ da Justificativa da Contratagdo:
1.4.1. Da Origem da Demanda:

1.4.2. Da Justificativa da Contratagdo:




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assuncio, 53 - Cantro

Barra do Piral— R - CER: 37 127082

Tel.: (24)2443-1088

1.5.Da Justificativa da Escolha do Fornecedor:

1.6. Da Justificativa do Prego:

1.7. Do Enquadramento Legal (Lei 8.666/93, art. 25 - caput ou inc. I ou fne. H ou inc, 117):

2. DA FORMA DE ENTREGA DO PRODUTO OU REALIZACAO DO SERVICO

fespecificar coma serd enfregue o produto ou realizado o servigo):

3. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO:
3.1 - Local de recebimento do produto ou realizagdo do servigo:

3.2 - Prazo para entrega do produto ou realizagéio do servigo:

4 DAS OBRIGACOES DAS PARTES




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assunglo, 9= Levien

Barra do Plral =RJ = CEP. 2. 23-080

Tel: (24]2443-1084

ALEES B0 P

5 ACEITABILIDADE DA FROPOSTA (5¢ for necessaria a exigéneia de documentos
Jurtamente 4 proposta de pregos, informar agul. [no caso de ndo exigéncia, informar que “nio serdo
exigidos documentos juntamente com a proposta "]

Ex.. manuais Wonicos, folders, cardiogos, planilhaz de composigo de cusios, cronograma fistco-flnanceiro ou mesme
Manilha de compasicdo de BDI

6 TERMO DE CONTRATO (Se o objero demandar, informar: “Serd necessdria formalizagdo de
Termo Comratual . Cavo ndo seja necessdria a formalizagdo, com base no art. 62 da Lei 8.666/93,

informar; "Nio serd necessdria o formalizagdo de Termo Contrarual '):

6./ — Garantia de Execucdio do Contrato (Caso seja necessdria a exigéncia de garantia de execugdo
do contrato, nos moldes do art, 56 da Lei n® 8.666°93, informar: “Serd exigida garantia contratual no
percentual de %, em uma das modalidades do Art. 36 da Lei de Licitogées, conforme opgdo do
Sfornecedor vencedor”. No caso de ndo exigéncia, informar: "Ndo serd exigida gurantia de execugdo
contratual ")

7 VIGENCIA CONTRATUAL E PREVISAO DE REAJUSTE (informar o prazo du
vigéneia do Contrate/Obfete. Informande ainda qual serd o marco inicial de contagem do prazo de
vigiéneia, ye a partir da assinatura do conirato, de ordem de servigo on ouiro marco. No caso de ndo

previvdo de Termo Contratual, informa: “Ndo hd previsdo de Terma Controtal "j2

7.1 — Prorrogacdo do Contrato ¢ Previsio de Reajuste (Se for o caso de prorrogagdo,
informar: "Serd admitida proreogacde contvatued v o indice de reafuste deverd ser _ fex.: IPCA,
IGP-M)". Neo caso de ndo admissdo de prorrogagdo, informar; “Nduo serd admitida prorrogagde do
coettrato aem reajuste dos pregos ")

¥




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assunglo, 85— Contro

Barra do Phral = Rl = o 2P 40 Le3-080

Tel: (24]2443-1088

8 PENALIDADES (Se forem definidas sangdes especificas. ndo previstas no Capitule IV da Lei n"
8.666/93, especificar aqui. Caso as sangdes sejum aguelas jd definidas na Lei de Licitagdes, informar:

“ds Penalidades verdo aguelas prevista ma Lei de Licitagies e Contratas ™)t

9 CONDICOES DE PAGAMENTO:

10 DOTACAO ORCAMENTARIA:

A(s) dotagdio(des) orgamentéria(s) por onde correrd a despesa ¢(sdo):

11 FISCALIZACAO E GESTAO:

Ficam indicados como futuro fiscal fou comissio de fiscalizagdio, se for o caso) ¢ futuro geslor
do contrato. os seguintes servidores (se for o caso):

Fiscal do futuro contrato: [/ Cargo
Gestor do futuro Contrato: / Cargo

12 DISPOSICOES GERAIS:

Caso haja. informar as disposi¢des gerais desta aquisi¢lo/servigo. (Caso nlio haja disposides

gerais, informar: “Nio hd disposigbes gerais™.)
® /Q/




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assunglic, B8 - Centra

Barra do Piral=fl = CER: 20 125030

Tel.: [24)2443-1088

13 ANEXO(S) DO TR:

Compde como Anexos & este TR os seguintes documentos (No caso de ndo haver anexos, informar:
“Nio hd anexos™.)

ANEXO 1 - (Ex.: Caracteristicas técnicas dos bens requisitados, etc.)

ANEXO I - (Ex.: Modelo de planilha de composi¢io de custos;
cronograma fisico-financeiro; plantas ou desenhos; etc.)

Barra do Pirai. de de20

fNome)
(Cargo e Matricula)




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assunglo, 89 = Centro

Barra do Piral — R = (2P 27 123080

Tel.:(24)2443-1088

ANEXO 11

PEDIDO DE COMPRA/SERVICO DE PEQUENO VALOR

(EQUIVALENTE A DISPENSA DE LICITACAOQ)

DECRETO MUNICIPAL N° 015/2020
fREVOGA DECRETO N* 05/2019)

I. Descri¢do do Objeto:

2. Especificagdes Técnicas (No caso de ndo haver especificagdes técnicas, informar: “Ndo hd especificagdes

récnicas a apresentar ).

3, Justificativa do Objeto (Informar o (nteresse priblico do presente objern):

4. Condigdes de Entrega do Objeto / Prestagdo do Servigo (Prazo, Local, Modo, Aceite):

4.1 Unidade responsdvel pelo recebimento do objeto ou local de execucdo dos servicos:

4.2 Qual é o prazo para entrega do objeto ou para execucdo dos servigos?

4.3 Qutras CondicBes, se houver:

4,3.1 Prazos para recebimento provisorio e dafinitivo do objeto: }




PREFEITURA MUMNICIPAL DE BARRA DO PIRA|
Travessa Assunces 58 = Ceatrg

Barra do Plral =Rl = CER; 07 122080

Tel: (24}2443-10523

4.3.2 Marca inicial do inicic ca execugdo dos servigos (Publicacdo do contrato, Ordem de
Servico, etc.):

4.3.3 Prazo para reparo, correcdo, reconstrugdo, remocdo e/ou substituicdo do objeto, no
todo ou em parte, entregue fora das especificagfes

5. Condigdes de Contratacdo e Sangbes Cabiveis:

1. CondicBes de Contratacdo (Informar se serd formalizado Termo Contratual, informando as
condigdes. Na caso de nda exigéneia de rermo de compraio, informar: “Ndo serd formalizada terma

contratual )

2. SancOes Cabiveis [No caso de niio haver penalidades especificas, informar “As sangBes no caso de
inadimplemento do objeto, serdo aquelas definidas no Capitulo IV da Lei N2 8.666,/93".):

6. Dispasicdes Gerais (Caso ndo haja disposigdes gerafs, informar: “Ndo ha disposigdes gerais",):

-

Barrado Pirai, _ de de 20

(Nome)
(Careo e Matricula)




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI

Travessa Assuncls, &9 —Centro
Parrado Piral & B3 - C22. 27 123086

ANEXO 12

TERMO DE CONFORMIDADE FASE 1
INEXIGIBILIDADE

DECRETO N° 015/2020
(Revoga Decreto N° 05/2019)

Processo n™

Legenda: § = Sim : N = Nio ; NA = Niop seaplica

ITEM DESCRICAQ S/N/NA |
O procedimento estd formalizado em Processo Administrativo, devidamente

| autuado, protocolado e numerado?

A requisigdo para a despesa esta devidamente assinada pelo responsavel do

2 setor requisitante, informando inclusive a dotagio orcamentdria por onde
correra a despesa?

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico (conforme o caso), para inexigibilidade
de licitagdo, esta anexado aos autos?

4 Ainda quanto ao Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

a) O Objeto esta claramente definido, descrito de forma precisa, suficiente clara
e isento de especificacBes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicao ou sua realizacdo?

b) As especificacBes do objeto estio detalhadas ou entdo fol informade que ndo
| ha especificacbes a detalhar?

c) O valor do objeto esta descrito no TR?

d) A origem da demanda esta informada?

e) Ha justificativa para a contratagdo?

f) A justificativa da escolha do fornecedor foi apresentada no TR?

g) A justificativa do prego consta no TR?

h) O enquadramento legal esta definido no TR?

i) As especificacfies da forma de entrega ou realizacdo do servico estdo
detalhadas?

J) ha especificacBes de recebimento e aceltagdo do objeto? |
k) Ha informacBes quanto as cbrigagfes das partes?

I) Ha informagdes sobre a aceitabilidade da proposta ou entdo a informagdo de
que ndo serdo exigidos?

m) Ha informacBes sobre a necessidade ou ndo da formalizagdo de termo
contratual?

n) A vigéncia contratual estd informada no TR ou entdo a informacdo de que ndo
ha previsdo de contrato?

o) Ha previsdo das sangdes para o caso de inadimplemento do objeto?

p) A dotagdo orgamentaria consta do TR?




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Travessa Assungllo, 68 = Centro

Barra do Piral = R - CEP; 27 1 23-080

Tel.: (24)2443-1088

q) Ha indicagado do futuro fiscal e gestor do c_t.:m'tratn, se for o aplicavel?

r) As disposicBes gerais estdo especificadas ou entdo a informacdo de que ndo ha
disposicdes gerais?

5) Os anexos ao TR estdo informados ou entdo hd a informac3o de que ndo ha

anexos?
Obs.: Caso identifique fato nos awos que ndo foi objeto de identificagdo na lista acima, poderd ser refacionado em
folha separada, como anexa g este Termo de Conformidade.

( ) Uma vez atendidos todos os itens acima, opinamos pelo prosseguimento, para a/o

( ) ADEQUACAOQ, para o Setor/Secretaria

MOTIVO DA ADEQUACAOD

Barra do Pirai, __ de de 20__.

Assinatura e carimbo do responsdvel pela informagiio



Processo ne:

ANEXO 13
Termo de Conformidade - Fase 1

Para Pedido de Compra/Servico de Pequeno Valor
Decreto Municipal n® 015/2020
(Revoga Decreto N2 05/2015)

Legends: 5= 5im ; N = N30 ; NA = No se aplica

DESCRICAQ

S/N/NA

O procedimento esta formalizado em Processo Administrativo, devidamente autuado,
protocolado e numerado?

A requisigdo para a despesa esta devidamente assinada?

O Pedido de Compra/Servico de Pequeno Valor esta anexado aos autos?

| |

Ainda quanto ao Pedido de Compra/Servigo de Pegueno Valor:

a) O Objeto esta claramente definido, descrito de forma precisa, suficiente clara e isento de
especificagBes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizacdo?

b) Ha indicacdo das especificagBes técnicas ou entdo fol informado que ndo ha especificacbes
técnicas?

c) Ha justificativa para a despesa, informando a motivacdo e o interesse plblico?

d) ha descricdo das condigdes de entrega do objeto / de prestacdo do servigo?

e) Ha indicagdo das condigfes de contratagdo, ou entdo a informagdo de que ndo serd
formalizado Termo Contratual?

f) Ha indicacdo das sangdes previstas ao fornecedor pela execugdo parcial ou inexecugdo do
objeto ou entdo a informacdo de que as sancdes serdo aquelas previstas na Lei n2 8.666/937

g) Ha disposi¢des gerais indicadas no pedido ou entdo a informacio que que ndo ha
disposicBes gerais?

h) O Pedido de Compra/Servico de Pequeno Valor esta devidamente assinado?

A pesquisa de precos foi realizada com a devida amplitude e diversificagdo, conforme Samula
TCE-RJ n® 02/2018, bem como a IN n2 05/2014 alterada pela IN 07/2014 e IN 03/2017, todas
do Ministério do Planejamento, ndo se limitando a possivels fornecedores, ou justificada a
impossibilidade de ampliar por causa da especificidade do objeto?

Ha planilha de pregos detalhando os valores da pesquisa?

Houve pronunciamento do Setor responsavel pela realizagdo da pesquisa de pregos,
informando a metodologia da pesquisa e eventuais distorgdes identificadas, subsidiando assim
a analise quanto a economicidade e legitimidade do feito?

No caso de procedimento emergencial, as empresas que apresentaram cotagdo comprovaram

a regularidade fiscal e a capacidade técnica para atender ao objeto?

Obs.: Caso identifique fato nos outes gue nlo fol obfeto de identificagBo na lista acima, poderd ser relacionado em
folha seperada, como anexo o este Pedido de compra/Servigo.

]:lUrna vez atendidos todos os itens acima, opinamos pelo prosseguimento, para a/o

[ ]apEquacAo, para o Setor/Secretaria

Motivo da Adequacdo:

Barra do Piral, / e

Assinatura e Carimbo do Pesponsavel pela informagdo
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