CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001, DE 19 DE AGOSTO DE 2019.

"Estabelece normas para a contratacéo de compras e servigos, no
ambito da Camara Municipal de Paracatu".

A Secretaria de Controle Interno da Camara Municipal de Paracatu, no uso de suas atribuicdes,
com fulcro no art. 20, inciso XV, da Lei n® 3.115 de 18 de dezembro de 2014,

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art 1° Os processos de contratagéo de compras e prestacao de servigos diversos observarao o
disposto nesta Instrugao Normativa (IN).

§1° Para fins do disposto nesta instrucdo normativa, os processos de contratagéo de compras
e prestagdo de servicos diversos serdo denominados de “Processos de Compras’,
representados pela sigla “PC”.

§2° Estao sujeitas a observancia desta IN e a utilizacdo obrigatéria dos modelos que constam
de seu Anexo, todos os Gabinetes, as Secretarias Geral e de Controle Interno, a Escola do
Legislativo, a Ouvidoria e todas as Subsecretarias integrantes da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Paracatu.

Art 2° O processo de compra se iniciara no 6rgéo interessado pela aquisigao que devera
preencher os seguintes formularios:

l. Solicitacido de Compra, designada pela sigla “SC”, com a demonstracao do
devido interesse publico e descricdo detalhada do objeto com a sua
estimativa de custo;

Il Elaboracéo do respectivo Termo de Referéncia, designado pela sigla “TR”,
nos casos de licitagao;

Art. 3° Ultrapassada a fase inicial do processo, esse sera encaminhado a Subsecretaria de
Administracao, Setor de Compras, para dar continuidade nos seguintes termos:

|.  Preenchimento do formulario “Requisicdo para Compra’, disponivel no
software modulo Compras, nos exatos termos informados na Solicitagao de
Compra (SC);

Il.  Preenchimento do formulario “Deferimento de Requisicdo para Compra’,
disponivel no software modulo Compras, nos exatos termos exarados na
“Requisicdo para Compra”;

. Cotacdo de Pregos, dispensada esta apenas no caso de Inexigibilidade de
Licitacdo e substituida por laudo de avaliacdo, nas hipoteses de locagao €
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aquisicdes de bens, que sera feita através do modelo disponivel no software
modulo Compras;

IV, Preenchimento do formulario “Solicitagéo de Empenho”, disponivel no software
moédulo Compras;

V. Envio a Subsecretaria de Finangas para verificacdo da disponibilidade
financeira com o respectivo empenho e do cumprimento do disposto no art. 16,
inciso |, da Lei Complementar n.° 101/2000 (Anexo V).

VI. Nos casos elencados nos arts. 24 e 25 da Lei n.° 8.666/1993, deverdo ser
observados os requisitos e peculiaridades de cada caso;

VIl.  Nos casos elencados no art. 22 da Lei n.° 8.666/1993, o processo devera ser
encaminhado ao Pregoeiro ou a Comisséo Permanente de Licitagdo, conforme
cada caso.

Art 4° Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios & correta contratagao e
gerenciamento das aquisicoes de bens, prestacbes de servigos e locacdes, no ambito da
Camara Municipal de Paracatu, seréo adotados os seguintes modelos e/ou conteudos, todos
constantes dos Anexos da presente IN:

. Solicitagdo de compras/servicos (Anexo 1);

Il.  Termo de Referéncia (Anexo Ill);

. Termo de Garantia (Anexo IV);

IV. Despacho de andlise do cumprimento do disposto no art. 16 da Lei
Complementar N° 101/2000 (Anexo V),

V.  Oficio solicitando adesao a Ata de Registro de Prego (Anexo VI,

VI. Ordem de Servigo — OS (Anexo VIlY;

VIl. Check list processo de Ades&o a Ata de Registro de Prego (Anexo VI,
VIIl. Check list processo de Dispensa art. 24 11l e Seguintes (Anexo IX);

IX. Check list processo de Inexigibilidade (Anexo X);

X. Check list processo de Dispensa art. 24 | e |l (Anexo Xl).

CAPIiTULO Il

DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS DE DISPENSAE
DE INEXIGIBILIDADE

Art. 5° As SC e os TR referentes a contratagao por Inexigibilidade de Licitacao deverao vir
acompanhados da seguinte documentacgao:
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. Nas hipoteses de pessoa Juridica:
a. Prova deinscrigdo no CNPJ;
b.  Registro comercial, no caso de empresa individual;

o Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas alteragdes,
devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciais, €, no
caso de sociedades por agdes, acompanhado de documentos de eleigao
de seus administradores;

d. Cépia dos documentos pessoais do representante legal da empresa e/ou
do responsavel pela assinatura do instrumento contratual, juntamente com
firma reconhecida em cartorio, com poderes especificos para tal ato;

e. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada
de prova de diretoria em exercicio;

f. Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagao
para funcionamento expedido pelo 6rgao competente, quando a atividade
assim o exigir,

g.  Declaragdo de inexisténcia de Parentesco, nos termos do art. 103 da Lei
Orgéanica Municipal;

h. Declaracdo que nao emprega menor de 16 anos, salvo na condigéo de
aprendiz;

i. Alvara Sanitario (quando for o caso);
Js Numero de Conta corrente do CNPJ titular do Contrato;
K. Numero de Telefone para contato e e-mail;

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

m. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentagéo de certidao emitida pelo 6rgdo competente do Estado;

n.  Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentagdo de Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Uni&o, fornecida pela Secretaria da Receita

Federal ou pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, abrangendo
inclusive as Contribuigbes Sociais previstas nas alineas "a" a "d" do Paragrafo
(nico do art. 11 da Lei N° 8.212/1991;

0. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS) demonstrando situacdo regular no cumprimento dos encargos
sociais instituidos por lei;
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Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagéo de certiddo 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;

Prova de inscrigio 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;

Nas hipéteses de pessoa fisica:
Cépia da Identidade e CPF;

Declaragdo de inexisténcia de Parentesco, nos termos do art. 103 da Lei
Orgéanica Municipal;

Declaracdo que néo emprega menor de 16 anos, salvo na condigcdo de
aprendiz;

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

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede,
mediante apresentagao de certidao emitida pela Secretaria competente do
Municipio,

Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentagéo de certidao emitida pelo 6rgdo competente do Estado;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentagéo de Certidao Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela Secretaria da Receita Federal ou
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as
Contribuicdes Sociais previstas nas alineas "3" 2 "d" do Paragrafo Unico do art. 11
da Lei N° 8.212/1991;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho,
mediante a apresentagao de certidao negativa, nos termos do Titulo VIl - A
da Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei N° 5.452,
de 1° de maio de 1943 - CNDT,;

Documentagido comprobatéria da situagdo que enseja a hipotese de
inexigibilidade de licitagao, de acordo com a capitulagdo prevista no
art. 25 da Lei n. 8.666/93, ou seja:

Justificativa da vantajosidade da contratagéo via inexigibilidade de licitagao;
Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servigo ou da
necessidade da contratagdo de todos 0s possiveis fornecedores/prestadores
de servico, na hipotese de credenciamento;

Proposta original do fornecedor/prestador escolhido; m
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d. Justificativa do valor a ser pago na contratagao;
e. Singularidade e complexidade do servigo a ser prestado, se for o caso;
f. Notoriedade do profissional a ser contratado, se for o caso;

g. Comprovagdo de consagragao perante o publico local ou a critica
especializada, na hipotese de contrataga@o de profissional de qualquer setor
artistico, diretamente ou através de empresario exclusivo;

g.1. A comprovacgéo de consagracdo sera feita via: noticiarios de jornais e
revistas, artigos extraidos de paginas eletronicas da Internet, relacdo de
cd's gravados e vendidos, prémios recebidos, aparicbes na midia,
participacdo em eventos, presenca de publico em shows; demonstracao
de contratagcbes para eventos relevantes junto a entes publicos ou a
iniciativa privada;

g.2. A contratagéo fica condicionada a apresentagdo do cépia do contrato com
empresario exclusivo, autenticada em cartério, com validade de no
minimo um ano.

g.3. Nao serdo aceitos, para tal finalidade, os contratos ou autorizagdes que
conferem exclusividade apenas para os dias correspondentes @
apresentagao dos artistas e restritos a localidade do evento;

i. Comprovagdo de exclusividade de fornecimento, por meio de atestado
fornecido pelo 6rgéo de registro do comeércio local em que se realizara a
aquisi¢do, por Sindicato, Federacdo ou Confederagao Patronal ou entidades
equivalentes, quando for o caso;

Ji Comprovagéo de qualificacéo técnica, nos termos do art. 30 da Lei N°
8.666/93, quando for o caso;

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

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

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

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

b.1. Contratos da mesma natureza firmados pelo fornecedor/prestador de
servicos com a Prefeitura e/ou outros o6rgéos ou intituicdes publicas ou
privadas, para verificagdo da compatibilidade do valor proposto a ser
contratado.

b.2. Nas contratagdes de profissional de qualquer setor artistico apresentar copia
do contrato, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, de outros
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érgéos_g:_’ou instituicbes publicas ou privadas, para verificagdo da
compatibilidade do valor proposto a ser contratado.

Art. 6° Os PC’s referentes as Dispensas a serem realizadas com base no art. 24, X, da Lei N°
8666/93, serdao instruidos com a seguinte documentacéo, sem prejuizo das demais exigéncias
constantes desta IN, notadamente o TR:

I Certiddo de Registro do Imovel atualizada ou outro documento
comprobatério da propriedade ou posse legitima do imével;

1. Justificativa da escolha do imovel;

IIl.  Comprovagéao de adequagao do valor a ser pago aos precos praticados no
mercado;

IV. Laudo de Avaliagdo do Imével, a ser emitido pela Secretaria Municipal de
Obras;

V. Termo de Vistoria, atestando as caracteristicas e condigdes de conservagao
do imovel;

VI. Espellho do cadastro de IPTU fornecido pela Divisdo de Cadastro e
Fiscalizagao Tributaria da Secretaria Municipal de Fazenda;

VIl. Certiddo negativa de débitos para com a Fazenda Publica Municipal, em
nome do proprietario ou possuidor do imovel.

Art. 7° Os PC’s referentes as demais hipéteses de Dispensa previstas no art. 24, lll e
seguintes da Lei N° 8666/93 serdo instruidos com a seguinte documentagao, sem prejuizo das
demais exigéncias constantes desta IN, notadamente o TR e os documentos previstos no art.
5° desta IN:

a. Documentagdo comprobatéria da situacdo que enseja a hipotese de
dispensa, de acordo com a capitulagdo prevista no art. 24, incisos Il e
seguintes da Lei N° 8.666/93;

b. Justificativa da necessidade e da vantajosidade da contratagao via dispensa,
em detrimento da realizagéo de procedimento licitatério;

c. Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servigo;
d. Pesquisa de mercado, conforme disposto nesta IN;

e.  Caracterizacdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso,

f. Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

g. Comprovagdo de licitagdes anteriores, sem Sucesso, nas hipoteses de
licitacdes desertas, frustradas ou fracassadas, mediante juntada de copia

dos editais e respectivas atas.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° E de responsabilidade de cada setor por onde tramitarem os PC’s e processos
licitatérios a numeracdo e a respectiva rubrica dos documentos que forem juntados, sendo
vedado encaminha-lo para outro setor sem a conclus@o dessas providéncias.

Art. 9° Todas as funcionalidades do médulo “Compras" do Sistema Informatizado da Camara
Municipal deverdo ser utilizadas na realizagdo dos procedimentos de licitagéo, de dispensa e
de inexigibilidade de licitagdo, incluindo a cotagéo do prego dos bens e servigos, de modo que
os dados sobre tais procedimentos e os consequentes contratos possam ser exportados
daquele software para todos os campos dos Médulos Licitagdo e contrato do SICOM/TCE-MG,
evitando-se, assim, o preenchimento manual do SICOM.

Art. 10. O ndo cumprimento do disposto nesta IN ensejara a responsabilidade civil e criminal,
se for o caso, a quem houver dado causa ao descumprimento, sem prejuizo da aplicagao das
medidas disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de Paracatu e da agao
para o ressarcimento de eventuais danos e prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 11. Aplica-se aos procedimentos descritos na presente IN, no que couber, o disposto nas
seguintes leis federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e regulamentos, municipais,
estaduais e federais correlatos: Lei N° 8.666/93; Lei N° 10.520/02; Lei N° 12. 232/10; Lei Ne
12.462/11: Lei N° 4.320/64; Lei Complementar N° 101/00 - LRF; Lei Complementar N°
123/2006; e Lei Organica do Municipio de Paracatu.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Paracatu, 19 de agosto de 2019.

VEREADOR Wi
Presid

Portaria n.° 2.890/2019

2% CAMARA MUNICIPAL
DE PARACATU

Ato Oficial e publicado

no portal sapl.paracatu.mg.leg.br

10




CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

ANEXO |

SOLICITAGCAO DE COMPRAS/SERVIGOS

A
Subsecretaria de Administracao
Setor de Compras

Solicito a AQUISIGAO DE XXXXXXXXXXX OU A CONTRATAGAO DOS
SERVICOS DE YOOOXXXXXXXXX, (discriminar de forma minuciosa 0 bem ou servigo)
para suprir XXXXXXXXX (descrever a real necessidade e o interesse publico), com um
custo estimado de R$ XXXXX . (nos casos de licitagdo, as especificacdes e
quantidades serao descritas no Termo de Referéncia que sera anexado).

(Responsavel pelo Orgao Requisitante)
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ANEXO Il

ORIENTAGOES PARA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA OU INSTRUMENTO
SIMILAR PARA COMPRAS E SERVICOS

Nota Explicativa: O contetido constante do presente documento esta previsto no Modelo
Padrdo de Termo de Referéncia/Projeto Basico e devera ser inserido ou adaptado nos modelos
constantes desta Instrugdo Normativa, desde que se refiram a contratagdo de compras e
servigos licitados na modalidade Preg&o Presencial, via registro de pregos ou ndo. Nem todo o

contetido poderé ser inserido nos TR's, Editais e Minutas de Contrato, tendo em vista que
algumas condigées s&o especificas de servigos continuos.

1. ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA: Tarefa complexa que exige esforgo técnico
dos agentes envolvidos.

1.1. O Termo de Referéncia é um dos primeiros documentos a ser elaborado na etapa interna
da licitagao, modalidade Pregao, onde o requisitante esclarece aquilo que realmente precisa,
trazendo a definicdo do objeto e os demais elementos necessarios a sua perfeita contratagao e
execucao. A responsabilidade pela qualidade do termo de referéncia e por sua adequacéo aos
fins a que se propde alcancar sera sempre do setor a quem a compra ou contratagao
beneficiara.

12. E instrumento obrigatério que, alem de permitir avaliagdo do custo da compra ou
contratacdo, demonstra as reais necessidades da Administracéo, possibilita a correta
elaboracéo da proposta pelo licitante, viabiliza a execucao do objeto, privilegia os principios da
competitividade e da isonomia e, ainda, evita aquisicdes irracionais, desperdicadas e
desnecessarias.

1.3. Quanto mais complexo for o objeto da licitagao, mais tempo devemos dedicar 3 fase de
planejamento. Assim, antes de iniciarmos o processo de elaboragao do documento, devemos
em primeiro lugar, identificar todos os elementos do problema, que esperamos resolver com a
contratacéo.

1 4. Portanto, a elaboracéo do Termo de Referéncia € uma tarefa que exige esforco técnico
dos agentes de diversos setores envolvidos (érgéo requisitante, compras, licitagdes, unidades
técnicas, etc), o que sem duvida resultara em procedimentos licitatorios com menor
probabilidade de existéncia de vicios e erros que levam a licitacbes desertas, frustradas ou
fracassadas.

1 5. No momento inicial da identificagéo da demanda o responsavel pelo 6rgao requisitante em
conjunto com os servidores designados para elaboragao do termo de referéncia deverao
realizar um estudo detalhado do objeto a ser licitado (o0 que se quer, quem quer, por queé
quer, como quer, para quando, para qué quer), devendo, para isso, serem observados
alguns pontos importantes:

a) verificar as condigdes do mercado no qual o objeto pretendido esta inserido,

b) definir os quantitativos para atender a demanda a partir de fatos concretos (ex: consumo

do exercicio anterior, necessidade de substituicio dos bens atualmente disponiveis,
implantagédo de novo setor, acréscimo de atividades, etc.), considerando sempre a
economia de escala e evitando-se tanto 0 excesso quanto a falta do objeto que se quer
adquirir,

9
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c) adequar a demanda as novas tecnologias disponiveis para o produto ou servico solicitado;

d) verificar a disponibilidade orgamentaria/financeira e sua adequagdo ao Planejamento da
Camara Municipal;

1.6. Dessa forma, realizados os estudos e reflexdes acerca das necessidades a serem
atendidas, é de fundamental importancia que o planejamento permita aos érgaos competentes:

a) identificar as principais necessidades, englobando objetos de mesma natureza que possam
ser licitados conjuntamente;

b) definir os quantitativos necessarios para atender a demanda que deverdo ser obtidos a partir
de fatos concretos (consumo do exercicio anterior, necessidade de substituigdo dos bens
atualmente disponiveis, implantagéo de novo setor, acréscimo de atividades, etc.), primando-se
pela economia de escala e evitando-se tanto o excesso quanto a falta;

¢) delimitar adequadamente o objeto, definindo as caracteristicas minimas que atendam a
necessidade, sem restringir indevidamente a competitividade;

d) Definir a periodicidade das etapas/fases em que OsS servicos serdo executados,
(cronograma fisico-financeiro), se for o caso;

e) constatar a possibilidade de realizar o Sistema de Registro de Pregos, em face do objeto, da
periodicidade da contratacéo e das condigoes de fornecimento e/ou execugao dos servicos;

f) realizar ampla pesquisa de mercado para estimar o preco da contratagao, a fim de se
constatar a existéncia de recursos orgamentarios, bem como definir parametros para
desclassificar propostas excessivas ou inexequiveis,

1.7. Finalmente, é possivel concluir que a elaboragdo do Termo de Referéncia é uma das
etapas mais importantes da fase interna do procedimento licitatorio, na medida em que este
instrumento servira de parametro para a confeccao do edital, para a definicdo dos critérios de
iulgamento das propostas, dos requisitos de habilitacéo. influenciando, assim nas demais fases
do processo licitatorio.

1.8. ATENQﬁ«O: O Termo de Referéncia ou instrumento similar mal elaborado apresenta, entre
outras, as seguintes implicagdes:

a) valor de referéncia que nao demonstra a realidade;

b) propostas defeituosas, em virtude de equivocos na descrigao do objeto;
c) errosna composigdo dos custos pelos licitantes;

d) restricdo a competitividade;

e) edital passivel de impugnagao;

f)y licitagdo fracassada;

g) contratag@o de objeto que nao atende a necessidade da Administracéo;

h) aquisi¢ido de objeto antiecondmico (prego x custo);
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i)  aquisico de objeto ja ultrapassado, obsoleto;

j) aquisicéo de objeto superdimensionado ou sem utilidade;

k) dificuldade na gestao e fiscalizacao dos contratos;

)  acréscimos ou supressoes indevidas, por falta de planejamento;
m) contratagé@o emergencial.

2. CONTEUDOS DO TERMO DE REFERENCIA:

O Modelo Padrdo do Termo de Referéncia contempla todos os conteudos e s€ apresenta como
um documento eficaz para dar suporte a todo o processo de compra ou contratagédo de
servicos que serao realizados. Nesse contexto, estaremos trabalhando apenas os contetudos
que tem gerado maiores duvidas nas unidades administrativas.

2.1. OBJETO

2.1.1. O primeiro e preponderante passo para que se possa realizar procedimento licitatério ea
definicdo do objeto a ser licitado com todos os seus contornos, de modo que seja possivel, a
partir dessa identificagao realizar uma série de outras decisdes necessarias para o sucesso da
licitag@o.

212, A definicdo do objeto deve ser precisa, suficiente e clara, ou seja, deve fornecer
informacdes de forma transparente e com alto nivel de preciséo, permitindo, assim, a producao,
a compra ou execugao do servigo, com boa qualidade e facilmente comprovada.

2.1.3. A definicao “precisa’, “suficiente” e “clara” entende-se que todos os aspectos
fundamentais devem ser contemplados de modo a néo deixar duvidas e questionamentos aos
eventuais interessados.

2 1.4. A descrigdo do objeto pode ser definido pelo proprio érgéo requisitante do produto ou
servico pretendido ou, utilizar a révia definicdo em catalogo, listagem tabelas, fornecidas pela
administracdo ao 6rgdo requisitante, cabendo a esse indicar os produtos segundo codificagao
usual e a quantidade desejada.

2.2. DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO: (Solicitagado de Compras)

2 2 1. Na sequéncia, o objeto da contratacéo deve ser detalhado. Para tanto, deve-se fornecer
informacdes suficientes, de forma clara e precisa, que permitam a produgdo, a compra dos
bens ou execucdo dos servigos, com qualidade e que esta possa ser aferida facilmente.

2.2.2. Para descrever detalhadamente o objeto e garantir a adequada satisfagdo da
necessidade, € indispensavel conhecer a realidade do mercado e as solugdes que ele
possibilita, levando em consideracdo as normas técnicas eventualmente existentes, quanto a
requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranga, devendo ser adotados
critérios que definem com clareza a especificagdo do bem ou servico a ser licitado, tais como:
peso, volume, medidas, forma, cores, material, composicao fisico-quimica, embalagem,
dimensoes (com ou sem desenhos), unidade de medida usual no mercado, quantificacéo de
bens e servicos, demais especificagdes que se fizerem necessarias.
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desnecessarias, que possam restringir a competicdo ou direcionar para um determinado
fornecedor.

Wéo é permitida a utilizagao de especificacbes excessivas, irrelevantes oﬂ
-

» Recomendacoes Importantes:

« Indicacdo de Marcas, Certificacdes, Laudos e Selos:

o Sa&o exigéncias consideradas ilegais pelos Tribunais de Contas, uma vez que podem
restringir o carater competitivo do certame. Excepcionalmente, quando for necessario
especificar o bem com a indicacéo de marca, exigéncia de apresentacéo de laudos,
atestados selos e certificagdes de produtos (ex: ABNT, INMETRO, PROCEL, etc.),
sera obrigatorio constar justificativa plausivel e fundamentada em parecer técnico no
bojo do processo, sob pena de infringir os principios que norteiam O procedimento
licitatorio (art. 15, §7°, da Lei Federal 8.666/93 e Acordaos TCU 861/2013, 61/2013,
555/2008), bem como a indicagao da legislagéo especifica pertinente que estabelece
tais exigéncias;

o Na aquisico de materiais & de fundamental importancia a consulta ao sitio do
INMETRO- Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia para se
verificar se o bem consta da relagéo dos materiais com certificagdo compulsoria.

o Quando o servigo possuir caracteristicas técnicas especializadas, observar as normas
técnicas elaboradas pela ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas, quanto a
requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca;

o O Selo Procel de Eficiéncia Energética - PROCEL €& utilizado para classificag@o do
desempenho de consumo energético de produtos eletrodomesticos.

o AISO tem como objetivo principal aprovar normas internacionais em todos 0s campos
técnicos, como normas técnicas, classificagdes de paises, normas de procedimentos e
processos, etc. No Brasil, a ISO é representada pela ABNT (Associagao Brasileira de
Normas Técnicas).

« Sobre similaridade: Quando necessaria a indicagdo de marca como referéncia de
qualidade ou facilitagdo da descri¢ao do objeto, deve esta ser seguida das expressoes
“ou equivalente”, “ou de melhor qualidade’, devendo, nesse caso, o produto ser aceito de
fato e sem restriges pela Administragéo. Pode a Administragdo inserir em seus editais
clausula prevendo a necessidade de a empresa participante do certame demonstrar, por
meio de laudo expedido por laboratério ou instituto idéneo, o desempenho, qualidade e
produtividade compativel com © produto similar ou equivalente a marca referéncia
mencionada no edital.” Acordao 2300/2007 Plenario, TCU.

« Padronizagdo: A Lei n° 8.666/93 determina que as compras, sempre que possivel,
devem atender ao principio da padronizagao que imponha compatibilidade de
especificagdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condicbes
de manutengéao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

« Sustentabilidade: Foi incluido no art. 3° da Lei n. 8.666/93, pela Lei n. 12.349/2010, um
novo propoésito do procedimento licitatorio, segundo o qual a licitagao, além de servir para
selecionar a proposta mais vantajosa para a administracdo, com vistas a satisfacéo do
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interesse nas contratacées publicas, deve também promover o desenvolvimento nacional
sustentavel.

23. JUSTIFICATIVA DA AQUISIGAO/PRESTAGAO DE SERVICOS:

2.3.1._Em _seguida a descricdo do objeto, pode-se dar continuidade ao documento enunciando
a justificativa da contratagdo. Alem do custo estimado, a decisdo do ordenador de despesas
deve ser baseada também na conveniéncia, necessidade e oportunidade da contratacao.

23.2. Por isso & preciso que a unidade requisitante do bem ou servico apresente justificativa
da contratggéo bem elaborada, na qual além conveniéncia, necessidade e oportunidade,
enfoque, ainda, os objetivos que se pretende alcangar e os pontos positivos da contratagao
para a instituigdo e deve contemplar:

a) motivagédo da contratagao;

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagao;

c) conexaoentrea contratagdo e o planejamento existente, sempre que possivel,

d) agrupamento de itens em lote, quando houver,

e) critérios ambientais adotados se houver;

f)  natureza do servigo, se continuado ou nao;

g) frequéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal,

h) materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados;

i) procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina e controles a serem
adotados;

j) inexigibilidade ou dispensa de licitagéo, se for o caso;
k) referéncias a estudos preliminares, se houver.

2.4. AS SITUAGOES DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE:

2 4.1. Como excecdo a regra da licitac&o, as contratagdes diretas demandam uma analise da
situacdo concreta das hipoteses de dispensa € inexigibilidade, de modo a obter informagoes
técnicas suficientes para se evitar contratagdes irregulares.

2 4.2, Em ambos 0S casos sera obrigatério informar as hipéteses em que a situagao se
enquadra e justificar tecnicamente a vantagem da contratacao direta em detrimento da
realizacdo de um procedimento licitatério (ex: inexisténcia de pluralidade de opcdes, as
caracteristicas do objeto tornam inviavel a competicdo, a realizacdo de licitagdo causaria
prejuizo ao interesse publico, etc.,).

2.4.3. Em relacdo a contratacao emergencial de obras, servicos (continuados ou nao) e bens,
com fulcro no art. 24, IV, da Lei de Licitacdes, esta, somente sera permitida, se estiverem
presentes, simultaneamente, os seguintes requisitos, devidamente demonstrados em processo
administrativo préprio:
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a) que a licitagdo tenha se iniciado em tempo habil, considerando, com folga, os prazos
previstos em Lei e normativas internas para abertura do procedimento licitatorio;

b) que o atraso porventura ocorrido na conclusdo do procedimento licitatorio nao tenha sido

resultante de falta de planejamento, desidia administrativa ou méa gestdo dos recursos

disponiveis, devendo nestes casos, ainda constar:

« A data da deflagracio da licitagao destinada a solugio definitiva do problema;

« A fase atual em que se encontra o procedimento licitatorio;

« Os motivos pelos quais o certame ainda nao fora concluido;

c) a situagao exija da Administracdo a adogao de medidas urgentes e imediatas, sob pena de
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos, equipamentos €

outros bens, publicos ou particulares;

d) a contratagéo direta pretendida seja o meio mais adequado, efetivo e eficiente de afastar o
risco iminente detectado;

e) o objeto da contratacdo se limite, em termos qualitativos e quantitativos, ao que for
estritamente indispensavel para o equacionamento da situagao emergencial;

f) a duragdo do contrato, em se tratando de obras e servigos, néo ultrapasse o0 prazo de 180
dias, contados a partir da data de ocorréncia do fato tido como emergencial;

g) a compra, no caso de aquisicéo de bens, seja para entrega imediata;

2.5. SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL:

2 51. Licitagdes sustentaveis sdo aquelas destinadas a aquisicdo de bens e contratagéo de
servicos que atendem a critérios de sustentabilidade ambiental (art. 3°, da Lei 8.666/94),
conforme definidos no edital de licitagao, considerando OS Processos de fabricacdo que
possam causar menor impacto ao meio ambiente & a saude humana.

2.5.2. Nas aquisi¢cbes € contratacoes governamentais, deve ser dada prioridade para produtos
reciclados e reciclaveis e para bens, servigos e obras que considerem critérios compativeis
com padrbes de consumo social e ambientalmente sustentaveis (artigo 7°, XI, da Lei n® 12.305,
de 2010 - Politica Nacional de Residuos Solidos), devendo ser observadas, ainda, os atos
normativos editados pelos orgéos de proteg@o ao meio ambiente.

253 No ambito federal, temos a Lei n° 12.187/2009 (Institui a Politica Nacional sobre
Mudanca do Clima — PNMC); Lei n° 12.305/2010 (Institui a Politica Nacional de Residuos
Solidos); Lei n° 12.462/2011 (Institui o RDC); Lei n° 12.440/2011 (Cria a CNDT), além de varios
decretos regulamentares e a IN 01/2010 do MPOG.

254 Por vezes, a exigencia de determinado requisito ambiental deriva de imposicao
normativa, editada pelos orgéos de protegdo ao meio ambiente (CONAMA, IBAMA, Ministério
do Meio Ambiente, etc.). Nesses casos, a especificagdo técnica do objeto deve ser definida de
acordo com as determinagdes da norma vigente: por exemplo, automoveis que respeitem
parametros maximos de emissdo de poluentes, produtos que ndo contenham substancias
degradadoras da camada de ozbnio em sua composicao, etc.
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2 5.5. Nos demais casos, cabe ao 6rgao a opgéo pelas especificagdes do objeto que melhor
atendam as exigéncias ambientais. Tal decisio deve ser motivada com base em critérios
técnicos. Vale lembrar que o art. 5° da Instrugao Normativa /SLTI/MPOG 01/2010, exemplifica
alguns dos critérios de sustentabilidade ambiental que podem ser exigidos na descrigdo do
bem:

a) que os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado, atoxico,
biodegradavel, conforme normas da ABNT,

b) que sejam observados os requisitos ambientais para a obtencdo de certificagcdo do
INMETRO como produtos sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relacdo aos seus
similares;

c) que os bens sejam, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual adequada,
com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima
protecdo durante o transporte e 0 armazenamento;

d) que os bens nao contenham substancias perigosas €em concentragdo acima da
recomendada na diretiva RoHS (Restriction of Certain Hazardous Substances), tais como
mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo hexavalente (Cr(VI)), cadmio (Cd), bifenil-polibromados
(PBBs), éteres difenil-polibromados (PBDESs).

> 56. Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificagdo do objeto, deve ser
prevista a forma de comprovagao de seu respectivo cumprimento no decorrer da licitagéo:
normalmente, na fase de julgamento, por meio da apresentagéo de certificagdo emitida por
instituicdo publica oficial ou instituicdo credenciada, ou por outro meio de prova que ateste que
o bem fornecido atende as exigéncias.

2 5.7. A titulo de exemplo indicamos algumas normas que contem padrédo de sustentabilidade
que devem ser observadas na producao do termo de referéncia.

o A Administragao vai adquirir maquinas e aparelhos que precisam para funcionar de
energia elétrica. Deve ser inserido no termo de referéncia ou que esses equipamentos e
aparelhos devem possuir a Etiqueta Nacional de Conservagao de Energia — ENCE, nos
termos da Portaria IMETRO n. 215/2009. Essa exigéncia serve para que seja estipulado
o nivel maximo de consumo € minimo de eficiéncia por aparelho (Dec. 4131/02).

o Se a Administragdo vai adquirir aparelhos eletrodomésticos, como aspiradores,
liquidificadores, que produzem ruidos, deve prever no termo de referéncia que o produto
possua Selo Ruido, indicativo do nivel de poténcia sonora, nos termos da Resolugao
CONAMA n. 20. O Selo Procel de Eficiéencia Energética - PROCEL & utilizado para
classificacao do desempenho de consumo energético de produtos eletrodomésticos.

2.6. PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO:

26.1. O artigo 67 da Lei Federal n. 8.666/93 prevé que a execugao do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administragéo especialmente designado.
Nzo se deve confundir, portanto, a Gestdo com a Fiscalizagéo do Contrato. A gestdo é o
servico geral de gerenciamento de todos os contratos e a fiscalizacdo € exercida
necessariamente por um representante da Administracéo, especialmente designado, que tera a
responsabilidade de cuidar pontualmente de cada contrato.
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2.6_.2. Compete ao fiscal acompanhar e fiscalizar o cumprimento das regras estabelecidas no
Edital e em seus anexos, anotando em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com
a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagcdo das faltas ou

defeitos observados e, de tudo dara ciéncia ao titular da secretaria pertinente.

2.6.3._ Cumpre registrar, que cabe ao servidor designado como fiscal do contrato observancia
as orientagbes contidas na Instrugdo Normativa N° 06/2014 — CGM que estabelece normas
para execugao, fiscalizagao, alteracao e pagamento dos contratos administrativos.

2.7. AMOSTRA:

27.1. A descricao correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos casos,
garantira a qualidade da contratacdo, sem necessidade de se exigir a apresentagao de
amostra, a qual deve ser reservada para situacdes excepcionais.

2 7.2 Todavia, o TCU ja firmou jurisprudéncia no sentido de que tal exigéncia & cabivel no
preqdo, desde que feita apés a fase de lances e limitada ao licitante _classificado
provisoriamente em primeiro lugar (Acbrdaos n° 1.634/2007, n° 2.558/2007, n° 1.113/2008, n°
1.168/2009 e n° 1.317/2011, do Plenario, e n° 3.667/2009, 2° Camara).

2.7.3. Deve-se atentar, entretanto, para se exigir amostra, demonstracao de solucao ou prova
. de conceito somente quando essencial para afericdo do produto ou servico em relagdo as

especificagbes exigidas. Caso a amostra seja exigida, havera a necessidade de avaliacdo por

P

critérios técnicos e de regras especificas que definirdo os parametro para atestar a qualidade
do material no momento do aceite.

Recomenda-se analisar, em primeiro lugar, se a amostra pode ser substituida por
catalogo ou folder, a fim de ampliar o universo de participantes, devendo as amostras
serem usadas em situagcbes que requeiram analises de cunho subjetivo: cor, sabor,
textura e cheiro.

2.8. GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIA TECNICA:

2.81. Em regra existem trés tipos de garantia, a legal, a contratual e a estendida. Nesse
sentido tem-se que a garantia legal n&o pode ser modificada nem restringida, é de 90 dias para
bens duraveis, e abrange todos 0s componentes do bem adquirido. Quanto a garantia
contratual. entende-se que é ofertada pelo fabricante apds o decurso do prazo da garantia
legal, &, portanto, um beneficio inerente a cada fabricante & pode ser modificado.

2 .8.2. Assim, 0 prazo minimo de garantia a ser exigido deve ser 0 usual dos fabricantes, que
geralmente compreende o periodo de doze meses a partir da data da aquisicdo. Ressalta-se
que, em relagéo a exigéncia de prazos superiores aos usuais (garantia estendida), o TCU ja se
posicionou no sentido de que tal exigéncia restringe de forma irreqular a competicéo, haja vista
que somente as licitantes que venham a obter a possibilidade de contratar a garantia estendida

junto aos fabricantes podem participar do certame, estando excluidas as demais.

2.9. QUALIFICAGAO TECNICA:

2.9.1. A exigéncia é de responsabilidade da 6rgdo requisitante que devera analisar se a
atividade relativa ao objeto licitado exige registro ou autorizagao para funcionamento, em
razdo de previsdo normativa (Alvara Sanitario; registro do produto na ANVISA; Atestado do
CREA. CRA ou CAU da empresa e do profissional; Certificado de Responsabilidade Técnica do

( 16
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CRF: Atestado de Capacidade Técnica: Declaragéo de Disponibilidade de Pessoal Maquinas e
Equipamentos; Laudos Técnicos, dentre outros, etc.). Em caso positivo, especificar o
documento a ser apresentado e o 6rgao competente para expedi-lo, além do fundamento legal.

2.9.2. A exigéncia de certificagbes técnicas como critério de habilitagdo dos licitantes, (ex:
Certificagéo 1SO (qualidade de produtos ou servigos), Registro no INP! (Instituto Nacional de
Propriedade Industrial (marcas € patentes), etc., fere o principio da isonomia e competitividade,
pois a maioria dos fornecedores nao possuem essas certificacdes.

2 9.3, Destaca-se que ndo ha no ordenamento juridico exigéncia dos referidos certificados para
o exercicio de alguma atividade. Portanto, tal exigéncia nao tem amparo legal, logo, NAO deve
constar dos editais como requisito obrigatério para fins de habilitacao.

icitac6es do tipo “Técnica e Pre¢o”, quando este documento tem fungdo apenas de

ATENCAO: O “Certificado |SO” somente podera ser exigido na Proposta Técnica das
I
pontuagdo para classificagdo técnica e sua apresentagéo é facultativa.

2.10. CRITERIO DE ACEITABILIDADE DOS PRECOS:

2.10.1. De acordo com o TCU, “Parcelamento é a divisdo do objeto em partes menores e
independentes. Cada parte, item, etapa ou parcela representa uma licitacdo isolada ou em
separado.” (Licitagdes & Contratos. Orientacdes Bésicas. 47 ed., p. 225). A regra a ser
observada pela Administrag@o nas licitacdes é a do parcelamento do objeto, conforme disposto
no § 1° do art. 23 da Lei n® 8.666, de 1993, tambem aplicavel @ modalidade pregéo, por forca
do disposto no art. 9° da Lei n° 10.520, de 2002.

2.10.2. O objetivo do parcelamento € 0 de melhor aproveitar 0s recursos disponiveis no
mercado e ampliar a competitividade, mas é imprescindivel que a diviséo do objeto seja técnica
e economicamente viavel e nao represente perda de economia de escala (Sumula 247 do
TCU). Porsero parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este nao for adotado.

2 10.3. No caso de escolha do critério de MENOR PREGO POR LOTE ou MENOR PRECO
GLOBAL, ao invés de MENOR PREGO POR ITEM, bem como © critério de MAIOR
DESCONTO SOBRE TABELA DE PREGOS, justificar a escolha, sob pena de se entender que
tal critério pode ser restritivo.

2.10.4. Exemplos de Justificativas:

o “A adogao do critério de Menor Preco por Lote/Menor Prego Global justifica-se, uma vez
que o objeto da licitagdo abrange itens de natureza semelhantes, relacionados entre si,
sendo que o agrupamento de seus itens resulta na melhor interacdo entre as diferentes

fases de execucao dos servigos, auferindo a Administragéo maior controle dos servigos a
serem prestados, com vista a melhor atender o interesse publico.”

o “A adocdo do critério “Maior Desconto (global ou por item) sobre a Tabela de Pregos do

Fabricante”, tendo em vista a impossibilidade de previsao de quais pegas serao
substituidas ao longo da vigéncia do registro, sendo certo ainda que esta & a unica forma
de se garantir o fornecimento de pegas originais.”

Aceitabilidade dos Pregos” por « Jystificativa do Prego", uma vez que ndo havera

Nota Explicativa: Na hipotese de inexigibilidade, substituir o item do TR "Critério ﬂ
competi¢do. A Justificativa do prego sera feita com base nos contratos e/ou notas fiscais
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de outros entes apresentados pela contratada que comprovem 0O valor a ser cobrado do
Municipio.

2.11. VALOR ESTIMADO DA LICITAGAO:

2.11.1. A deflagragéo de procedimentos licitatorios exige estimativa de pregos que pode ser
realizada a partir de consultas a fontes variadas, como fornecedores, licitagoes similares, atas
de registros de prego, contratagdes realizadas por entes privados em condigdes semelhantes,
entre outras.

211.2. Nao & demais reforgar, que a melhor forma de realizar a estimativa de pregos por
ocasido da instauragéo de procedimento licitatério & pela realizagéo de pesquisa de mercado
que tem como objetivo:

a) estimatizar a despesa a ser suportada,;

b) viabilizar a fixagéo de prego maximo para a licitagao;

c) apontar indicio de prego inexequivel;

d) possibilitar a escolha da modalidade nos procedimentos relativos a Lei Federal n°® 8.666/93;
e) viabilizar o atendimento das exigéncias relativas a publicidade legal no pregao,

f) subsidiar a analise e 0 julgamento das propostas.

2.11.3. A pesquisa de pregos nao deve ser vista apenas como mera formalidade legal, mas sim
como uma ferramenta através da € possivel atingir eficiéncia em cada processo e as boas
praticas da gestao publica. Portanto, devido a sua importancia, os agentes responsaveis

pelas cotacoes devem evitar:

a) Cotar sempre com as mesmas empresas (TCU, Acordao 834/2008 — 12 Camara);

b) Cotar com empresas que possuam socios em comum (Acérdao 4.561/2010 - 13 Camara —
TCU);

c) Cotar CNAE secundario,

d) Valer-se de pesquisa realizada num Unico fornecedor ou em poucos, quando existirem
varios;

e) Fixar prego maximo com base em pesquisa incerta ou insegura;
f) Utilizar pesquisa feita em época passada;

g) Adotar pesquisa com base na descricao genérica do objeto e nao na descricao especifica.

h) Considerar 0s orcamentos muitos discrepantes, gque possam comprometer a meédia
(conduzindo a inexequibilidade ou ao superfaturamento, conforme o caso);

i) Permitir que o representante de uma empresa apresente orgamento de outras empresas, pois

podera estar facilitando a pratica de ato ilegal.
P, -. 18
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2.11.4. Para apuragao do valor estimado &€ muito importante que a pesquisa de mercado seja
realizada nas formas estabelecidas na IN 001/2014, que tem como objetivo obter orcamentos
mais compativeis com a realidade mercadologica.

211.5. No caso de contratacdo de servigos, o prego estimado devera ser obtido através de
planilhas de formagéo de custos, contendo: encargos sociais, insumos, tributos, lucro, taxa de
administracdo, que servirdo de parametros na licitacdo e, nos casos de contratagéo de servicos
com fornecimento de mao-de-obra, os custos deverao ter como base os pregos referenciais
estabelecidos nas Convencgées Coletivas de Trabalho.

2.12. REGISTRO FOTOGRAFICO:

O preceituado & que os quantitativos medidos sejam especificados em relatorio que identifique
onde e em que quantidades foram executados os servicos constantes na medicao, com
precisdo minima de centenas de metros, e que, para que sé possa registrar inequivocamente a
realizacdo das atividades, esse relatério seja acompanhado de arquivo de fotos digitais,
datadas e incluindo um quadro que identifique o local onde foram obtidas (nimero da estaca ou
quilémetro e sua fragao decimal), nas quais se possa visualizar qual era a situagédo do trecho
antes da intervencéo e como este ficou depois de realizados os servigos cobrados na medigao.
Os espagcamentos entre os pontos escolhidos para as fotografias devem obedecer ao bom-
senso, variando conforme o caso, mas sempre evidenciando suficientemente os servigos
realizados.

» CUIDADOS NA ELABORAGCAO DO TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO
DE SERVICOS CONTINUADOS OU NAO

SERVICOS CONTINUADOS: sio aqueles cuja interrupcdo possa comprometer  a
continuidade das atividades da Administragéo e cuja necessidade de contratagao deva
estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente.

Na realidade, o que caracteriza o carater continuo de um determinado servico e
sua essencialidade para assegurar a integridade do patriménio publico de forma rotineira
e permanente ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas do ente
administrativo, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a prestagdo de um
servigo plblico ou o cumprimento da missio institucional.” (TCU. Acérdao n° 132/2008 -
Segunda Camara. Relator: Ministro Aroldo Cedraz. Data do julgamento: 12/02/2008.)

SERVIGCOS NAO-CONTINUADOS: sdo aqueles que tém como escopo a obtengao de produtos
especificos em um periodo pré-determinado.

& A contratacdo de prestacéo de servicos continuados ou nao, sera sempre precedida da
apresentagdo de Projeto Basico ou Termo de Referéncia (na hipétese de servicos comuns),

que devera ser preferencialmente elaborado por técnico com qualificagao profissional
pertinente as especificidades do servigo a ser contratado.

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter:
| - a justificativa da necessidade da contratagdo, dispondo, dentre outros, sobre:
a) motivagao da contratagao;

b) beneficios diretos e indiretos que resultaréo da contratagao;
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c) conexéo entre a contratagéo e o planejamento existente, sempre que possivel;
d) agrupamento de itens em lotes, quando houver;

e) critérios ambientais adotados, se houver,;

f) natureza do servigo, se continuado ou nao;

g) inexigibilidade ou dispensa de licitacéo, se for o caso, e

h) referéncias a estudos preliminares, se houver,

Il - o objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratagao;

lIl - o objeto da contratagdo, com os produtos e os resultados esperados com a execugao do
servico,

|V - a descrigdo detalhada dos servigos a serem executados, e das metodologias de trabalho,
nomeadamente a necessidade, a localidade, o horario de funcionamento e a disponibilidade
orcamentaria e financeira do érgao ou entidade, nos termos do art. 12 da Lei n° 8.666, de 1993,
com a definigao da rotina de execucéo, evidenciando:

a) frequéncia e periodicidade;

b) ordem de execugao, quando couber;

c) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;

d) deveres e disciplina exigidos,; e

e) demais especificagbes que se fizerem necessarias.

\V - a justificativa da relagao entre a demanda e a quantidade de servico a ser contratada,
acompanhada , no que couber, dos critérios de medigao utilizados, documentos
comprobatérios, fotografias e outros meios probatérios que se fizerem necessarios,

VI - o modelo de ordem de servico, sempre que houver a previsdo de que as demandas
contratadas ocorrerdo durante a execucao contratual, e que devera conter os seguintes
campos:

a) a definicéo e especificagao dos servicos a serem realizados;

b) o volume de servigos solicitados e realizados, segundo as métricas definidas;

c) os resultados ou produtos solicitados e realizados;

d) prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificagéo, nos casos em que

a Unica opgcao viavel for a remuneragao de servigos por horas trabalhadas;

e) o cronograma de realizacdo dos servigos, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos;
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f) custos da prestagéo do servigo, com a respectiva metodologia utilizada para a quantificagao
desse valor;

g) a avaliagdo da qualidade dos servicos realizados e as justificativas do avaliador; e

h) a identificagdo dos responsaveis pela solicitagéo, pela avaliagao da qualidade e pela ateste
dos servicos realizados, os quais nao podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

VIl - a metodologia de avaliagéo da qualidade e aceite dos servigos executados;

VIl - a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais de execucao dos
servicos serem vistoriados previamente pelos licitantes, devendo tal exigéncia, sempre que
possiyeh ser substituida pela divulgagédo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e
congéneres;

IX - o enquadramento ou nao do servigo contratado como servico comum para fins De
definicao da modalidade licitatoria mais adequada,;

X - a unidade de medida utilizada para o tipo de servigo a ser contratado, incluindo as métricas,
metas e formas de mensuragao adotadas;

X! - o quantitativo da contratagao;

X|| - o custo estimado da contratacdo, o valor maximo global e mensal estabelecido em
decorréncia da identificagéo dos elementos que compdem o prego dos servicos, definido da
seguinte forma:

a) por meio do preenchimento da planilha de custos e formagao de pregos, observados 0s
custos dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas
contratagdes em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou desnecessario o detalhamento
dos custos para afericéo da exequibilidade dos pregos praticados; e

b) por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em contratacdes
similares; ou ainda por meio da adocéo de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas
de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes, se for o
caso.

Xlll - a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execucao de
servicos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da prestacéo
do servigo,

X1V - a produtividade de referéncia, quando cabivel, ou sgja, aquela considerada aceitavel para
a execucdo do servico, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servico na unidade de
medida adotada, levando-se em consideracao, entre outras, as seguintes informacoes:

a) rotinas de execugao dos Servigos;

b) quantidade e qualificagao da mao-de-obra estimada para execugao dos servigos;

¢) relagdo do material adequado para a execucao dos servigos com a respectiva especificagao,
admitindo-se, excepcionalmente, desde que devidamente justificado, a indicagao da marca nos

casos em que essa exigéncia for imprescindivel ou a padronizagao for necessaria,
21
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recomendando-se que a indicagéo seja acompanhada da expresséo “ou similar’, sempre que
possivel;

d) relagdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e
e) condicdes do local onde o servigo sera realizado.

XV — condicbes que possam ajudar na identificagdo do quantitativo de pessoal e insumos
necessarios a execugao contratual, tais como:

a) quantitativo de usuarios;
b) horario de funcionamento do 6rgao e horario em que deverao ser prestados 0s servigos;

c) restriges de area, identificando questées de seguranca institucional, privacidade,

seguranga, medicina do trabalho, dentre outras;
d) disposigdes normativas internas; e

e) instalagoes, especificando-se a disposigao de mobiliario e equipamentos, arquitetura,
decoracao, dentre outras.

XV| - deveres da contratada e da contratante,

XVI| - critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagoes do tipo técnica e prego,
conforme estabelecido pelo artigo 46 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

< Na definicéo do servigo a ser contratado, séo vedadas as especificagoes que:

| - sejam restritivas, limitando a competitividade do certame, exceto quando necessarias e
justificadas pelo érgao contratante;

|| - direcionem ou favorecam a contratacao de um prestador especifico;

Il - ndo representem a real demanda de desempenho do 6rgéo ou entidade, nao se admitindo
especificagbes que ndo agreguem valor ao resultado da contratagéo ou sejam superiores as
necessidades do 6rgao; e

|V - estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores aos de
servicos com melhor desempenho.

# Quando for adotado o Acordo de Niveis de Servigos, este devera ser elaborado com base
nas seguintes diretrizes:

| - antes da construcdo dos indicadores, 0s servicos e resultados esperados ja deverao estar

claramente definidos e identificados, diferenciando-se as atividades consideradas criticas das
secundarias;

Il - os indicadores e metas devem ser construidos de forma sistematica, de modo gue possam
contribuir cumulativamente para o resultado global do servigo e nao interfiram negativamente
uns nos outros;

Il - os indicadores devem refletir fatores que estio sob controle do prestador do servico;
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IV - previsdo de fatores, fora do controle do prestador, que possam interferir no atendimento
das metas;

V - os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis, de preferéncia facilimente
coletaveis, relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servigo e compreensiveis.

VI - evitar indicadores complexos ou sobrepostos;

VI - as metas devem ser realistas e definidas com base em uma comparagao apropriada;

VIll - o ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em indicadores nao
criticos, podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de modo a néo

comprometer a continuidade da contratagao.

AS PRESENTES ORIENTACOES NAO ESGOTAM A OBSERVANCIA DA INTEGRALIDADE
DO DISPOSTO NA LEGISLAGAO DE REGENCIA.
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ANEXO Il

TERMO DE REFERENCIA

Nota Explicativa: Os itens desta pe¢a destacados em cinza devem ser preenchidos pelo 6rgdo de acordo com cada
caso, tendo-se o cuidado de reproduzir as mesmas defini¢des constantes nos itens equivalentes das demais pegas da
licitagdo (Termo de Referéncia, Edital, Minuta de Contrato, etc.), para que cada pega ndo traga previsoes
contraditorias em relagdo as demais.

Nota_Explicativa: A elaboragdo do presente termo deverd contar com o esforgo técnico dos agentes de diversos
setores envolvidos (érgdo requisitante, compras, licitagBes , unidade técnica competente, elc. ), no sentido de cada
um informar os elementos essenciais para sua elaboragdo, contribuindo, dessa forma, para evitar vicios, erros e
obscuridades que levam a licitagdes desertas, frustradas ou fracassadas. J

1 - OBJETO: Contratagdo de empresa para aquisicao de/prestar servigo de: (descrigdo resumida
do objeto)

2 - DESCRIGAO DETALHADA: Conforme Solicitagdo de Compras n° 00/20---, em anexo,
parte integrante e inseparavel deste Termo.

Nota Explicativa:

1. Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, de forma precisa, suficiente e clara,que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competigdo ou sua realizagdo.

2. Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, o consumo, a composi¢do, a
resisiéncia, a precisdo, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de
seguranga, os acessorios, eic.

3. Fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de itens em lotes, de acordo com a natureza do
|fornecimento.

4. Listar as respectivas normas técnicas ABNT, INMETRO e padrdes de qualidade obrigatdrias para o bem/servico a
ser comprado/contratado, ou seja, as especificagdes técnicas dos bens: (quando o servi¢o possuir caracteristicas
técnicas especializadas, deve-se levar em consideragdo as normas técnicas eventualmente existentes, quanto d
requisitos minimos de qualidade, wtilidade, resisténcia e seguranga);

5. O solicitante poderd utilizar tabelas, bem como juntar anexos ao lermo de referéncia, se isto ajudar a melhor
descrever o objeto.

6 Todo material que serviu de base para a elaboragdo das especificagdes — tais como por exemplo, catdlogos,
desenhos, protétipos, fotos, etc. — deverd ser juntado ao termo de referéncia.

7. E vedada a indicagdo de marca, caracteristicas_ou_especificacdes_exclusivas. Excepcionalmente, esta poderd
ocorrer, desde que justificada tecnicamente no processo.

8. Quando for necessdrio a indicagdo de marca como referéncia de qualidade ou facilitacdo da descri¢do do objeto,
deve esta ser seguida das expressdes "ou equivalente”, “ou similar” ou “ou de melhor qualidade.

3 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

Wn‘a Explicativa: A justificativa deve ser apresentada pelo 6rgao requisitante ¢ deve contemplar: NE

a) arazdo da necessidade da agquisicdo: (motivagdo da contratagdo; beneficios diretos e indiretos que resultardo da
contratagday conexdo entre a contratacdo e 0 planejamento existente, sempre que possivel; natureza do servigo, se
continuado ou ndo; inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, se for o caso; e referencias a estudos preliminares, se
howver);

b) justificativa quanto ao guantitativo demandado: (estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos. Ex: consumo

do exercicio anterior, necessidade de substituigdo dos bens atualmente disponiveis, implantagdo de setor, acréscimo
de atividades, etc.).
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NAS HIPOTESES DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE: Deverd constar neste campo também: Justificativa da
urgéncia/emergéncia, se for o caso (Dispensa, art. 24, IV); Justificativa/Demonstragdo da inviabilidade de
competi¢do (Inexigibilidade); Justificativa da escolha do fornecedor/prestador do servigo (Inexigibilidade e
algumas hipéteses de dispensa); Justificativa da vantagem da contratagdo direta em detrimento da realizagdo de
um procedimento licitatorio.

NOS CASOS DE SERVICOS DE ENGENHARIA: Deverd constar neste campo também: A contratagio de Pessoa
Juridica para a execugdo dos servigos, objeto deste Termo de Referéncia, que se enquadra como servi¢o comum,
para fins de compatibilidade com o disposto no artigo 1° da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 e com o disposto
no artigo 4° do Decreto n°5.450, de 31 de maio de 2003, cabendo licitagdo na modalidade Pregdo Presencial.

4 - FORMA, PRAZO E LOCAL:

Nota_explicativa: Descrever tudo que diz respeito a forma como o0 servigo deverd ser prestado ou o produlo
fornecido, ou seja, todas as condigdes consideradas necessarias para a boa execugdo do contrato, da forma
definida pelo Orgdo solicitante.

Exemplos: Os servigo serdo prestados quantos dias da semana, em quais hordrios; Condigdes de armazenamento e
transporte do produto, o equipamento deve ser entregue montado, instalado; utilizagdo de crachd de identificagdo,
EPI etc.; Prazo de validade do material. Caso seja necessdrio acrescentar outras condigdes para adequagoes com
o objeto a ser licitado.

4.1. O fornecimento sera efetuado de acordo com a necessidade do 6rgéo (parcelado, integral,
ete,), com prazo de entrega nao superior a xx (xxxx) dias, contados a partir do recebimento da
Nota de Empenho ou da assinatura do instrumento de contrato, se for o caso.

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

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

ou

4.1. Os servigos seréo executados conforme discriminado abaixo:

4.1.1. xxxx;

4.1.2. XXXX;

4.1.3. XXXX;

4.2. A Contratada devera executar O servico utilizando-se dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios a perfeita execugao contratual, conforme disposto neste

Termo de Referéncia.

4.3. Os servicos serdo executados em até XX dias apos recebido a OS, devendo 0os mesmos
estarem concluidos em até XX dias ap6s o inicio de sua execugao.

4.4. Os servicos deverao ser executados com base nos parametros minimos a seguir

estabelecidos:
~ 25
) Ww
N

4.4.1. XXXX;
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4.4.2. XXXX;

4.4.3. XxXxX;

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

¢. relagdo do material adequado para a execu¢o dos servigos com a respectiva especificagdo, podendo,
quando necessario, ser indicada a marca, desde que acrescida da expressdo “ou similar”;

d. relagéio de mdaquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados;

e. condi¢des do local onde o servigo serd realizado.

. quantitativo de USUArios,

g hordrio de funcionamento do érgéio e hordrio em que deverdo ser prestados 0 Servigos;

I restricoes de drea, identificando questoes de seguranca institucional, privacidade, seguranga, medicina
do trabalho, dentre outras;

i. disposigdes normativas internas; e

J. instalagdes, especificando-se a disposi¢do de mobilidrio e equipamentos, arquitetura, decoragdo,
dentre outras.

Vale lembrar_que, sem 0 conhecimento_preciso _das particularidades e_das necessidades do drgdo, a
licitante terd dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, 0 que poderd acarretar sérios

problemas futuros na execucao contratual.

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

Nota Explicativa 1: Nas aquisigdes € contratagdes deve ser dada prioridade para produtos
reciclados e recicldveis e para bens, servigos e obras que considerem critérios compativeis com
padraes de consumo social e ambientalmente sustentdveis.

Nota Explicativa 3: Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificagéo do objeto, a
comprovagio dos critérios acima estabelecidos podera ser feita mediante apresentagio de
certifica¢dio emitida por institui¢fio publica oficial ou instituigdo credenciada, ou por qualquer
outro meio de prova que ateste que o bem fornecido cumpre com 0s critérios de sustentabilidade
exigidos no Termo de Referéncia.

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

Exemplos: |

a) previsdo que os materiais sejam, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual adequada, com o
menor volume possivel, que utilize materiais recicldveis, de forma a garantir a mdxima prote¢do durante o
transporie e 0 armazenamento;

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

¢) Meio ambiente e energia: Sem chumbo, Livre de mercirio, Embalagem feita de material reciclavel: 100 %

5 . CRITERIOS DE RECEBIMENTO DO OBJETO:

51.0s bens/materiais/produtos/equipamentos serdo recebidos: (COMPRAS)
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a) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificagdo da conformidade com as
especificagdes constantes do Edital e da proposta.

b) Definitivamente, apos a verificagdo da conformidade com as especificagdes constantes do

Edital e da proposta, e sua consequente aceitagdo, que se dara até Xx (Xxxx) dias do
recebimento provisoério.

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

5.3. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes contidas neste Termo de Referéncia e na proposta.

5.4 O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos decorrentes da incorreta execucgao do contrato.

5.1. Os servicos serdo recebidos: (SERVIGOS)

5.2. O recebimento do objeto dar-se-a definitivamente no prazo de xxx (xxx) dias uteis apos a
conclusdo, uma vez verificada a execugao satisfatéria dos servicos, mediante termo de
recebimento definitivo, ou recibo, firmado pelo fiscal do contrato.

5.3. Havendo rejeigdo dos servigos, no todo ou em parte, a contratada devera refazé-los no
prazo estabelecido pela Administragao, observando as condigdes estabelecidas para a
prestagao.

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

5.5. Em caso de irregularidade nao sanada pela contratada, a contratante reduzira a termo 0s
fatos ocorridos para aplicagéo de sangdes.

6 - PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO:

6.1. O contrato ou instrumento equivalente oriundo desta contratagao terao como responsaveis:
6.1.1. GESTOR DO CONTRATO: (nome, cargo, matricula, e-mail e telefone)

6.1. 2. FISCAL DO CONTRATO: (nome, cargo, matricula, e-mail e telefone)

6.2. Compete ao Gestor do Contrato acima identificado exercer a administracdo do contrato,
com atribuicdes voltadas para o controle das questdes documentais da contratagdo, quais
sejam, verificar se 0s recursos estio sendo empenhados conforme as respectivas dotagoes

orcamentarias, acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, verificar a necessidade e
possibilidade da renovagao/prorrogagao, bem como estudar a viabilidade de realizacéo de

reequilibrio econdmico-financeiro e da celebragao dos respectivos termos aditivos, etc.

6.3. Compete ao Fiscal do Contrato acima identificado exercer a verificagdo concreta do
objeto, devendo o servidor designado verificar a qualidade e procedéncia da prestagéo do
objeto respectivo, encaminhar informagdes ao gestor do contrato, atestar documentos fiscais,
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exercer o relacionamento necessario com a contratada, dirimir as duvidas que surgirem no
curso da execucéo do contrato, etc.

Nota explicativa: A fiscalizagdo da execugdo contratual sé pode ser realizada de forma adequada por profissional
com experiéncia na drea.

6.3. O fiscal do contrato anotaré em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucéo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como © nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados e encaminhando o0s apontamentos & autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

6.4. A fiscalizacdo de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade do
fornecedor/prestador de servicos, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda
que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, nao implica em
corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com ©
art. 70 da Lei N° 8.666, de 1993.

7 - AMOSTRA:

Nota explicativa: A descrigfio correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos casos, garantird a
qualidade da contratacdo, sem necessidade de se exigir a apresentagdio de amostra, a qual deve ser reservada para
situages excepcionais. Tal exigéneia ¢ cabivel no pregdo, desde que feita apos a fase de lances ¢ limitada ao
licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar Caso a amostra seja exigida, haverd a necessidade de
avaliagdo por critérios técnicos e de regras especificas para a apresentagdo e andlise do material. Os subitens
sugeridos abaixo devem ser modificados ou excluidos conforme as caracteristicas de cada objeto a ser licitado.

7.1. Sera exigido do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar que apresente
amostra do(s) iten(s) XXX, para a verificacdo da compatibilidade com as especificagbes deste
Termo de Referéncia.

7.2. As amostras deverao ser entregues, em acordo com a legislagdo pertinente, na sede da
Camara Municipal na Praga JK n.° 449, centro, Paracatu-MG, no horario de XX as XX hs, tendo
como responsavel pelo recebimento o (inserir o nome do fiscal), no prazo maximo de XXX
horas/dias ap¢s a solicitagéo do pregoeiro.

7.3. A amostra devera estar devidamente identificada com o nome do licitante, niumero do
Pregdo, numero do lote ou item, conter os respectivos prospectos e manuais, se for o caso, €
dispor na embalagem de informacdes quanto as suas caracteristicas, a saber. data de

fabricagdo, prazo de validade, quantidade do produto, marca, numero de referéncia,
codigo do produto e modelo.

7.4. Os exemplares colocados a disposigao da Administracéo serao tratados como prototipos,
podendo ser manuseados, desmontados ou instalados (podem ser abertos, cozidos, preparados,
testados etc.), bem como conectados a equipamentos e submetidos aos testes necessarios.

7.5. Os licitantes deverdo colocar a disposigao da Administracao todas as condigbes
indispensaveis a realizaco de testes e fornecer, sem dnus, 0S manuais impressos em lingua
portuguesa, necessarios ao seu perfeito manuseio, se for o caso.

7.7. Sera considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes critérios:
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7.7.4. XOOXXXXXXXXXX (definir os critérios para andlise das amostras)

7.8. As amostras serdo analisadas pela Comissao Especial da Camara Municipal nomeada
pela Portaria N® xxxxxx/20xx

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

7.9. Sera desclassificada a proposta do licitante que tiver amostra rejeitada ou nao entrega-la
no prazo estabelecido, mediante Laudo Técnico de analise das amostras expedido pela
Comisséao Especial.

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

2 11. As amostras porventura apresentadas poderdo ser retiradas pelos interessados ate 30
(trinta) dias apos a conclusdo do procedimento licitatorio, (homologagao, revogagao ou
anulacao). Decorrido esse prazo nao mais poderao ser reclamadas, reservando-se o direito de
utiliza-las, doa-las ou simplesmente descarta-las.

8 - REALIZAGAO DE VISTORIA: (quando necessdrio, na hipétese de prestagdo de servigos. Retirar nas
demais hipbteses)

8.1. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, 0 licitante devera/podera
realizar vistoria nas instalagdes 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 orgamentaria base, especificagdes e
projetos.

8.2. A visita técnica sera obrigatérialfacultativa.

8.2.1. As empresas que nao visitarem 0s locais de prestagdo dos servigos nao poderdo, em
hipotese alguma e em nenhum tempo, alegar desconhecimento em relagéo aos servicos para a
elaboracdo de sua proposta comercial em decorréncia de sua auséncia na referida visita. ( 0
quando a visita for facultativa)

8.2.2. E de responsabilidade da licitante a ocorréncia de eventuais prejuizos em virtude de sua
omiss&o na verificagao dos locais de prestagao dos servigos.

8.3. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicagdo do Edital,
estendendo-se até o dia Uil anterior a data prevista para abertura da sess&o publica.

8.4. Para a vistoria, o licitante, ou 0 seu representante, devera estar devidamente identificado.

9 . GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIA TECNICA:

Nota explicativa: Caso ndo seja necessdria a garantia dos produtos/servi¢os essa clausula deverd ser excluida e as
demais renumeradas.

9.1. DA GARANTIA:
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9.1.1.‘/'1‘\ Contratada devera comprometer-se a prestar a garantia minima estabelecida nas
especu_flcagées técnicas de cada produto constante deste Termo de Referéncia, ou, pelo prazo
fornecido pelo fabricante, se superior, conforme modelo Termo de Garantia anexo a este TR.

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

9.1.3. As hipoteses de excluséo da garantia séo as seguintes:
9.1.3.1. Os danos provocados por impericia ou negligéncia dos usuarios;
9.1.3.2. Rompimento indevido do lacre de garantia dos produtos.

9.1.4. A mgvimentagéo dos produtos entre os érgaos da Contratante efetuado com recursos
proprios NAO exclui a garantia.

9.1.4.1 E de responsabilidade da CONTRATADA o 6nus da prova da origem das falhas.

9.1.5. Aplicam-se subsidiariamente ao Contrato Administrativo as clausulas estabelecidas no
Codigo de Defesa do Consumidor — CDC, Lei n° 8.070 de 11 de setembro de 1990.

9.1.6. A Contratada sera responsavel por efetuar a qualguer tempo, dentro do prazo de
garantia, e sem Onus para a Contratante, a substituicdo dos produtos objetos deste Termo de
Referéncia, quando 0s mesmos apresentarem defeitos de fabrica ou divergéncia em relagéo as
especificagbes exigidas.

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

9.2. DA ASSISTENCIA TECNICA:

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

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

9.2.1.2. A retirada e a devolugao dos produtos na sede da Camara Municipal, localizada na
Praca JK n.° 449, centro, Paracatu-MG, sera providenciada pela Contratada, mediante
notificacéo formalizada pelo fiscal do contrato.

9.2.2. Uma vez disponibilizados 0s produtos para prestacdo do servico de garantia e
assisténcia técnica, a Contratada tera o prazo de XX (XXXX) dias para corregdo dos defeitos
apresentados, cujo lapso temporal comegara a contar a partir da abertura do chamado.

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

9.2.4. Para a perfeita execucao do objeto deste contrato, aplica-se, no que couber, o Codigo de

Defesa do Consumidor — Lei N° 8.078/1990.
i Y _'l .
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9.2.5. Entende-se por manutengdo corretiva, aquela destinada a remover oS defeitos de
fabricagao apresentados nos equipamentos, compreendendo substituicées de pecas, ajustes,
reparos e corregoes necessarias.

10 - DOCUMENTAGAO:

10.1. Habilitagdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista e qualificagéo econdémico-financeira,
conforme definido pelo edital.

10.2. QUALIFICAGAO TECNICA:

Nota_Explicativa I: Tal exigéncia é de responsabilidade da érgdo requisitante que deverd analisar se a atividade
relativa ao objeto licitado exige regisiro ou autorizagdo para funcionamento, em razdo de previsdo normativa
(Alvard sanitdrio, registro do produto na ANVISA, atestado do CREA, CRA ou CAU da empresa e do profissional,
Certificado de Responsabilidade Téenica do CRF: Atestado de capacidade técnica; Declaragdo de Disponibilidade
de Pessoal Mdquinas e Equipamentos; Laudos técnicos, dentre outros, etc.). Em_caso positivo, especificar o
documento a ser apresentado e o érgdo compelente para expedi-lo, além do fundamento legal.

Nota_explicativa 2: A Administragdo poderd dispensar a apresentacdo de alguns dos requisitos de qualificagdo
téenica nas licitagdes de menor valor e complexidade, de acordo com o vulto e as peculiaridades de cada
contratagdo.

Nota Explicativa 3: A exigéncia de certificagdes técnicas como critério de habilitagdo dos licitantes, (certificagdo
ISO, registro no INPI (Instituto Nacional de Propriedade Industrial, etc. fere o principio da isonomia e
competitividade, pois a maioria dos fornecedores ndo possui essa certificagdo.

Nota_Explicativa 4: Havendo legislagdo especial incidente sobre o objeto que exija requisitos de habilitagao
técnica especificos, estes podem ser acrescidos neste item.

Caso ndo seja exigida a qualificagdo téenica, essa clausula deverd ser exclufda e as demais renumeradas.

10.2.1. Comprovagéo de aptidéo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com O objeto da licitagdo, bem como a indicagao das
instalacdes, do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis para a realizagao do
objeto da licitagdo, bem como a indicacao e qualificagéo de cada um dos membros da equipe
de trabalho que se responsabilizara pelos servicos;

10.2.2. A comprovagao de aptidao sera feita por atestados fornecidos por pessoa juridica de
direito publico ou privado, comprovando que o licitante tenha realizado a contento, servico com
caracteristica similar, equivalente ou superior ao exigido. Os atestados deverao conter:

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

10.2.2.2. Local e data de emissao,

10.2.2.3. Nome, cargo, telefone, fax, e-mail e a assinatura do responsavel pela veracidade das
informagoes;

10.2.2.4. Comprovagdo de capacidade de prestacdo de servigos, nNos mMesmos moldes e
caracteristicas definidas para o objeto da licitagao;

10.2.2.5. Periodo de prestagao de servigo;

10.2.2.6. XXXXXXXXXXXXXXXXX. ( se for necessdrio);
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10.2.3. Para atendimento do disposto no item 10.2.2.4., é admitido o somatério de atestados,
desde que esta soma permita aferir a existéncia de qualificagéo técnica compativel com as
caracteristicas do objeto da licitagao.

10.2.4. Indicagdo das instalagdes, do aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis
para a realizagdo do objeto da licitagdo, mediante a apresentagdo de relacao explicita e
declaracao formal de sua disponibilidade, sob as penas da lei, vedadas, entretanto, as
exigéncias de propriedade e de localizagao prévia. ( se for necessdrio);

10.2.5. Registro ou inscrig@o da empresa licitante na entidade profissional competente;

10.2.6. No caso de dois ou mais licitantes apresentarem atestados de um mesmo profissional
como responsavel técnico, como comprovagdo de qualificagdo tecnica, todos seréo
inabilitados.

10.2.7. Comprovagéo do licitante de possuir em seu quadro permanente, na data prevista para
a entrega das propostas, profissional(is) de nivel superior ou outro(s) reconhecido(s) pela
entidade competente, detentor(es) de atestado(s) de responsabilidade técnica, devidamente
registrado(s), na entidade profissional competente, que comprove(m) ter o(s) profissional(is)
executado para 6rgédo 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 técnica, quais sejam:

10.2.7.1. Entende-se, como pertencente ao quadro permanente do licitante, o socio, ©
administrador, o diretor; o empregado devidamente registrado na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, e o prestador de servigos, com contrato escrito firmado com o licitante;

10.2.7.2. Caso o licitante seja cooperativa, a comprovacgao de que trata esse subitem deve
referir-se exclusivamente a cooperados, e dar-se-a pela apresentagé@o dos respectivos atos de
inscri¢ao;

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

10.2.8. No decorrer da execugdo 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 substituicao seja aprovada pela
Administracao;

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

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

{ \
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10.3. GARANTIA CONTRATUAL:

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

10.3.1. Apos a adjudicacéo do objeto do certame e até a data da assinatura do contrato, o
licitante vencedor devera prestar garantia correspondente a ...... %, (o limite de garantia poderd ser
de 5% ou 10%), sobre o valor da contratagdo, em conformidade com o disposto nos §§ 2° e 3° do
art. 56 da Lei Federal n. 8666/93.

10.3.2. A garantia prestada sera liberada apds a execugéo do contrato, conforme dispde o §4°
do art. 56 da Lei Federal n. 8666/93.

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

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

11 - OBRIGAGCAO DAS PARTES:
11.1. OBRIGACOES DA CONTRATADA: (COMPRAS)

11.1.1. Efetuar a entrega dos bens/produtos/materiais em perfeitas condigbes, no prazo € local
indicados pela Administragdo, em estrita observancia das especificacoes do Edital e da
proposta, acompanhado da respectiva nota fiscal constando detalhadamente as indicagoes da
marca, fabricante, modelo, tipo, procedéncia e prazo de garantia;

11.1.2. Os bens devem estar acompanhados, ainda, quando for o caso, do manual do usuério,
com uma versao em portugués, e da relagao da rede de assisténcia técnica autorizada (se for o
caso);

11.1.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do produto, de acordo com 0S8
artigos 12, 13, 18 e 26, do Cadigo de Defesa do Consumidor (Lei N° 8.078, de 1990);

11.1.4. O dever previsto no subitem anterior implica na obrigagdo de, a critério da
Administracéo, substituir, reparar, corrigir, remover, ou reconstruir, s suas expensas, no prazo
maximo de xx (xxxx) (dias ou horas), o produto com avarias ou defeitos;

11.1.5. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracéo, inerentes ao objeto da
licitagao;

11.1.6. Comunicar a Administracdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, 0S motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto,
com a devida comprovagao;

11.1.7. Manter, durante toda a execucéo do contrato, em compatibilidade com as obrigacgées
assumidas, todas as condigdes de habilitagao e qualificagao exigidas na licitagao;

11.1.8. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigactes
assumidas, nem subcontratar qualquer das prestagbes a que esta obrigada, exceto nas
condicoes autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;
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Nota Explicativa: A subcontratagdo parcial NAO é obrigatdria e deverd ser analisada pelo Administrador em cada
caso concreto. Caso seja admitida o item acima deverd ser excluido.

11.1.9. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestagéo de garantia e
quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execugéo do contrato.

Nota Explicativa: As cldusulas acima sdo as minimas necessdrias. Conforme as necessidades peculiares do drgao e
as especificagdes do objeto da aquisi¢do, pode ser necessdrio que se arrolem outras obrigages a cargo da
Contratada, com detalhes mais aprofundados.

11.2. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE: (COMPRAS)
11.2.1. Receber provisoriamente o material, disponibilizando local, data e horario;

11.2.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificagbes constantes do Edital e da proposta, para fins de
aceitagdo e recebimento definitivos;

11.2.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido

11.2.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de
servidor especialmente designado;

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

11.1. OBRIGAGOES DA CONTRATADA: (SERVICOS)

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

11.1.2. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo maximo de xx (xxxx) (dias ou horas), 0s servigos efetuados em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucido ou dos materiais
empregados, a criterio da Administracao;

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

11.1.4. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais
causados pela agédo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou
representantes, dolosa ou culposamente, ao Municipio ou a terceiros;

ota Explicativa: Nos servicos ndo continuos que envolvam o desenvolvimento de produtos e projetos, podem ser
acrescidas, ainda, as obrigagdes abaixo, case contrdrio excluir os itens 11.2.5a 11.1.7.2:

11.1.5. Ceder os direitos patrimoniais relativos ao projeto ou servico técnico especializado, para
que a Administragao possa utiliza-lo de acordo com o previsto no Projeto Basico, nos termos do
artigo 111 da Lei N° 8.666, de 1993,
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11.1.6. Quando o projeto referir-se a obra imaterial de carater tecnologico, insuscetivel de
privilégio, a cessdo dos direitos incluira o fornecimento de todos os dados, documentos e
elementos de informagéo pertinentes a tecnologia de concepgao, desenvolvimento, fixagdo em
suporte fisico de qualquer natureza € aplicagdo da obra;

11.1.7. Assegurar a Contratante:

11.1.7.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apos o recebimento de
cada parcela, de forma permanente, permitindo 4 Contratante distribuir, alterar e utilizar os
mesmos sem limitagoes;

11.1.7.2. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagdes tecnicas, da
documentacao produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execucao
do contrato. inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua
utilizacdo sem que exista autorizagdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem
prejuizo das sangdes civis & penais cabiveis.

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

11.1.9. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados que
adentrardo o GOrgdo para a execugao do servico, os quais devem estar devidamente
identificados por meio de cracha;

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

11.1.11. Instruir seus empregados quanto 3 necessidade de acatar as orientagbes da
Administragao, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o caso;

11.1.12. Relatar & Administragao toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacéo dos Servicos,

11.1.13. No permitir a utilizagao do trabalho do menor;

11.1.14. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condicbes de habilitagao e qualificacéo exigidas na licitagao;

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

Nota Explicativa: A subcontratagdo parcial NAO é obrigatoria e deverd ser analisada pelo Administrador em cada
caso concreto. Caso seja admitida 0 item acima deverd ser excluldo.

11.1.16. Arcar com o ©Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-los, caso 0 previsto inicialmente em sua proposta nao
seja satisfatério para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados nos incisos do § 1°do art. 57 da Lei N° 8.666, de 1993.
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Nota Explicativa: As clausulas acima s@o as minimas necessdrias. Pode ser necessdrio que se arrolem outras
obrigagdes conforme as necessidades peculiares do drgdo a ser atendido e as especificagbes do servigo a ser
executado. Portanto, dependendo do servigo e da situacdo, a clausula de obrigagdes da Contratada deverd ser
acrescida de mais detalhes.

11.2. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE: (SERVICOS)

11.2.1. Proporcionar todas as condigbes para que a Contratada possa desempenhar seus
servicos de acordo com as determinacées do Contrato, do Edital e seus Anexos,
especialmente do Termo de Referéncia,;

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

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

11.2.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso da
execugao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao;

11.2.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagao do servigo, na forma do contrato;

11.2.6. Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam mantidas, em compatibilidade
com as obrigacbes assumidas pela Contratada, todas as condicdes de habilitagdo e
qualificacao exigidas na licitagao.

12 - CRITERIO DE ACEITABILIDADE DOS PREGOS:

Nota explicativa: A regra a ser observada pela Administragdo nas licitagdes é a do parcelamento do objeto,
conforme disposto no § 1° do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, também aplicavel a modalidade pregdo, por for¢a do
disposto no art. 9° da Lei n® 10.520, de 2002. O objetivo do parcelamento é o de melhor aproveitar 0s recursos
disponiveis no mercado e ampliar a competitividade, mas é imprescindivel que a divisao do objeto seja técnica e
economicamente vidvel e ndo represente perda de economia de escala Por ser o parcelamento a regra, deve haver
justificativa quando este nao for adotado.

12.1. (definir um dos critérios abaixo)

a) MENOR PRECO POR ITEM;

b) MENOR PRECO POR LOTE

c¢) MENOR PRECO GLOBAL;

d) MAIOR DESCONTO GLOBAL SOBRE A TABELA DE PREGOS (nome da tabela);

ou,

d) MAIOR DESCONTO POR ITEM DA TABELA DE PREGOS (nome da tabela)

Nota Explicatival: No caso de escolha do critério de menor julgamento por lote ou menor prego global, ao invés de
menor prego por item, Jjustificar a escolha, sob pena de se entender que tal critério pode ser restritivo. Exemplos:
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1- Justifica-se a adogdo do critério de "Menor Prego Global", uma vez que o objeto da licitagdo abrange itens de
natureza semelhantes, relacionados entre si, sendo que 0 agrupamento de seus itens resulta na melhor interagdo
entre as diferentes fases de execugdo dos servicos, auferindo a Administragdo maior controle dos servigos a serem
prestados, com vista a melhor atender o interesse puiblico.

2- A adjudicagdo por prego global se deve ao fato de todas as atividades a serem executadas estarem
intrinsecamente relacionadas. A execu¢do dos servigos por mais de uma empresa acarretaria elevado custo de
administragdo em uma complexa rede de coordenagdo entre o projelos e 05 execulantes, certamente,
comprometeria a qualidade e efetividade dos resultados para a Administra¢do..

Nota Explicativa2: No caso de escolha do critério de maior desconto sobre tabela de pregos, o 6rgdo deverd
apresentar justificativa técnica para tal escolha. Exemplo:

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

Nota Explicativa3: Caso necessdrio acrescentar as clausulas:
*Limite de aceitabilidade dos pregos (se vai ou hao estabelecer preco maximo);

*Necessidade ou ndo de apresentagdo de planilha de composi¢io de custo; no caso de servigos, esse documento é
sempre OBRIGATORIO, excelo para servigos pontuais, de pouca duragao.

Nota Explicativa_4: Na hipdtese de inexigibilidade, substituir "critério de aceitabilidade dos pregos "por”
ustificativa do prego”, uma vez que ndo haverd competi¢do, e justificar o prego através de contratos ou notas
fiscais que comprove o valor que serd cobrado.

13 - DA SUBCONTRATAGCAO: (SERVICOS)

( Nota explicativa: Caso seja vedada a subcontratagdo, essa cldusula deverd ser excluida e as demais deverdo ser
remuneradas. Caso seja permitida a subcontratagdo, essa clausula devera ser mantida e inclutdos os subitens que
especifiquem seus limites e/ou condigies)

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

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

13.2. Em qualquer hipotese de subcontratagado, permanece a responsabilidade integral da
Contratada pela perfeita execugao contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e coordenagao
das atividades da subcontratada, bem como responder perante a Contratante pelo rigoroso
cumprimento das obrigac¢des contratuais correspondentes ao objeto da subcontratacgao.

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

12.4. A subcontratacdo somente sera autorizada mediante apresentacao, pela empresa
subcontratada, de toda a documentagéo de habilitagao exigida no Edital.

13.5. A empresa e/ou pessoa fisica contratada é responsavel pelos danos causados pela
subcontratada a Administrag@o ou a terceiros na execugao do objeto subcontratado.
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13.6. A empresa contratada compromete-se a substituir imediatamente a empresa e/ ou pessoa
fisica subcontratada, na hipotese de extingdo da subcontratag&o, sob pena de aplicagao das
sangdes previstas no edital e seus anexos.

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

13.8. Para que os pagamentos possam sSer efetuados, a subcontratante devera apresentar a
seguinte documentagéo 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 comprovagao de regularidade previdenciaria, ou

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

14 - SANGOES APLICAVEIS:

14.1. A recusa do adjudicatario em assinar o contrato, dentro do prazo estabelecido pelo
CONTRATANTE, bem como o atraso € a inexecugao parcial ou total do contrato caracterizam
descumprimento das obrigagdes assumidas e permitem a aplicagao das seguintes sangdes
pelo CONTRATANTE:

14.1.1. Adverténcia por escrito;
14.1.2. Multa, nos seguintes termos:

14.1.2.1. 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso, sobre o valor do
fornecimento néo realizado;

14.1.2.2. 10% (dez por cento) sobre 0 valor da nota de empenho ou do contrato, em caso de
recusa do adjudicatario em efetuar o reforgo de garantia;

14.1.2.3. 20% (vinte por cento) sobre 0 valor do fornecimento n&o realizado, no caso de atraso
superior a 30 (trinta) dias, ou entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos que o tornem
improprio ao uso a que € destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificagoes
contratadas.

14.1.3. Suspensao temporaria de participag@o em licitagao e impedimento de contratar com a
Administragéo, por até 2 (dois) anos ou impedimento de licitar e contratar com a Uni&o,
Estados, Distrito Federal ou Municipios € descredenciamento do cadastro de fornecedores
municipal, pelo prazo de até 5 (cinco) anos. (Retirar para os casos de Dispensa €
Inexigibilidade)

14.1.4. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracéo Publica, no
prazo minimo de 2 (dois) anos, conforme dispde o art. 87 da Lei N° 8.666/93.
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14.2. Sao consideradas situagdes caracterizadoras de descumprimento total ou parcial das
obrigagdes contratuais:

14.2.1. Nao atendimento as especificagdes técnicas relativas a bens, servicos ou obra prevista
em contrato ou instrumento equivalente;

14.2.2. Retardamento imotivado de fornecimento de bens, da execucgéo de obra, de servigo ou
de suas parcelas;

14.2.3. Paralisacdo do servigo ou de fornecimento de bens, sem justa causa € prévia
comunicacao a Administracao PUblica Municipal;

14.2.4. Entrega de mercadoria falsificada, furtada, deteriorada, danificada ou inadequada para
o uso, como se verdadeira ou perfeita fosse;

14.2.5. Alteragdo de substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria fornecida;
14.2.6. Prestacéo de servigo de baixa qualidade ou fornecimento de bens de baixa qualidade;

14.3. A sancdo de multa podera ser aplicada cumulativamente as demais sangbes previstas
nos subitens 14.1.1, 14.1.3 e 14.1.4.

14.4. A multa sera descontada da garantia do contrato e/ou de pagamentos eventualmente
devidos 3 CONTRATADA.

14.5. As sangdes relacionadas nos itens 14.1 também poderao ser aplicadas aquele que:
14.5.1. Apresentar declaragao ou documentacéo falsa;

14.5.2. Ensejar o retardamento da execucdo do objeto da licitagao;

14.5.3. Nao mantiver a proposta;

14.5.4. Falhar ou fraudar a execucao do futuro contrato;

14.5.5. Comportar-se de modo inidoneo;

14.5.6. Cometer fraude fiscal;

14.5.7. Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagao ou qualquer outro expediente, 0
carater competitivo do certame.

14.5.8. Deixar de apresentar documentacao exigida para o certame ou tumultuar o certame;

14.6. As sangoes aplicadas serao obrigatoriamente registradas no Cadastro de Fornecedores
do Municipio de Paracatu.

15 - CONDIGOES E FORMA DE PAGAMENTO:

Nota explicativa: em quantas parcelas e em quantos dias apds a apresentagdo da nota fiscal/apresentagdo de

relatério de servigos aprovado elc.
Y ) 39
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15.1. 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.

15.1.1. O pagamento da Nota Fiscal fica vinculado a prévia conferéncia pelo fiscal do contrato.

15.1.2. As Notas Fiscais ou documentos que a acompanharem para fins de pagamento que
apresentarem incorregdes serao devolvidos @ CONTRATADA e o prazo para o pagamento
passara a correr a partir da data da reapresentagdo dos documentos, considerados validos
pelo CONTRATANTE.

15.1.3. Nas Notas Fiscais dever&o vir 0s dados bancarios completos da CONTRATADA, sob
pena de nado realizacdo do pagamento até a informacgdo dos mesmos, de obrigagao da
CONTRATADA.

15.2. Para que os pagamentos possam ser efetuados, a contratada devera apresentar, junto a
nota fiscal de produtos/servicos, a seguinte documentagao:

| - Documentos comprobatdrios da regularidade fiscal e regularidade trabalhista;

| - Termo de Medigdo ou Relatério de Prestacido de Servigos, devidamente atestado e

aprovado pelo Fiscal do Contrato e pelo Secretario requisitante;(sé para servigos e deverd constar no
item 4 do TR)

Il = Registro fotografico (se for o caso);

IV - Copias autenticadas, da Guia de Recolhimento Previdéncia Social (GRPS), e da Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia (GRF/GFIP) quitada (s), especifica (s), vinculada (s) a
prestagdo de servigos em questdo, bem como 0s comprovantes de regularidade com o Instituto
Nacional de Seguridade Social (INSS), com 0 Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS),
e com o Ministério do Trabalho e Emprego (CNDT), correspondentes a ultima nota fiscal ou
fatura paga pela Administracéo; (Sé Para Servigos Com Fornecimento De Mao De Obra)

15.3. Sobre o valor devido ao contratado, a Administragdo efetuara as retengdes tributarias
cabiveis.

15.4. Quanto ao Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), sera observado o
disposto na Lei Complementar N° 116, de 2003, e legislagdo municipal aplicavel.

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

Nota_explicativa: Podem ser elencados neste item outros documentos que a Secretaria entender necessdrios como
condicdo para pagamento, além do que estiver definido em IN especifica da Controladoria Geral do Municipio.

16 - PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO:

excegdes para servigos continuos, locagdo de equipamentos e programas de informdtica e para obras e programas

Nota explicativa: A regra geral é que todos os contralos finalizem até 31/12 de cada exercicio. A lei admite
previstos no PPA. Assim, 0s estimativos de quantidade e prazos de vigéncia deverdo observar essa regra geral.

17 - DOTAGAO ORGANMENTARIA:
40
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Nota_explicativa: Nos casos de Registro de pregos ou Adesdo a Ata a assinatura do Contador e a dotagdo
orcamentdria serdo indicadas no momento do empenhamento da despesa.

18 - CONTA CORRENTE:

19.1. XXX XX XXX XXXXX

Paracatu, de de 20XX.

Responsavel pelo Orgao Requisitante

Responsavel pela elaboragao do TR

4]
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ANEXO IV
TERMO DE GARANTIA
(em papel timbrado da Empresa)

DECLARO para os devidos fins, que o prazo de garantia para o produto ofertado no
Pregdo n° XXX/20XX/Sistema de Registro de Precos n° XXX/20XX, é o descrito no quadro
abaixo, segundo as seguintes condigdes:

1. Todos os produtos fornecidos sado novos € originais, néo sendo, portanto, reformados,
reaproveitados, ou fabricados por qualquer processo semelhante.

2. Responsabilizamo-nos por qualquer troca, reparo, transporte, taxas, servicos ou quaisquer
outros custos decorrentes da substituicao de qualquer dos produtos ofertados para conserto
em oficina propria ou credenciada, ou ainda, por qualquer outro motivo ligado & utilizagéo desta
garantia.

3. O prazo de garantia do produto ofertado tera inicio da data da emissdo do Termo de
Recebimento Definitivo.

-

PRAZO DE GARANTIA DO(S) PRODUTO(S)

ITEM ESPECIFICAGAO PRAZO DE GARANTIA

e |

Local/data da assinatura/nome legivel/CPF do responsavel

RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO
Enderego:

Telefone:

CNPJ:
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ANEXO V

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

Nota_explicativa: Nos casos de Registro de pregos emitir o despacho no momento do empenhamento da despesa.
Em qualquer situagdo se houver impacto financeiro orcamentdrio, demonstrar, nos termos do art. 16.

Em atendimento as determinagbes da Lei Complementar N° 101/2000, para ocorrer as
despesas referentes a contratagdo de YOOOOOOXXXXXXXXXX, com cotagao de pregos
realizada previamente pela Subsecretaria de Administragao, Setor de Compras, (para os
casos de inexigibilidade substituir a mengdo: "a cotacéo de pregos" 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 oS recursos provenientes
das categorias de Receita Correntes/Capital, devidamente previstas no orgamento da Camara
Municipal conforme indicagdo contida na respectiva Reserva Orgamentaria.

Portanto, por se tratar de despesa devidamente prevista na Lei Orgamentaria e nao
gerando compromisso financeiro para os exercicios seguintes, esta dispensada a elaboracao
da estimativa de impacto orgamentario-financeiro prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal,
como passaremos a justificar.

O art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal dispée que a ‘criagao, expansdo ou
aperfeicoamento  de agdo governamental que acarreta aumento de despesa sera
acompanhada de estimativa do impacto orgamentario no exercicio em que deva entrar em vigor
e nos subsequentes.”

Isso significa que na acao governamental regularmente prevista na lei orgcamentaria
anual, a assungado de obrigacao contratual proveniente do (fornecimento de bens para
XXXXXXXXX ou da prestagdo de servigos de XOOOXXXXXX), como no caso em tela, dispbe de
dotagao suficiente para cobrir os gastos e possui adequacao comalLDOeo PPA.

Portanto, o art. 16 da LRF refere-se as despesas nao previstas no orgamento, ou
insuficientemente dotadas, que necessitam da abertura de creditos adicionais para serem
regularmente cumpridas, bem como 3s acbes governamentais que geram gastos para 0s
exercicios financeiros seguintes ao de sua criacdo, quando, nestes casos devera ser elaborado
o impacto orgamentério~financeiro.

Estamos atestando a previsao orcamentaria suficiente para assumir as obrigagbes a
serem contratadas, sendo que nao ha aumento de despesas, 0 que exclui a exigéncia do art.
16 da Lei complementar N* 101/2000.

Paracatu, de de 20__ .

Subsecretario de Finangas

//T? r

- ’K’)’}/J -

—_—




CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

' ANEXO VI
OFiCIO SOLICITAGAO ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Oficio n. XXX/20__. Paracatu, de de 20

Ao Senhor
(Nome)
(cargo/6rgéo)

Prezado Senhor,

A CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU, consulta Vossa Senhoria sobre a
possibilidade de adesao 4 Ata de Registro de Pregos n°.../20... referente ao Pregéo
<modalidade> n°® ........... 7L — realizada por esta(e) <6rgé@o ou instituicao>. A referida adesao
visa a aquisicdo de <objeto>, por este Poder Legislativo, junto a(s) licitante(s) vencedora(s) do
certame, conforme tabela abaixo:

[ 1tem Descrigao Un | Quant | Marca | R$Unt. | R$ Global

L Valor total da adeséo R$ J

Solicitamos, uma vez atendido o pleito em tela, que nos encaminhe o oficio de
autorizagao desta(e) <6rgao ou instituicdo> e da(s) empresa(s) vencedora(s) da licitagao para a
adesdo, por parte deste Poder, informando o fornecedor, o objeto, as quantidades e o valor
autorizados para a adeséo.

Para formalizacdo do processo de adesao, solicitamos, ainda, copia da seguinte
documentacao: a) Edital e Anexos; b) Publicagéo do SRP; c) Ata do Registro de Preco; d)
Comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista, bem como da qualificagdo técnica e
econdmico-financeira do(s) fornecedor(es);, e) Comprovagao das demais condigdes de
habilitagao.

Atenciosamente,

~

“Vereador Wilson-Martins
Presidente da Camara Municipal de Paracatu
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ANEXO VI

MODELO DE ORDEM DE SERVIGO - OS

ORDEM DE SERVIGCO N° XXX /20XX DATA: xx/xx/20xx

SERVIGO DESTINADO AO

CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU
CONTRATADO: XXXXXXXXXX

CNPJ MF N XX XXX XXX/ XXXX-XX

ENDERECO: RUA XXXXXXX , N® XXX — BAIRRO:

CEP: FONE: E-MAIL:
Banco | Agéncia | c/C
CONTRATO N° LICITACAO:
PRAZO DE EXECUGAO: EMPENHO N°
Autorizo V. Sa.. a executar os servicos abaixo discriminados
) Preco Prego
ITEM | QUANT | UN DISCRIMINACAO DOS SERVICOS Unitario Total
R$ R$
Autorizado em xx / XX [ XXXX Recebido em xx / xx / XXXX
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ANEXO Vil

CHECK LIST - ADESAO ATA DE SRP

['N° Processo n°: Objeto: j
B PROCEDIMENTOS sm | NAO | PAG.

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

02 Solicitagdo do Orgéo interessado a Subsecretaria de Administragéo, Setor
de Compras, para inicio do processo,

03 TR acompanhado da justificativa da necessidade da contratag@o e SC com
a descricéo e quantitativos pretendidos pelo 6rgdo Requisitante;

04 Oficio de Solicitagdo de ‘carona’ do ordenador da despesa ao Orgéo
Gerenciador do ente responsavel pela Licitacao;

05 Autorizaggo do Orgao Gerenciador do ente responsavel pela Licitag&o, para
a realizacdo da adesao,

06 | Edital e Anexos do Pregdo Original;

07 | Ata do Registro de Prego, com resultado por fornecedor;

08 Cotagao de pregos realizada pela Subsecretaria de Administragéo, Setor de
Compras;

09 Justificativa da Subsecretaria de Administragao, Setor de Compras quanto
4 vantajosidade da ades&o;

10 | Aceite do Fornecedor conforme descricao e quantitativos pretendidos;

11 Certiddes de Regularidades fiscal, trabalhista e previdenciaria atualizada,
hem como outros requisitos de habilitagéo exigidos no Edital original;

12 | Reserva de saldo orgamentario e Despacho LRF;

13 AP: #‘

14 | Ata e Minuta do Contrato de adesao,

15 Parecer da Assessoria Juridica;

16 | Extrato do contrato/ata de registro de precos

17 | Publicagao,

18 | Autorizagdo de empenho;

19 | Nota de empenho;

20 | Certiddo de encerramento e arquivamento do processo;

21 Outros documentos de relevancia para a relagdo juridica iniciada com 0
contrato administrativo.

OBSERVAGOES:
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ANEXO IX

CHECK LIST — DISPENSA ART. 24 lll E SEGUINTES

N° Processo n°: Objeto: J
PROCEDIMENTOS Sim NAO PAG.

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

02 Termo de Referéncia/SC;

03 Documentaco comprobatoria da hipotese de dispensa;

04 Cotagao de Pregos;

05 Justificativa do Prego/escolha do fornecedor;

06 Prova de inscricao no CNPJ, Registro comercial, no caso de empresa
individual, ou CPF;

07 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas alteragbes,
no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em
exercicio; (Juridica)

08 Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais; (Juridica)

09 Cépia dos documentos pessoais do representante efou do responsavel
pela assinatura do instrumento contratual, com firma reconhecida em
cartorio; (Juridica)

10 Declaragdo de inexisténcia de Parentesco, nos termos do art. 103 da Lei
Organica Municipal;

11 Declaragio que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condigéo de
aprendiz,

12 Qualificagéo Técnica (quando exigida no TR);

13 CND Municipal, Estadual, Federal, CNDT,

14| CND FGTS; (Juridica)

15 Reserva de saldo orgamentario e Despacho LRF e AP;

16 Parecer Assessoria Juridica;

17 Ratificagéo, Publicagéo;

18 Contrato e Publicagdo Extrato Contrato (quando for o caso);

19 AE, NE/NF/recibos, acompanhadas das certidoes

20 Certidao de encerramento e arquivamento do processo;

21 Outros documentos de relevancia para a relagao juridica iniciada com 0
contrato administrativo.

OBSERVAGOES:
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ANEXO X

CHECK LIST - INEXIGIBILIDADE

N° Processo n° Objeto:

PROCEDIMENTOS SIM NAO PAG.

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

02 TR acompanhado da justificativa da contratagdo e SC,

03 | proposta original do fornecedor/prestador escolhido;

04 | Contratos ou Notas Fiscais da mesma natureza firmados pelo
fornecedor/prestador de_servigos;

05 Comprovagéo da notoriedade do profissional a ser contratado ou
singularidade e complexidade do servigo a ser prestado,

06 | Qualificagio Técnica (quando exigida no TR);

07 | Carta de Exclusividade;

08 Para profissional de qualquer setor artistico: comprovacgao da
consagragao via: noticiarios de jornais e revistas, artigos extraidos de
paginas eletronicas da Internet, efc.,

09 Para profissional de qualquer setor artistico. copia do contrato com
empresario exclusivo, autenticada em cartorio, com validade de no
minimo um ano;

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

iy Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas alteragdes,
no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em
exercicio; (Juridica)

12 Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais; (Juridica)

13 | Copia dos documentos pessoais do representante e/ou do responsavel
pela assinatura do instrumento contratual, com firma reconhecida em
cartorio; (Juridica)

14 Declaragdo de inexisténcia de Parentesco, nos termos do art. 103 da Lei
Orgénica Municipal;

15 Declaragio que ndo emprega menor de 16 anos, salvo na condigéo de
aprendiz,

16 | CND Municipal, Estadual, Federal, CNDT;

17| CNDFGTS; (Juridica)

18 Reserva de saldo orgamentario e Despacho LRF e AP;

19 Parecer da Assessoria Juridica;

20 | Ratificagéo, Publicagao;

Lm Contrato e Publicacdo Extrato Contrato;
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22 | AE, NE/NF/recibos, acompanhadas das certidoes;

23 | Certidao de encerramento e arquivamento do processo,

24 | Outros documentos de relevéancia para a relagdo juridica iniciada com o
contrato administrativo.

OBSERVAGOES:
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ANEXO XI
CHECK LIST — DISPENSA ART. 24 | E Il

N° Processo n°: Objeto:

PROCEDIMENTOS SIM NAO

PAG.

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

02 | Termo de Referéncia/SC:

03 Formulario “Requisi¢do para Compra”

04 Formulario “Deferimento de Requisicdo para Compra”

05 Cotacao de Pregos/Justificativa do Prego/escolha do fornecedor;

06 Formulario “Solicitagdo de Empenho”;

07 Nota de Empenho;

08 Copia da documentagéo da empresa ou da pessoa fisica, quando néo
tiver cadastro junto ac Cadastro de Fornecedores da Camara;

09 Contrato e Publicagdo Extrato Contrato (quando for o caso);

10 Outros documentos de relevéncia para a relagao juridica iniciada com o
contrato administrativo.

1| Nota Fiscal/Recibos:

12 Liquidagéo do empenho

OBSERVAGOES:
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