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" MUNICIPIO DE MACHADO, MG Clo ' G4
" CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 002, DE 06 DE ABRIL DE 2021.

Altera a Instrucdo Normativa n® 002, de 05 de fevereiro de
2018, que estabelece normas para a aquisi¢ac de produtos
ou a contratacao de servigos, sob a forma de dispensa ou
inexigibilidade, no ambito da Prefeitura Municipal de
Machado.

A Controladoria Geral da Prefeitura Municipal de Machado. no uso de suas atribuigbes,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art 1°. Os processos de aquisicdo de produtos e contratag@o de servigos diversos, via
dispensa de licitacdo, prevista no Artigo 24 da Lei 8.666/1993, cbservaro o disposto
nesta Instrucdo Normativa.

§1°. Estéo sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa e a utilizagao obrigatona
dos modelos que constam de seus anexos, as secretarias municipais € demais orgaos
integrantes da Estrutura Administrativa Direta do Municipio de Machado

Art 2°. Sao requisitos comuns a toda e gualquer aquisicdo de bens e prestacac de
servicos. sob a forma de dispensa ou inexigibilidade:

1. Memorando de solicitacéo de abertura de processo administrativo de
compras/servicos, acompanhado da autorizacdo do Prefeito
Municipal, conforme modelos anexos; (anexo 1)

2 Autorizacdo de abertura de processo administrativo  de
compras/servicos, indicando o gestor e o fiscal do contrato a ser
firmado. conforme o caso, pelo ordenador da despesa, a dotacac
orcamentaria correspondente e o saldo da(s) ficha(s) a serem
utilizadas. (anexo 1)

k. Justificativa detalhada; (anexo i)
4.  Suprimido

5  Requisicdo Interna de Materiais e Servicos — RIMS: {(anexo V)
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Termo de Referéncia ou Projeto basico com descricdo detalhada do
objeto ou projeto basico, com as condicbes para a contratacéo,
devendo o0 arquivo do Termo de Referéncia ser enviado ao e-mail
indicado pela Secretaria Municipal de Administrac&o: (anexo VI)

Cotacdo de precos, dispensada no caso de Inexigiblidade de
Licitacdo, substituida por laudo de avaliacgdo, nas hipoteses de
locacao e aquisicoes de bens, ou ainda, por justificativa que
demonstre a auséncia de competitividade;

Manifestagcao do valor estimado da contratacdao com o quadro
comparativo de pregcos com a definigdo de média aritmética,
utilizando pelo menos 5 parametros de cotagdo de precos, para
aquisigOes superiores a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais), e 3
pardmetros para aquisicdes com valores inferiores a R$
500.000,00 (quinhentos mil reais};

Suprimido.

Paragrafo Unico: Os parametros de cotacdo de precgos serdo definidos em
Instrucdo Normativa prépria.

Art, 3°. Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios ao adequado controle
das aquisicoes de bens, prestacdo de servicos e locagdes contratades no ambito da
Administracdo Publica Direta do Municipio de Machado, seréo adotados os seguintes
check lists, constantes no anexo VIl da presente Instrucéo Normativa:

Check List de processos de Inexigibilidade,;
Check List de processos de Dispensa — Art. 24, 1 e I
Check List de processos de Dispensa — Art. 24, Il e seguintes,

Check List de processos de Dispensa — Art. 24, X.

Art 4°. Para fins de padronizacdo. toda a documentacdo que for copia (xerox)., ©
responsavel pelas informagbes devera assinar e carimbar atestando que a copia
confere com o original e o carimbo contera o nome, matricula efou portaria do

responsavel

Paragrafo unico. O responsavel pela conferéncia da autenticidade dos documentos
atestara que realizou tal conferéncia, mediante carimbo a ser desenvolvido pela
Secretaria Municipal de Administracéo.
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CAPITULO II

DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS DE

DISPENSA E DE INEXIGIBILIDADE

Art. 5°. As solicitacdes de compras e os Termos de Referéncia referentes a
cmntra_tac;eéo por Inexigibilidade de Licitacdo deverdo conter, alem dos documentos do
Art 2° da presente Instrucdo Normativa, a seguinte documentagao:

1.

&

d.

Nas hipoteses de pessoa Juridica:

Prova de inscrigao no CNPJ,
Registro comercial, no caso de empresa individual;

Ato constitutive, estatuto ou contrato social em vigor e suas
alteracdes, devidamente registrado, em se tratando de sociedades
comerciais, e. no caso de sociedades por acdes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores:

Copia dos documentos pessoais do representante legal da empresa
elou do responsavel pela assinatura do instrumento contratual
juntamente com firma reconhecida em cartorio, com poderes
especificos para tal ato, podendo ser dispensados estes Nos casos
de dispensa de licitagdo destinada a contratagdo de concessionaria
autorizada para a prestagdo de servigos de revisgo obrigatoria de
veiculos e maquinas, dentro do prazo de garantia,

Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades CIviS
acompanhada de prova de diretoria em exercicio,

Decreto de autorizac8o, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou
autorizacdo para funcionamento expedido pelo o6rgéo competente,
quando a atividade assim © exigir;

Declaracdo de conformidade com o Art. 9° da Lei 8.666/2003;
{anexo IX)

Declaracéo que n&o emprega menor de 16 anos, salvo na condicao
de aprendiz, (anexo X)

Alvara Sanitario (quando for 0 caso).

Numero de Conta corrente do CNPJ titular do Contrato,
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K Numero de Telefone para contato e e-mail;

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

m. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentacéo de certidao emitida pelo orgéo competente do Estado;

n. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacao de Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela Secretaria da
Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional,
abrangendo inclusive as Contribuicdes Sociais previstas nas alineas "a'a
"d" do Paragrafo unico do art. 11 da Lei N° 8.212/1991;

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

p.  Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho. mediante a apresentacéo de certidéo negativa, nos termos
do Titulo VIl - A da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada
pelo Decreto-Lei N° 5.452, de 1° de maio de 1943 - CNDT,

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

2. Nas hipoteses de pessoa fisica:
a. Copia da ldentidade e CPF:

b. Declaracéo de conformidade com o Art. 9°, da Lel 8666/2003. (anexo
1X)

¢. Declaracdo que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condicdo
de aprendiz, {anexo X)

d  Numero de Conta corrente no nome do titular do Contrato;
e Numero de Telefone para contato e e-mail;

f  Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede. mediante apresentacdo de certiddo emitida pela Secretaria
competente do Municipio;
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g.1

Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentacao de certidao emitida pelo 6rgado competente do Estado,

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacdo de Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unigo, fornecida pela Secretaria da
Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional.
abrangendo inclusive as Contribuicbes Sociais previstas nas alineas "a" a
"d" do Paragrafo unico do art. 11 da Lei N° 8 212/1991;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacado de certidao negativa, nos termos
do Titulo VIl - A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei N° 5 452 de 1° de maio de 1943 - CNDT;

Documentac¢do comprobatoéria da situacao que enseja a hipotese
de inexigibilidade de licitagdo, de acordo com a capitulagao
prevista no art. 25 da Lei n. 8.666/93, ou seja:

Justificativa da vantajosidade da contratagao via inexigibilidade de
licitacao;

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

Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;
Justificativa do valor a ser pago na contratacao;

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

Notoriedade do profissional a ser contratado, se for o caso,

Comprovacéo de consagracéo perante o publico local ou a critica
especializada, na hipdtese de contratagdo de profissional de qualquer
setor artistico, diretamente ou através de empresario exclusivo;

A comprovacao de consagracao sera feita via: noticiarios de jornais
e revistas, artigos extraidos de paginas eletrdnicas da Internet,
relacdo de cd's gravados e vendidos, prémios recebidos, aparigoes
na midia, participac@o em eventos, presenca de publico em shows
demonstracdo de contratacdes para eventos relevantes junto a
entes publicos ou a iniciativa privada;
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g.2. A contratacdo fica condicionada a apresentacdc da copia do
contrato com empresario exclusivo, autenticada em cartorio, com
validade de, no minimo, um ano.

0.3 Nao serdo aceitos, para tal finalidade. os contratos ou autorizagoes
que conferem exclusividade apenas para os dias correspondentes
a apresentacao dos artistas e restritos a localidade do evento,

L. Comprovacéo de exclusividade de fornecimento, por meio de atestado
fornecido pelo 6rgéo de registro do comercio local em que se realizara
& aquisicdo, por Sindicato, Federagéo ou Confederagdo Patronal ou
entidades equivalentes, quando for o caso;

i Comprovacao de qualificagéo técnica, nos termos do art. 30 da Lei N°
8 666/93, quando for © caso,

k. Comprovante do atendimento de outros requisitos exigidos por lel,
guando for o caso.

Paragrafo Unico: A Justificativa do valor a ser pago de gue trata a alinea "d", devera
ser comprovada da seguinte forma:

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

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

b.1. Contratos da mesma natureza firmados pelo fornecedor/prestador de
servicos com a Prefeitura efou outros 6rgdos ou intituicoes publicas
ou privadas, para verificacéo da compatibilidade do valor proposto a
ser contratado.

b2 Nas contratacbes de profissional de qualquer setor artistico
apresentar copia do contrato, acompanhados das respectivas Notas
Fiscais, de outros orgdos efou intituicdes publicas ou privadas, para
verificacdo da compatibilidade do valor proposto a ser contratado.

Art. 6°. Nas hipoteses de Dispensa do art. 24. | e ll, a secretaria requisitante instruira o
Processo Administrativo de Compras com a documentacdo prevista no art. 2° desta
instrucao normativa e a Diretoria de Compras emitira declaracdo que ateste a
inexisténcia de processo licitatério em andamento ou concluido, ou eventual compra
direta anterior, que se refira ao mesmo objeto
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Art. 7°. Os processos administrativos de compras referentes as hipoteses de Dispensa
previstas no art. 24, lll e seguintes da Lei N° 8666/93 serdo instruidos com a seguinte
documentacdo, sem prejuizo das demais exigéncias constantes nesta Instrucao
Normativa, notadamente o Termo de Referéncia e os documentos previstos no art. 6°
desta Instrugcado Normativa:

1. Documentacdo comprobatoria da situagado que enseja a hipotese de
dispensa, de acordo com a capitulagao prevista no 24, incisos Il e
seguintes da Lei N° 8.666/93,

2 Justificativa da necessidade e da vantajosidade da contratagd@o via
dispensa, em detrimento da realizagdo de procedimento licitatorio:

3. Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servico;
4 Pesquisa de mercado, conforme disposto nesta Instrugdo Normativa,

5 Caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

[

Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

~d

Comprovacéo de licitagdes anteriores, sem Sucesso, nas hipoteses de
licitacbes desertas, frustradas ou fracassadas, mediante juntada de
copia dos editais e respectivas atas.

Art. 8°. Os Processos de Compras referentes as Dispensas a serem realizadas com
base no art. 24 X_ da Lei N° 8666/93. serdo instruidos com a seguinte documentacao
sem prejuizo das demais exigéncias constantes no Art. 2° e Art g° | ou ll, desta
instrucéo Normativa, conforme 0 caso:

1. Certiddo de Registro do Imovel atualizada ou outro documento
comprobatorio da propriedade ou posse legitima do imovel,

N

Justificativa da escolha do imovel.

3. Comprovacdo de adequacao do valor a ser pago aos pregos praticados
no mercado;

4 Laudo de Avaliacdo do Imdvel, a ser emitido pela Secretaria Municipal
de Planejamento e Gestao:

5 Termo de Vistoria. atestando as caracteristicas e condigbes de
conservacao do imovel.

6. Espelho do cadastro de IPTU fornecido pela Divisdo de Cadastro
imobiliario do Municipio;
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7. Certidéo negativa de deébitos para com a Fazenda Publica Municipal,

em nome do proprietario ou possuidor do imovel

CAPITULO 11l

DOS PROCEDIMENTOS COMUNS AOS PROCESSOS DE DISPENSA E

PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE

Art 9°. Os processos administrativos de aquisicdo de produtos ou contratacdo de

8ervicos por
descrito:

1.

E

dispensa ou inexigibilidade, seguirdo o procedimento preliminar abaixo

A Secretaria interessada encaminhara a Diretonia de Compras a
respectiva Solicitacdo de Abertura de Processo Administrativo de
Compras, acompanhado dos documentos elencados no Art. 2° e Art. 6°
dessa Instrucao Normativa, conforme o caso;

O Termo de Referéncia e a Requisicéo Interna de Materiais e Servigos
serdo assinados pelo(s) servidor(es) responsavel(is) pela sua
elaboracdo e pelo Secretario Municipal.

O prazo para o encaminhamento da Solicitagao de Abertura de
Processo Administrativo de Compras sera de, no minimo, 15 (quinze)
dias. antes da data estimada para o inicio do fornecimento e/ou
prestacdo de servicos pretendidos.

Apés o recebimento das Solicitagbes de Abertura de Processo
Administrativo de Compras, a Diretoria realizara, no prazo de 02 (dois)
dias uteis, a sua conferencia.

As Solicitacdes de Abertura de Processo Administrative de Compras
serdo conferidos de acordo com a ordem cronolégica dos protocolos,
salvo as aquisicées com base no art. 24, IV, da Lei N° 8.666/93. Nesses
casos, 0s processos deverdo possuir uma tarja vermelha, de modo a
possibilitar sua identificacéo e dar celeridade a sua tramitagao

5 1 As solicitagdes de Abertura de Processo Administrativo Licitatorio de
Compras motivados por cumprimento de mandado de seguranca.
também deverdo possuir tarja vermelha, desde que autorizado pela
Procuradoria Geral do Municipio.

Se verificado o desatendimento aos requisitos constantes nessa
Instrucédo Normativa, ou qualguer omissdo gue possa comprometer o
andamento do processo administrativo de dispensa ou inexigibilidade, a
Diretoria de Compras. no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apos a
conferéncia. enviara e-mail, informando os elementos faltantes ou as

&
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el

10.

1

13

a)

inconsisténcias verificadas para que a Secretaria proceda as
adequacOes necessarias.

O e-mail para troca de informacdes entre a Diretoria de Compras e a
secretaria requisitante devera ser indicado pelo ordenador da despesa,
na autorizacao prevista no Art. 2°, 1l

A Diretoria de Compras podera emitir um novo Termo de Referéncia
com as devidas adequacdes. contendo todos os dados, a assinatura do
responsavel pela sua elaboracdo e inserira cada solicitacao de compras
original no processo administrativo de compras, em caso de haver mais
de um ordenador de despesas no processo.

Apos as correcOes necessarias, a Diretoria de Compras tera 24 (vinte e
quatro) horas para autuar o processo administrativo de compras, com a
numeracdo sequencial e cronolégica, devendo definir a modalidade de
contratacdo. em documento proprio, a ser assinado pela comissao de
apoio

As folhas dos processos serdo numeradas sequencialmente e
rubricadas. Caso as folhas sejam menores que o tamanho A4, estas
deverdo ser coladas em folha A4 e numeradas sequencialmente. As
folhas que ultrapassarem o tamanho A4 ser&o dobradas no mesmo
tamanho. Os cd's que integrarem o processo administrativo de compras
serdo colocados em envelope lacrado, com a identificagéo do nome da
empresa e 0 numero do processo licitatorio e serdo colados em folha
A4 numerada

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

‘Na hipdtese de a Diretoria de Compras verificar a existéncia de

processo administrativo licitatorio em andamento ou concluido, ou
eventual compra direta anterior, emitira declaragao nesse sentido e
devolvera a solicitacéo de compras a secretaria requisitante, informando
sobre a impossibilidade de realizagéo da pretendida aquisicao.

Cabera a Diretoria de Compras, quando verificada a necessidade, as
seguintes praticas:

Consolidar informacées relativas a estimativa individual e total de
consumo. podendo alterar os respectivos Termos de Referencia
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encaminhados, para atender aos requisitos de padronizacdo,
economicidade e racionalizacao;

b) Promover atos necessarios a instrucéo processual para a realizacdo do
procedimento lcitatorio;

¢) Realizar pesquisa de mercado para identificagdo do valor estimado da
licitacao, buscando sua adequacac ao valor de mercado.

14. Suprimido;
15. Suprimido;
16. Suprimido;

17 Cabera a Secretaria Municipal de Fazenda, mediante requisicao,
realizar o blogqueio e a estimativa de impacto orgamentario
financeiro, devendo esses documentos serem assinados pelo
contador responsavel pela sua elaboracao.

18. Suprimido;
19. Suprimido;

20 A Diretoria de Compras, apds manifestacdo favoravel da Secretaria
Municipal de Fazenda, elaboraré e publicard o edital de intengac de
contratacéo via dispensa ou inexigibilidade. Elaborara também a minuta
do contrato, quando for o caso.

21. Apos a elaboracdo dos documentos elencados no item 20, a Diretoria
de Compras encaminhara o Processo Administrativo de Compras para
a Procuradoria Geral do Municipio, para elaboragao de parecer. nos
termos da Lei 8.666/1993

211 Serdo encaminhados para a Procuradoria Geral do Municipio
apenas 0s processos administrativos de compras que resultarem na
celebracdo de contratos, sendo incluidos os produtos com tempo de
garantia.

22 Apds a elaboracdo de parecer juridico, a Procuradoria Geral do
Municipio, encaminhara o Processo Administrativo de Dispensa ou
Inexigibilidade para a Controladoria Geral do Municipio.

23 A Controladoria Geral do Municipio fara a conferencia do processo
verificando se foram atendidas as exigencias legais e dessa instrugao
normativa, através de check list proprio, de acordo com a modalidade
definida pela Diretoria de Compras



MUNICIPIO DE MACHADO, MG
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

24 Se verificada a necessidade de adequacdes, o responsavel pelo
preenchimento de check list na Controladoria Geral fard os
apontamentos e encaminhara o processo para a Diretoria de Compras.

241 Os responsaveis pela verificacdo dos processos na Controladoria
Geral do Municipio poder&o requerer o saneamento das pendéncias
diretamente a secretaria requisitante. primando pela celeridade e
efetividade das contratactes

25 A Diretoria de Compras, apo6s sanear possiveis irregularidades
apontadas pela Controladoria e/ou Procuradoria, emitirda Ato de
Declaracdo de Dispensa ou Inexigibilidade e convocara o ordenador da
despesa da secretaria requisitante para a assinatura da ratificagao.

26.Apos a ratificacdo da Dispensa ou da Inexigibilidade pela autoridade
competente, a Diretoria de Compras fara a publicaggo na imprensa
oficial no prazo maximo de 03 (trés) dias.

27 Apds publicada a ratificacdo, a Diretoria de Compras elaborara o
respectivo contrato, em 03 (trés) vias, de acordo com a minuta
aprovada pela Procuradoria, no prazo de até 02 (dois) dias uteis.

28 A Diretoria de Compras convocara o fornecedor/prestador de servigos
para a assinatura do contrato, mediante protocolo fisico ou eletronico,
assinalando para o mesmo um prazo de 03 (trés) dias uteis, contados
da convocacéo, que podera se realizar pessoalmente, via fax, e-mail ou
correio com aviso de recebimento. desde que devidamente comprovado
nos autos.

29 Havendo solicitacdo de garantia, para fins de assegurar a execucan
contratual. o contratado sera convocado para efetuar a prestagéo de
garantia, antes da assinatura do contrato.

30. A garantia sera prestada sob uma das formas previstas no art 56 da Lei
Federal N° 8666/93 e seu instrumento devera ser entregue no
Departamento de Tesouraria. juntamente com a copia da convocacao
para assinatura do contrato/prestagcéo da garantia, que atestara ©
recebimento e aceitacdo da garantia

31 Na hipotese de garantia prestada por meio de deposito bancario, ©
atestado de recebimento e aceitacdo da caugéo sé serdo emitidos apos
a confirmacdo do recebimento dos valores pelo Departamento de
Tesouraria.

32 O contrato sé sera firmado com o contratado apos a efetiva
comprovacéo da prestagdo da garantia.
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33 Caberéa a Diretoria de Compras colher as assinaturas do titular da
Secretaria responsavel pela gestdo do contrato. do contratado e
testemunhas no instrumento de contrato.

34.Apos a assinatura do contrato, a Diretoria de Compras publicara o
extrato do contrato no prazo assinalado no art. 61, paragrafo unico da
Lei N° 8.666/93.

35 O Departamento de Compras ficaré responsavel em enviar uma via do
contrato para o contratado

36. Fica dispensada a elaboracdo de contrato nas hipoteses previstas no
caput do art. 62 da Lei N° 8.666/93, inclusive nos casos de dispensa de
licitaco destinada a contratagdo de concessionéria autorizada para a
prestacdo de servicos de revisdo obrigatdria de vefculos e maquinas
dentro do prazo de garantia

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Cabera aos titulares das Secretarias Municipais, indicar formalmente ao titular
da Secretaria Municipal de Administracdo, o nome do servidor responsavel pela
elaboracdo do Termo de Referéncia, bem como qualquer alteragéo posterior, para fins
de apuracao de eventuais responsabilidades.

Art. 11. Além do protocolo fisico, todos os Termos de Referéncia serdo enviados para
a Diretoria de Compras também por e-mail, a fim de facilitar elaboragdo dos demais
documentos previstos nesta Instrucao Normativa.

Art. 12. E de responsabilidade de cada setor por onde tramitarem os Processos de
Compras a numeracdo e a respectiva rubrica dos documentos que forem juntados,
sendo vedado encaminhéa-lo para outro setor sem a concluséo dessas providencias

Art. 13. O ndo cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa ensejara a
responsabilidade civil e criminal, se for o caso, a quem houver dado causa ao
descumprimento, sem prejuizo da aplicacdo das medidas disciplinares previstas no
Estatuto dos Servidores do Municipio de Machado e da acdo para o ressarcimento de
eventuais danos e prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 14. Aplica-se aos procedimentos descritos na presente Instrucao Normativa, no
gue couber, o disposto nas leis federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e
regulamentos municipais, estaduais e federais correlatos.

Art. 15. Esta Instrucéo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO |

MUNICIPIO DE MACHADO

(indicar secretaria)

Memorando N°__ /20

Assunto’ Abertura de Processo Administrativo de Dispensa ou Inexigibilidade

A Secretaria Municipal de (indicar a secretaria requisitante) vem solicitar a
abertura de Processo Administrativo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao para
aquisicao ou contratacdo de (indicar o objeto).

Para tanto, encaminha os seguintes documentos:

1. Autorizacéo de abertura de processo administrativo licitatorio, indicando o gestor
do contrato a ser firmado, pelo ordenador da despesa;

2. Justificativa,
3. Surprimido.

4, Requisicao Interna de Materiais e Servigos — RIMS!

5 Termo de Referéncia ou Projeto basico com descricdo detalhada do objeto ou
projeto basico, com as condigbes para a contratacao:

6. Cotacao de pregos;
7. Quadro comparativo de pregos,

8. Declaracdo de conformidade com o Art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Sem mais. colocamo-nos a disposicio para outros esclarecimentos.
Machado, de 20xx

(colocar o nome do secretario municipal)
Secretario Municipal de
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ANEXO Il

MUNICIPIO DE MACHADO

{indicar secretaria)

AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Autorizo a (aquisicdo dos produtos ou a contratagcdo do servigo) da (indicar
pessoa fisica ou juridica) a ser realizado por (dispensa ou inexigibilidade de licitagao),
que tem por objeto (descrever objeto). no valor de R$ (colocar valor também por
extenso). Para tanto, indico como gestor do contrato, o (a) Sr(a) (colocar nome do
servidor, com numero de matricula) e como fiscal, o (a) Sr(a) (colocar nome do
servidor. com numero de matricula). Para efetivacdo da mencionada despesa, sera
utilizada a seguinte dotacdo orcamentaria — (indicar a dotacéo orcamentaria) que tem ©

seguinte saldo na ficha — (indicar saldo da ficha).

Machado, de 20xx.

(colocar o nome do secretario municipal)
Secretario Municipal de
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ANEXO 1l

MUNICIPIO DE MACHADO

{indicar secretania)

JUSTIFICATIVA

Observar as disposicbes desta Instrucdo Normativa quanto a justificativa a ser

elaborada.
Nos casos de inexigibilidade de licitagao:

Art. 5° desta Instrucdo Normativa - Art. 25 da Lei 8666/93 - justficativa da
vantajosidade da contratacéo via inexigibilidade de licitacdo; Justificativa da escolha do
fornecedor/prestador de servico ou da necessidade da contratagdo de todos 0s
possiveis fornecedores/prestadores de servigo, na hipétese de credenciamento.
justificativa do valor a ser pago na contratacdo (demonstrar que O preco esta
compativel com o mercado, devendo anexar extratos de contratos com outros

municipios ou outros documentos que comprovem que o valor & adequado).

Nos casos de dispensa de licitacao:
Art. 6° desta Instrucdo Normativa - Dispensas com base no Art. 24 | e Il da Lel
8.666/93 — justificativa Unica referente a aquisicdo dos produtos ou contratagdo dos

SErvigos,

Art. 7° desta Instrucéo Normativa - Dispensas baseadas no Art 24, 1l e seguintes —
justificativa da necessidade e da vantajosidade da contratacdo via dispensa e

justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servigos,

Art. 8° desta Instrucdo Normativa — Dispensas baseadas no Art. 24, X — justificativa da

escolha do imovel,

Art. 5° 3 a b, d,
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ANEXO IV

MUNICIPIO DE MACHADO

(indicar secretaria)

SUPRIMIDO
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ANEXO Y

MUNICIPIO DE MACHADO

(indicar secretaria)

REQUISIGAO INTERNA DE MATERIAIS E SERVICOS

O documento devera ser impresso do Sistema Informatizado do Municipio
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ANENO VI

MUNICIPIO DE MACHADO

{indicar secretaria)

TERMO DE REFERENCIA

Nota Explicativa: A elaboracdo do presente termo devera contar com o esfor¢o tecnico dos agentes de |
diversos setfores envolvidos (0rgao requisitante, compras, licitagdes . unidade técnica competente, ete ).
no sentido de cada um informar os elementos essenciais para sua elaboragéio, contribuindo, dessa
forma, para evitar vicios, eros e obscuridades. |

1 - OBJETO: Contratacdo de empresa para aquisicdo de/prestar servico de:
(descricao resumida do objeto)

2 - DESCRICAO DETALHADA: Conforme Requerimento de Abertura de Processo
Administrativo de Dispensa ou Inexigibilidade n°® /20---.

3 - FORMA, PRAZO E LOCAL:

'Nota explicativa: Descrever tudo que diz respeito a forma como o selvigo devera ser prestado ou 0
produto fornecido, ou seja, todas as condigoes consideradas necessarias para a boa execugdo do
contrato, da forma definida pela Secretaria solicitante

Exemplos: Os servicos serdo prestados guantos dias da semana, em quais horarios: Condi¢bes de

armazenamento e transporte do produto. o equipamento deve ser enlregue montado, instalado;
\utilizacao de cracha de identificag@o. EPI, etc.: Prazo de yalidade do material. Caso seja necessario
\acrescentar outras condictes para adequactes com o objeto, '

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

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

3.2. Os bens deverdo ser entregues na sede do 0rgéo, no endereco xxxx, No horario
das xx horas as xx horas.

ou
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3.1. Os servicos serdo executados conforme discriminado abaixo:
3.1, xxxx,
3.1.2. XXxX;
1.3, %0RX;

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

3.3. Os servicos serdo executados em até XX dias apos recebida a Ordem de
Fornecimento. devendo 0s mesmos estarem concluidos em até XX dias apos o inicio
de sua execucao

3.4. Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos:

3.4.1, xxxx
3.4.2. XXXX,

3.4.3. xxxx

Nota explicativa 1. O érgao deve definit, quando cabivel, de acordo com cada senvico.

‘a rofinas de execucdo dos servicos,

'b.quantidade e qualificagdo da mao-de-obra estimada para execucdo dos SeVicos;

¢ relacéio do matenal adequado para a execucao dos servigos com a respectiva especificacdo, podendo,
quando necessario, ser indicada a marca. desde que acrescida da expresséo “ou similar”;

ld.relacao de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados;

‘e condicdes do local onde o servico sera realizado;

if‘ quantitativo de usuarios,

‘g,hmarm de funcionamento do 6rgéo e horario em que deverao ser prestados 0s SEIVICOS!

horestrictes de area, wentificando questoes de seguranca institucional, privacidade, seguranga. medicing
do trabalho, dentre outras,

i disposicées normalivas internas; e
| instalactes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e equipamentos, arquitetura, decoracdo.
dentre outras.

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

3.5.1. A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(ao) obedecer ofs) seguinte(s) critério(s) de
sustentabilidade ambiental: { excluir, caso ndo seja compativel ac objeto)
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Nota Explicativa 1: Nas aquisices e contratacdes deve ser dada prioridade para produtos reciclados e

|

| comprovacdo dos critérios acima estabelecidos podera ser feita mediante apresentagéio de cedificagao

|

i Exemplos:

a) previsdo que os matenais sejam, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual

by Verificag@o da disponibilidade e a vantagem de reutilizacao do bem;,

- ¢) Meio ambiente e energia: Sem chumbo, Livre de mercurio, Embalagem feita de material reciclavel

reciclaveis e para bens, servicos e obras que considerem critérios compativeis com padrdes de consumo
social e ambientalmente sustentaveis.

Nota Explicativa 2 Uma vez exigido qualguer requisito ambiental na especificagio do objeto, a
emitida por instituicao pablica oficial ou instituicao credenciada, ou por qualquer outro meio de prova que

ateste que o bem fornecido cumpre com os critérios de sustentabilidade exigidos no Termo de
Referéncia.

adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis. de forma a garantir a maxima
protecédo durante o transporte e 0 armazenamento,

‘ ?OO ':)/e) ...................................
4 - AMOSTRA:

objeto adquindo

Nota explicativa: A descricdo correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos casos,
garantira a qualidade da contratagéo. sem necessidade de se exigir a apresentacao de amostra, a qual
deve ser reservada para situacdes excepcionais. Caso a amostra seja exigida, havera a necessidade de
avaliac@o por critérios técnicos e de regras especificas para a apresentacéo e analise do material. Os

subitens sugeridos abaixo devem ser modificados ou excluidos conforme as caracteristicas de cada

4.1. Sera considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes criterios:
4.1.1. XXXXXXXXXXXXX (definir os critérios para analise das amostras)

4.2. As amostras serdo analisadas pela Comissdo Especial da Secretaria (Inserir
Secretaria) formada pela equipe xxxxxxxx (ex: pedagogica. farmacéutica, elc. ),
nomeada pela Portaria N® xxxxxx/20xx

4.2.1. Os membros da comissdo analisardo individuaimente cada amostra de acordo
com as especificacbes e critérios exigidos no item 7.7

4.3. Sera desclassificada a proposta gue tiver amostra rejeitada ou nao entrega-la no
prazo estabelecido, mediante Laudo Técnico de analise das amostras expedido pelo
setor requisitante.

4.4, Em caso de desclassificacdo da proposta vencedora serao solicitadas as amostras
do segundo colocado e assim sucessivamente obedecida a ordem de classificacao.

4.5. As amostras porventura apresentadas poderao ser retiradas pelos interessados ate
30 (trinta) dias apds a conclusdo do procedimento licitatorio, (homologacao, revogagcao

ou anulacdo) Decorrido esse prazo ndc mais poderao ser reclamadas, reservando-se
o direito de utiliza-las. doa-las ou simplesmente descarta-las.
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5 - REALIZAGCAO DE VISTORIA: (quando necessario, na hipdtese de prestacdo de
servigos. Retirar nas demais hipoteses)

5.1. Para o correto dimensionamento e elaboracéo de sua proposta, o contratado
devera/podera realizar vistoria nas instalacdes do local de execugdo dos servicos,
acompanhado pelo servidor xxxxxxxxx designado para esse fim, de segunda a sexta-
feira, das xx horas as xx horas, devendo o agendamento ser efetuado previamente pelo
telefone xxx. Durante a visita devem ser esclarecidas quaisquer duvidas referente a
planilha orcamentaria base, especificacdes e projetos.

5.2. A visita técnica sera obrigatdria/facultativa.

5.21 As empresas que ndo visitarem os locais de prestacdo dos servigos Nnao
poderdo, em hipdtese alguma e em nenhum tempo, alegar desconhecimento em
relacé&o aos servicos para a elaboracéo de sua proposta comercial em decorréncia de
sua auséncia na referida visita. ( s6 quando a visita for facultativa)

5.2.2. E de responsabilidade da contratada a ocorréncia de eventuais prejuizos em
virtude de sua omisséo na verificacdo dos locais de prestacéo dos servigos.

6 - GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIA TECNICA:

xwg_,gmmcativg Caso nac seja necessaria a garantia dos produtos/servicos essa clausula devera se
lexcluida e as demais renumeradas, :

6.1. DA GARANTIA:

6.1.1. A Contratada devera comprometer-se a prestar a garantia minima estabelecida
nas especificactes técnicas de cada produto constante deste Termo de Referencia, ou,
pelo prazo fornecido peleo fabricante, se superior

6.1.2. O inicio do periodo de garantia dar-se-& na data de emissdo do Termo de
Recebimento Definitivo dos produtos

6.1.3. As hipoteses de exclusdo da garantia s&o as seguintes:
6.1.3.1. Os danos provocados por impericia ou negligencia dos usuarios.
6.1.3.2. Rompimento indevido do lacre de garantia dos produtos.

6.1.4. A movimentacdo dos produtos entre unidades da Contratante efetuado com
recursos proprios NAO excluil a garantia

6.1.4.1 E de responsabilidade da CONTRATADA o 6nus da prova da origem das
falhas.
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6.1.5. Aplicam-se subsidiariamente ao Contrato Administrativo as clausulas
estabelecidas no Cdédigo de Defesa do Consumidor ~ CDC, Lei n® 8070 de 11 de
setembro de 1990

6.1.6. A Contratada sera responsave! por efetuar a qualguer tempo, dentro do prazo de
garantia, e sem Onus para a Contratante, a substituicdo dos produtos objetos deste
Termo de Referéncia, quando os mesmos apresentarem defeitos de fabrica ou
divergéncia em relacdo as especificacbes exigidas.

6.1.7. A substituicdo dos produtos, caso seja necessaria, devera ser efetivada em ate
xxx (xxx) dias Uteis, contados da comunicacao realizada pela Contratante.

6.2. DA ASSISTENCIA TECNICA:

6.2.1. O servico de assisténcia técnica devera ser prestado mediante manutengao
corretiva, de acordo com 0s manuais e normas técnicas especificas dos fabricantes,
cujo prazo n&o podera ser inferior a XX (XXXXXXXX) meses. com a finalidade de
manter os produtos em perfeitas condicdes de uso, conforme disposicao a seguir:

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

6.2.1.2. A retirada e a devolucdo dos produtos na sede da secretaria, localizada
{inserir endereco) sera providenciada pela Contratada, mediante notificagdo
formalizada pelo fiscal do contrato.

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

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

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

6.2.5. Entende-se por manutencdo corretiva, aquela destinada a remover os defeitos
de fabricacdo apresentados nos equipamentos. compreendendo substituicbes de
pecas, ajustes, reparos e correcdes necessarias

7 - DOCUMENTAGCAO (quando for o caso):

7.1. Habilitacdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista e qualificacao economico-
financeira, conforme definido pela Diretoria de Compras.

7.2. QUALIFICACAOQ TECNICA:
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atividade relativa ao objeto exige registro ou autorizacdo para funcionamento, em razdo de previsao
normativa (Alvara sanitario. registro do produto na ANVISA, atestado do CREA, CRA ou CAU da
‘empresa e do profissional, Certificado de Responsabilidade Técnica do CRF. Atestado de capacidade
técnica: Declaracdo de Disponibilidade de Pessoal Maquinas e Equipamentos, Laudos técnicos, dentre
outros, ete). Em caso positivo. especificar o documento a ser apresentado e o 6rgéo competente para
expedi-lo, além do fundamento legal.

Nota explicativa 2. A Administracfio podera dispensar a apresentacao de alguns dos requisitos de
qualificacéo técnica, de acordo com o vulto e as peculiandades de cada contratacéo

Nota Explicativa 3. Havendo legislagdo especial incidente sobre o objeto que exija  requisitos de
habilitacao técnica especificos, estes podem ser acrescidos neste iteny, ‘
Caso ndo seja exigida a qualificacdo técnica, essa clausula devera ser excluida e as dez'n:eizs;é
Jenumeradas. 5‘

7.2.1. Comprovacdo de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagdo, bem como a
indicacéo das instalacdes. do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis
para a realizacao do objeto da licitacdo. bem como a indicacdo e gualificagao de cada
um dos membros da equipe de trabalho que se responsabilizara pelos servigos.

7.2.2. A comprovacdo de aptiddo sera feita por atestados fornecidos por pessoa
juridica de direito publico ou privado, comprovando que a contratada tenha realizado a
contento, servico com caracteristica similar, equivalente ou superior ao exigido. Os
atestados deverao conter:

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

7.2.2.2. Local e data de emissao,

7.2.2.3. Nome. cargo, telefone, fax, e-maill e a assinatura do responsavel pela
veracidade das informacoes;

7.2.2.4. Comprovacéao de capacidade de prestacdo de servigos, n0s mesmos moldes e
caracteristicas definidas para o objeto do contrato:

7.2.2.5. Periodo de prestacdo de servigo,

7.2.3. Para atendimento do disposto no item 7.224., ¢ admitido o somatorio de
atestados, desde que esta soma permita aferir a existéncia de qualificagéo tecnica
compativel com as caracteristicas do objeto.

7.2.4. Indicacdo das instalacbes, do aparelhamento e do pessoal adequados e
disponiveis para a realizacédo do objeto, mediante a apresentacéo de relacao explicita e
declaracdo formal de sua disponibilidade. sob as penas da lei, vedadas, entretanto. as
exigéncias de propriedade e de localizacdo prévia. ( se for necessario);

7.2.5. Registro ou inscrigao da contratada na entidade profissional competente:
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7.2.6. Comprovacdo da contratada de possuir em seu quadro permanente, na data
prevista para a entrega das propostas, profissional(is) de nivel superior ou outro(s)
reconhecido(s) pela entidade competente, detentor(es) de atestado(s) de
responsabilidade técnica, devidamente registrado(s), na entidade profissional
competente, que comprove(m) ter of(s) profissional(is) executado para o6rgao ou
entidade da administracdo publica direta ou indireta, federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal, ou ainda, para empresa privada, os servicos que atenderam as
parcelas de maior relevancia tecnica

7.2.7. Entende-se, como pertencente ao quadro permanente da contratada, 0 socio, ©
administrador. o diretor: 0 empregado devidamente registrado na Carteira de Trabaiho
e Previdéncia Social, e o prestador de servicos, com contrato escrito firmado com a
contratada;

7.2.7.1. Caso a contratada seja cooperativa, a comprovagao de que trata esse subitem
deve referir-se exclusivamente a cooperados, e dar-se-a pela apresentagao dos
respectivos atos de inscricao;

7.2.7.2. A comprovacéo de vinculo profissional se fara com a apresentagao de copia da
carteira de trabalho (CTPS) em gue conste a contratada como contratante, ou do
contrato social da contratada em que conste o profissional como sécio, ou do contrato
de trabalho devidamente registrado na entidade competente, em que conste ©
profissional como responséavel técnico ou. ainda. de declaragao de contratacao futura
do profissional detentor do atestado apresentado, desde que acompanhada de
declaracdo de anuéncia do profissional

7.2.8. No decorrer da execucdo do servico, o profissional de que trata este subitem
podera ser substituido, nos termos do artigo 30, §10, da Lei n° 8.666, de 1993, por

profissional de experiéncia equivalente ou superior, desde que a substituicdo seja
aprovada pela Administracao

7.2.9 Declaracéo indicando o nome, CPF e numero do registro do responsavel técnico
que acompanhara a execucao dos servicos de que trata o objeto

7.2.9.1 O nome do responsavel técnico indicado devera constar dos atestados de
responsabilidade técnica apresentados para qualificagao tecnica da contratada.

7.3. GARANTIA CONTRATUAL:

Nota explicativa: A exigéncia é pouco comum, recomenday el apenas em caso de objetos de grande vulto |
‘ou quando haja elevado risco de inadimplemento contratual. ‘

7.3.1. Apds a ratificacéo do processo ateé a data da assinatura do contrato, a contratada
devera prestar garantia correspondente a ... %. (0 imite de garantia podera ser de 5%
ou 10%). sobre o valor da contratacéo, em conformidade com o disposto nos §§2°e 3°
do art. 56 da Lei Federal n. 8666/93.
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7.3.2. A garantia prestada sera liberada apds a execucao do contrato, conforme dispoe
0 §4° do art. 56 da Lei Federal n. 8666/93

7.3.3. A n&o prestac@o de garantia equivale a recusa injustificada para a contratagao.
caracterizando descumprimento total da obrigacdo assumida, ficando a contratada
sujeita as penalidades legalmente estabelecidas.

7.3.4. A garantia prestada pela contratada respondera por todas as suas obrigacoes
decorrentes da contratacdo, inclusive as multas que a ela venham a ser aplicadas.

8 - PRECOS:

8.1. A contratante pagard a contratada o valor de R$ pelos produtos/prestacao de
servicos elencados no objeto desse Termo de Referéncia.

Nota explicativa: Caso seja vedada a subcontratacéo, essa clausula devera ser excluida e as demais

- deverdo ser remuneradas. Caso seja permitida a subcontratacdo, essa clausula deverd ser mantida e

" incluidos os subitens que especifiquem seus limites e/ou condigbes

9.1. A contratada na execucdo do contrato, sem prejuizo das responsabilidades
contratuais e legais. podera subcontratar parcialmente o objeto, até o limite de XX% do
valor total do contrato, nas seguintes condigoes

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

9.2, Em qualquer hipotese de subcontratag@o, permanece a responsabilidade integrai
da Contratada pela perfeita execugdo contratual, cabendo-lhe realizar a supervisgo e
coordenacdo das atividades da subcontratada, bem como responder perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacbes contratuais correspondentes ao
objeto da subcontratacdo.

9.3. As empresas e/ou pessoa fisica a serem subcontratadas deverdo ser indicadas e
gualificadas pela empresa contratada, com a descricao dos bens e servigos a serem
fornecidos e seus respectivos valores,

9.4. A subcontratacdo somente sera autorizada mediante apresentagao. pela empresa
subcontratada, de toda a documentacao de habilitagéo exigida no contrato.

9.5. A empresa e/ou pessoa fisica contratada é responsavel pelos danos causados
pela subcontratada a Administragao ou a lerceiros na execugdo do objeto
subcontratado
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9.6. A empresa contratada compromete-se a substituir imediatamente a empresa e/ ou
pessoa fisica subcontratada, na hipotese de extingdo da subcontratagdo. sob pena de
aplicacdo das sang¢des previstas no contrato.

9.7. Aplicam-se as subcontratadas todas as regras previstas no contrato.

9.8. Para que os pagamentos possam ser efetuados, a subconiratante deverd
apresentar a seguinte documentacéo da subcontratada:

[ - Empresa

a) Regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista;

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

a) CPF, Nota fiscal e comprovacao de regulanidade previdenciaria, ou

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

10 - CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO:

Nota explicativa: em quantas parcelas e em quantos dias apos a apresentagao da nota |
fiscal/apresentacéo de relatorio de servicos aprovado etc

10.1. O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancaria emitida por
processamento eletrénico, a crédito do beneficiario em conta bancaria a ser indicada
pela contratada em sua proposta, no prazo de (inserir prazo) dias corridos da data do
recebimento definitivo, com base na(s) Nota(s) Fiscal(is), devidamente conferidos e
aprovados pelo CONTRATANTE.

11 - PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO:

Nota explicativa; A regra geral é que todos os contratos finalizem ate 31/12 de cada exercicio. A lel
admite excecdes para servigos continuos, locacao de equipamentos e programas de informatica e para |
obras e programas previstos no PPA. Assim. os estimativos de quantidade e prazos de vigéncia deverao
‘observar essa regra geral,

12 - CONVENIOS:
12.1 - Objeto do convénio:
12.2 — Dotagao orgamentaria:

12.3 — Conta corrente:
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Nota explicativa, informar claramente o Convénio que sera feito, prazo do convénio. se existem aditivos
do convénio com o novo prazo e anexar toda a documentacao pertinente ao convénio.

13 - DOTACAO ORCAMENTARIA:
14 - CONTA CORRENTE:

15 - ORIGEM DOS RECURSOS:

( ) Federal;

{ ) Estadual;

{ ) Recursos proprios.

() Qutros

Machado, de de 20XX.

Nome, matricula do Ordenador de Despesas

Nome. matricula e cargo do Servidor
Responsavel pela elaboragao do TR
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ANEXO VI

DECLARAGAO DE COMPATIBILIDADE COM O ART. 16 DA LRF

Declaro, para fins do disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF N° 101/2000) e
com base em parecer contabil que a despesa que se pretende realizar, nos termos do
respectivo Termo de Referéncia, tem adequacéo orcamentaria e financeira com a lei
orcamentaria anual (LOA) e compatibilidade com o plano plurianual (PPA) e com a Lel de

Diretrizes Orcamentarias (LDO) (art. 16, inciso I, §§ 1° e 4° da Lei de Responsabilidade Fiscal)

Machado, de de 20

Secretario Municipal



CHECK LIST - INEXIGIBILIDADE

ANEXO Vil

MUNICIPIO DE MACHADO, MG )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

 Objeto:

PROCEDIMENTOS

PAG.

Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal N°® 8.666/93;

i‘f emorando solicitando abertura de pmcessc administrativo

companhade de autorizacdo do Prefeito Municipal,

nummzagac do ordenador de despesas, com indicagao do gestor e do
_ fiscal do contrate,

SUPRiMSDO

Hequns:cac mfema cﬁe Ma;er aaa e Semcsv

Termo de Referenc:sa.

Justificativa da escolha do fornecedor,

Justificativa da vantajosidade da

contratagdo por inexigibilidade

Justificativa do valor a ser pago. nos termos do Paragrafo Unico do Art.
5% da IN 02/2018.

Proposta original do romecedo prestadcresco%mdo.

Contratos ou Notas Fiscais da mesma natureza firmados pelo

fornecedor/prestador de servigos,

............

Comprovacao da notoriedade do profissional a ser contratado ou

singularidade e complexidade do servico a

L SeT

Qualificaca@o Técnica (quando exigida no TR)

prestade.

Carta de Exclusividade:

Para p

individual, ou CPF

comercial, no caso de empresa

ofissional de quaiquer setor artistico. comprovacgao da
wcm:;agr.ewac via: noticiarios de jornais e revistas, artigos exiraidos de
_paginas eletronicas da Internet, efc.;
Para profissional de qualguer setor artistico mma do contrato com
- empresario exclusive, autenticada em caricrio. com validade de no
| MINIMo um &ano;

Prova de inscricao no CNPJ, Registro

Ato consfitutivo. estatuio ou contrato social em v;gor e suas aiicracoes

no ¢aso de sociedades civis. acompanhada de

‘exer” icio { fuf ﬁ ca),

Decreto de afsfzacam ‘em se tratar e de
| estrangeira em funcionaments no Pais {Jur

u» ('5)

prova de diretoria em

@sga OL wmedadm

2Ly
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20 -\,ama dos documentos pessoais do representante e/ou do responsavel
pela assinatura do mstrumento contrat m devidamente autenticada em

Cartorio ou contendo carimbo “Confere com ¢ original” (Juridica); f

21 Declaracao de inexisténcia da situacdo refenda no art 8¢ inc 1l da Lei
““““ 8666;93

22 Declaracéo que ndo emprega menor de 16 ancs, salvo na condigdo de

_ @prendiz. U |

€5 CND Municipal, Estadual, Fede*a C\E 3

24 WNF’ FGTS, (Juridica);

25 Nan ‘esiayao fazendaria e {“}ev:araf“ao LRF do or der* dcr de desnesas. .
| 26 F«"azefer 3;@«;&3;‘3'5& ia Gerai do ;ﬁumcspio ‘

TE s i -

ot r\'atmcacab dexxcacao
| 2 | Contrato ¢ Pubk cacao Exirate Contrato:

o !

29 A“A NE/ fx 'wmos ar*ompanhadass das uart 'ioe::
- —

- Ve*t dac de encerramento e arquivamento do processo,

31 Gutras documentos de relevancia para a resagac juridica iniciada como | |
ntratc administrativo. % ’

OBSERVACOES
CHECK LIST -~ DISPENSA ART. 24 1 E i
' Processon®: | Objeto: 7
|
|
PROCEDIMENTOS . sIM | NAO  PAG.
i Capa organizada a partir de dados indicados na Lei Federal N° 8.666/93; J
‘Memorande solicitando abertura de procmss,(, administrative % T
| acompanhado de autorizacao do Prefeito Municipal. |
¢ { |

¥ Autorizagéc do ordenador de despesas. com indicacao asg Of e do
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| fiscal do contrato:

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cotagac Jm Precos, utilizacao dos Critenos est ?bmlecxdcs em ‘N propna

Prova de r*s:af*r:gaa o CNPJ Reg stro comercial, no caso de @fr‘cresa

“Ato constitutivo, estatute ou contrato social em vigor e suas alterag oes.‘

no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em

a ou sociedade

. Justificativa para a contratacao.
5 SUPRIMIDO
¥ Requts%gée Interna de Materiais & Servicos
f Termo de Qerwem iSC:
3
9
_ lﬂ’“»)ddeﬁ% CJ GPF
10
| exercicio, (Juridica)
11 Decreto de aut c*szacac em se tratando de en

estrangeira em funcionamento no Pais { Jurm

12 Copla dos documentos pessoais do represe”zav e e/ou do responsavel %

pela assinatura do instrumento contratual devicamente autenticada em |

. Cantério ou contendo carimbo “Confere com o original” (Juridica).

13 Declaracdo de inexisténcia da situagéo prevista no art. 8% Inc il dalei |
8 666/93, g
14 Declaracao que nao emprega menor de 16 anos. salvo na condicdo de |
- _aprendiz, B - |
15 Qual xﬂa,af*ac iecmca auand x‘gsda no “?”R}_
16 ; VNJ Munici pa :sta{iuai Federa CNDT: ?
7o | CND FGTS (Juridica) ;
18 | Declaracéo de inexistencia de processo licitatario em andamento ou |

compra direta anterior,

¥ manifest acao fazendaria érDeCsaracao LRF do O?de'idGOf de despesas * :
20 11 tra o e Publicagao Exxrato f"on?rato {guando for o caso,;. i
2 AE wr"enho Nw revsbcs acompamaoas das cemaoe;
22””“ weraédw de encerramento g arguivamento do processo |
< Outros documentos de relevancia fsafa a ret&géo juridica imciada com o 5

. contrato administrat

'OBSERVAGOES:




MUNICIPIO DE MACHADO, MG
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST - DISPENSA ART. 24 lll E SEGUINTES

 Processo n®: Objeto:
1 PROCEDIMENTOS SIM NAO = PAG.
z Capa orgamzada‘ a_—p“arféfdé’ dados indicados na Le: Federal N°8.866/93, | B
3 Memorando solicitando abertura de processo administrativo
~ acompanhado de autorizacao do Prefeito Mumicipal, L
4 Autorizacée do ordenador de despesas com nmcac;ao do gesicr e do
fiscal do contrato;, - - I . -
5 Justificativa para a comratacao

6 SUPRIMIDO

-

C’equ smdo erna c}e ?v%a riaxs e Servigos:

8 Termo de Referencla/ 8 |
9 wotaf“ao de @r@n,os u*:% zacao dos cr wﬂos est aoe!ec dDa em iN prcprra ;
0 Justmcaiz»a do Preco/ esuoiha do fo'nechcr
11 Prova de inscricBo no CNPJ, Registro comercial. no caso de empresa
| individual, ou CPF 1
12 - Ato constitutivo estatuto ou contrato social em vigor & suas aheraf‘oe% E
 no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em ‘
~ exercicio (Juridica); I L
13 Decreto de aut onzacac em se tratando de empresa ou sociedade ‘;
~ estrangeira em funcionamento no Pais (Juridica). - - 1 .|
14 Copia dos documentos pessaais do reoresenfante glou do responsavel %
ae!a assinatura do instrumento contratual devidamente autenticada em
Cartorio ou contendo carimbo “confere com o onginal {Juri dica):
15 f)ec, aracao de mexisténcia da situ jacéo prevista no art 99 inc Il da Lei
| 8.666/93,
16 | Dedl laracac yue nao emprega menor de 16 anos, salvo na condac;ao de
aprendiz,
17

Qua mcacac Tecnica (auando exgda no R
18 "‘ND Mumczpa Estaduaz rederai CND
19 CNDFGTS: (Juridica)

20 1\; anf estaf“ao fazendaria e Demaracao LRF do orderadcr de debsesas

- Parecer P rocuradonia Geral do Municipio

2 "F;atmf;vacat, %cncacac ) Lo
2B | cont Publicacio Extrato Contralo quawdc arass) i
u AE NE/NF/recibos. acompanﬁ;ga's das cerlidoes |

-
i
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25 i . i

i Certidao de encerramento e arquivamento do processo: ;
26 Qutros documentos de rnisvéncsapara a réia;;—éo juridicé iniciada com o - : { N

) contrato administrativo. |
OBSERVAGOES: -

f
|
i
H
i
i
i
|
|

1

Processo n®:

CHECK LIST ~ DISPENSA ART. 24, X

Ob;eto

T
|
|

 PROCEDIMENTOS

SIM

. PAG.

- Memorando solicitando abertura de processo administrativ

Capa organizada a partir de dados Indicados na Lei Federal N° 8.666/93;

e t
acompanhado de autorizacéo do Prefeito Municipal ‘
3 Autorizacio do ordenador de despesas. com indicacdo do gestor € do
- fiscal do contrato
4 Justificativa para a contratacéo:
S SUPRIMIDO
" Requss;cac interna de Makerlam e Servicos,
d Termo de Referéncia adequado para locagao, ?
8 Justificativa do Preco/escolha do imovel:
o
¥ L.audo de avaliagdo do valor da OCaC&G
.
i Termo de vistoria
Lk Certidao de Registro do imével atualizada ou outro documento |
- comprobaiorio da propriedade ou posse legitima do imovel |
1 - - i ; |
12 Espelho do cadastro do IPTU }
- . 1
13 Prova de inscricao no CNPJ, Registro comercial. ne casc de empresa
_individual, ou CPF| o -
14 : " Ato constitutivo. estatuto ou contrato social em vigor & suas alteragdes,
' no caso de sociedades civis. acompanhada de prova de diretoria em ‘1
_exercicio (Juridica), |
15 Decreto de autor zacac “em se tratando de er*mmsa ou sociedade
, _estrangeira em funcionamento no Pais {Jurid _ o - B
18 Copia dos documentos pessoars do represep amtm g/ou do responsavel

. pela assinatura do mnstrumento contratual devidamente autenticada em
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ANEXO IX
(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DA SITUAGAO PREVISTA NO ART. 9°. INC. Iil, DA LE}
8.666/93

A empresa (denominagao da empresa), por seu representante legal, declara, sob
as penalidades cabiveis, que ndo possui dirigentes, gerentes, socios ou componentes do seu
guadro {écnico que sejam servidores da Administragdo Direta ou Indireta do Municipio de
Machado. MG, ou gue o tenham sido nos ultimos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data
desta (inexigibilidade ou dispensa) de licitagdo, nos termos do disposto no artigo 99 inciso I,

da lel Federal n® 8.686/93)

{(Local e data)

(nome & cargo)



MUNICIPIO DE MACHADO, MG ’
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO X

(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA}

DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO ART. 7°, XXXill DA CONSTITUICAO
FEDERAL DE 1988

A ., CNPJ n° . com  sede
a . declara, sob as penas da lei, a inexisténcia de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre por menores de 18 (dezoito) anos ou a realizacdo de qualquer trabalho
por menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na condigdo de aprendiz, na forma da lel.

Data e local

Assinatura do Representante Legal da Empresa

pa—
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ANEXO Xi

CERTIDAO DE CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR N°
101/2000

Em atendimento as determinacbes da Lei Complementar N® 101/2000, para ocorrer as
despesas referentes a contralacao de XAXXXXXXXXXXXXXXXXX, com cotacao de precos
realizada previamente, (para os casos de inexigibilidade substituir 8 mencéo. "a cotacao de
precos” pelo seguinte texto. "conforme justificativa no Termo de Referéncia, anexado aos
autos”), no valor estimado de R$ XXXXX (valor por extenso), serdo utilizados como fonte de
receita 0s recursos provenientes das calegorias de Receita Correntes/Capital, devidamente
previstas nc or¢camento do municipio conforme indicagdo contida no respectivo Termo de

Referéncia.

Certificamos, portanto, a compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual e encaminhamos, anexo, comprovante de

bloguelo orcamentario e estimativa de impacto orcamentario financeirc.

Certificamos, ainda. que ha disponibilidade financeira para efetivacao e pagamento do

contrate a ser celebrado

Machado, de de 20 .

Secretaria Municipal da Fazenda



