MUNICIPIO DE
ATiLIO VIVACQUA Controladoria Geral

DECRETO N° 318, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2023

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 01/2023,
QUE DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA PADRONIZACAO E UNIFORMIZACAO DOS
PROCESSOS DE COMPRAS EM CASOS DE DISPENSA DE
LICITACAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, usando das atribuigdes que lhe confere

o artigo 80, inciso VI, da Lei Orgéanica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo e uniformizagao dos processos de compras

em casos de dispensa de licitagdo no Municipio de Atilio Vivacqua;

CONSIDERANDO que os processos administrativos quando tem seus fluxos direcionados por
normas de procedimentos orientam e instruem a atuagao do servidor, contribuindo para a eficacia,
um melhor controle sobre os gastos e maior seguranca e transparéncia a Administracao Publica;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n° 01/2023, que dispde sobre normas e
procedimentos para padronizacdo e uniformizag¢ao dos processos de compras em casos de dispensa
de licitagdo no Municipio de Atilio Vivacqua-ES.

Art. 2° Caberd a todas as Unidades Executoras a divulgagdo da Instru¢do Normativa ora aprovada.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor a partir de 01/02/2024.

Atilio Vivacqua, 12 de dezembro de 2023.

Josemar Machado Fernandes

Prefeito Municipal
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MUNICIPIO DE
ATiLIO VIVACQUA Controladoria Geral

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 01/2023
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Versao: 01
Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 318 de 12/12/2023
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administra¢do e Finangas e Secretaria Municipal

de Governo, Planejamento e Desenvolvimento

1. FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade instituir normas e procedimentos aplicados aos casos
de Compras, na modalidade por Dispensa de Licitagdo, previstas no Titulo II, Capitulo VIII, da
Lei Federal n® 14.133/2021, a serem observadas pelas Unidades Executoras. no ambito do Poder

Executivo Municipal de Atilio Vivacqua/ES.

2. ABRANGENCIA
A presente Instrucao Normativa abrange todas as Unidades da Administragdo Direta do Poder

Executivo do Municipio de Atilio Vivacqua-ES.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
As orientagdes e normas contidas nesta Instru¢do Normativa obedecem dispositivos

estabelecidos na Lei Federal n® 14.133/2021.

4. CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:

a. Termo de Referéncia: Documento inicial do processo de despesa, através do qual a Unidade

Requisitante, apos identificar suas necessidades, solicita a contratagao de bens e servigos;

b. Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contrata¢ao que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da base ao

anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico;
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c. Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo

adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico;

d. Cotacao de Preco: Procedimento que tem por finalidade apurar o valor estimado da contratagao

requisitada, com base no Artigo 23 da Lei Federal n® 14.133/2021;

e. Agrupamento de Termos de Referéncia: Procedimento que permite o agrupamento de itens
dos Termos de Referéncia de mesma natureza, com a finalidade de assegurar o planejamento e

execuc¢ao das contratagdes da Administracdo como um todo;

f. Dispensa de Licitacdo: Procedimento pelo qual a Administragdo seleciona a proposta mais
vantajosa, contratando diretamente o objeto do seu interesse, com base no Artigo 75 da Lei Federal

n°® 14.133/2021.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Unidade Central de Controle Interno
a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial no que

tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b. Avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatacdo de novos normativos.

5.2. Unidades Executoras
a. Promover a divulgacao e implementagdo desta Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando e supervisionando sua aplica¢ao;

b. Promover discussoes técnicas com a Unidade Central de Controle Interno para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracao, atualizagdo ou expansao;
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c. Alertar a Unidade Central de Controle Interno sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o

aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

d. Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do dos funciondrios do Municipio, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a

padronizagdo dos procedimentos na geracao de documentos, dados e informagdes.

6. DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Antes de solicitar qualquer contratacio, a Unidade Requisitante devera:

1.6 Consultar se existe no Almoxarifado Geral o item que pretende contratar;

1. Verificar se sua necessidade guarda conformidade com a Lei Orgamentaria Anual (LOA);
I1I. Averiguar junto ao Nucleo de Contabilidade a disponibilidade financeira;

IV. Verificar se sua necessidade nao foi licitada recentemente.

6.2. Todo pedido de contrata¢dao deve ser encaminhado ao Protocolo Geral, através de memorando
interno com as devidas justificativas, e, se for o caso, com o Estudo Técnico Preliminar e/ou Termo

de Referéncia e/ou Projeto Bésico.

6.3. As folhas dos processos deverdao ser numeradas e rubricadas no canto superior direito,
utilizando-se, para esse fim, carimbo proprio. Os documentos incluidos posteriormente no

processo deverdo ser numerados e rubricados pela Unidade responsavel pela inclusdo.

6.4. Toda movimentagao de processo que implique saida de um setor para outro ocorrera atraves
de registro no Sistema Eletronico de Protocolo, devendo sua providéncia ser

juntada/visualizada através do Sistema Eletronico de Protocolo.

6.5. Cabera ao Agente de Contratacdo ou a Comissao de Contratacdo, além dos procedimentos
auxiliares a que se refere a Lei Federal n° 14.133/2021, a analise e a instru¢do dos processos de

contratacdo direta nos termos do Titulo II, Capitulo VIII, da citada Lei.
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6.6. Compete ao Ordenador de Despesa autorizar a realizagcdo das contratagdes conforme inciso

VIII, Art. 72 da Lei Federal n® 14.133/2021.

6.7. Havendo anulagdo do processo de contratagdo, independentemente de onde se encontre, o

mesmo devera retornar ao Nucleo de Contabilidade para a anulagdo das notas de Reserva e

Empenho, estornando os saldos para os devidas dotagdes or¢amentarias.

6.8. A entrega, conferéncia e atesto de recebimento de bens e/ou servigcos devera ocorrer no Nucleo

de Almoxarifado e Patrimonio ou em local autorizado por este Nucleo.

7. DAS CONSIDERACOES FINAIS

7.1. Compdem esta Instrucao Normativa os seguintes anexos:

Anexo | - Procedimento de Contratagao por Dispensa de Licitacao;

Anexo II - Modelo de Termo de Referéncia com anotagdes — TR;

Anexo III - CheckList para procedimento de Dispensa de Licitagao.

7.2 . Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de 1° de fevereiro de 2024.

Josemar Machado Fernandes

Prefeito Municipal

Paulo Caldeira Burock Junior
Secretario Municipal de Governo,

Planejamento e Desenvolvimento

Atilio Vivacqua — ES, 12 de dezembro de 2023.

Adriana Ventury Leal

Controladoria Geral

Karoline Duarte Venturi Lima

Secretaria de Administragao ¢ Finangas
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ANEXO 1
PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO POR DISPENSA DE LICITACAO

1. UNIDADE REQUISITANTE

1.1. Identificar, com a devida antecedéncia, suas necessidades de contratacdo/aquisicao;

1.2. Solicitar andlise quanto ao montante gasto dos objetos do processo, durante o exercicio

financeiro;

1.3. Verificar se a necessidade guarda conformidade com a LOA;

1.4. Emitir memorando/requisi¢ao explicitando a necessidade da despesa e justificativa da
contratacdo, acompanhado, se for o caso, do Estudo Técnico Preliminar e/ou do Termo de
Referéncia (Anexo II), devidamente assinado pelo Secretario(a) responsavel, sob pena de

devolucao para sanecamento das omissoes;

1.5. No caso de contratacdo de obras ou servigos de engenharia, junta-se, ainda, os seguintes
elementos:
a. Projeto basico e, sendo o caso, o projeto executivo com todos os elementos exigiveis nos termos

do artigo 6° incisos XXV e XXVI da Lei Federal n.° 14.133/2021;
b. Memorial descritivo da obra;
c. Estimativa do prazo maximo para execu¢do da obra ou servigo de engenharia.
1.6. No caso de contratagdo de servigos, a descricdo do objeto deve evidenciar, de forma clara e
objetiva, as atividades e as etapas dos servigos a serem prestados e a vinculacao de suas atividades

a um produto final ou etapas de um produto.

2. NUCLEO DE PROTOCOLO

2.1. Autuar a documentagao, gerando o processo devidamente numerado;

Praca José Valentim Lopes, 02 — Centro — Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: controleinterno@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109 / 3538-1104 (Fax)

. eeSSSSSS——--——-————



MUNICIPIO DE
ATiLIO VIVACQUA Controladoria Geral

2.2. Encaminhar ao Nucleo de Licitagdes.
3.NUCLEO DE LICITACOES
3.1. Analisar a possibilidade de agrupamento de pedidos existentes, verificando se a necessidade

¢ comum as demais Unidades da Administracao;

3.2. Agrupar, quando possivel, os pedidos e efetuar a cotagao de precos para fins de estimativa de

valor, destacando o quantitativo e os itens pertinentes a cada Unidade Administrativa;

3.3. Realizar a divulgagdo de aviso de dispensa no site oficial municipal, pelo prazo minimo de 03
(trés) dias tteis, com a especificagdo do objeto pretendido e com a manifestacao de interesse da
Administragdo em obter propostas adicionais de eventuais interessados, disponibilizando no site

oficial, o edital e o termo de referéncia, quando necessarios;

3.4. Selecionar, ao menos, 03 (trés) possiveis fornecedores interessados em realizar/fornecer a

obra, servico de engenharia, bens ou outros servigos;

3.5. Realizar a apuragdo de preco com os selecionados;

3.6. Identificar a melhor proposta;

3.7. Encaminhar ao Nucleo Administrativo € de Gerenciamento de Processos;

3.8. Inser¢ao e marcagao no Checklist (Anexo III).

4. NUCLEO ADMINISTRATIVO E DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

4.1. Analisar os documentos;

4.2. Encaminhar o processo para despacho do(a) Prefeito(a);

4.3. Verificada alguma inconsisténcia ou omissao, o processo sera devolvido para saneamento;
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4.4. Apos despacho autorizativo, encaminhar o processo para o Nucleo de Licitagdes;

4.5. Efetuar a marcacao no Checklist (Anexo III).

5.NUCLEO DE LICITACOES

5.1. Analisar e juntar ao processo a documentacdo referente a habilitagdo e qualificagdo minima

necessarias do fornecedor que apresentar a melhor proposta, conforme Inciso V, do Art. 72 da Lei

Federal n° 14.133/2021;

5.2. Em se tratando de contratacdo de varios itens, a analise devera ser feita item por item, salvo

casos devidamente justificados pelo setor competente, para verificagdo de forma global;

5.3. Nos casos em que for facultativo a elaboracao do instrumento contratual, conforme artigo Art.

95 da Lei Federal n° 14.133/2021, informar no processo;

5.4. Encaminhar o processo ao Nucleo de Contabilidade para reserva de dotacdo orcamentaria;

5.5. Na opgao pela Dispensa Eletronica, cadastrar no sistema informatizado de dispensa e

acompanhar todo o procedimento;

5.6. Efetuar a marca¢do no Checklist (Anexo III).

6. NUCLEO DE CONTABILIDADE

6.1. Proceder a verificagdo da dotacdo or¢camentaria e juntar a reserva de empenho ao processo;

6.2. Remeter o processo para o Nucleo de Gerenciamento de Contratos;

6.3. Efetuar a marcagdo no Checklist (Anexo III).

7. NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

7.1. Analisar o processo;
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7.2. Deliberar pela elaboragdo ou ndo do instrumento contratual, conforme Art. 95 da Lei Federal

n°® 14.133/2021;

7.3. Confeccionar a minuta contratual para aquisi¢ao de bens e/ou servigos, dentro dos padroes
juridicos, administrativos, or¢amentarios, financeiros e operacionais, observando a legislagdo em
vigor e os interesses do Municipio;

7.4. Encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio;

7.5. Efetuar a marcacdo no Checklist (Anexo III).

8. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

8.1. Analisar o processo;

8.2. Emitir parecer quanto a legalidade da contratagdo por dispensa de licitagdo e aprovar a minuta
contratual (conforme o caso), ou justificar a dispensa de andlise juridica nos termos do §5°, Art.

53 da Lei Federal n°® 14.133/2021;

8.3. Constatada alguma falha ou omissao encaminhar o processo para que proceda a regularizacao,
adotando as demais medidas previstas em norma especifica, propondo modificagdes nos contratos,
introduzindo corre¢des que se fizerem necessarias para melhorar a qualidade e eficiéncia da

contratacao;

8.4. De acordo com discricionaridade da Procuradoria Geral, encaminhar o processo a

Controladoria Geral,

8.5. Encaminhar o processo para o Ordenador de Despesas para autoriza¢ao, conforme inciso VIII,

Art. 72 da Lei Federal n° 14.133/2021;

8.6. Efetuar a marcagdo no Checklist (Anexo III).

9.1. GABINETE DO(A) PREFEITO(A)
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9.1. Analisar os documentos;

92. Ratificar/homologar ou vetar;

9.3. Remeter o processo para a Nucleo de Contratos;

9.4. Em caso de veto, este dever ser motivado, informando a Unidade Solicitante e encaminhado

ao Nucleo de Licitagdes para arquivamento.

10. NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

10.1. Elaborar o termo de contrato, nos casos em conformidade Art. 95 da Lei Federal n°
14.133/2021;

10.2. Coletar as assinaturas necessarias;

10.3. Providenciar as publicacdes dentro dos prazos conforme art. 94 da Lei Federal n°

14.133/2021;

10.4. Encaminhar o processo ao Nucleo de Contabilidade para empenho.

11. NUCLEO DE CONTABILIDADE

11.1. Realizar o empenho fazendo constar no mesmo o numero da Dispensa de Licitagao;

11.2. Imprimir a Nota de Empenho e colher a assinatura do(a) Ordenador de Despesa (a) e

Contador(a);

11.3. Em caso de Fundo Especial, sera a Nota de Empenho também assinada pelo(a) Secretario(a)

gestor(a) de Fundo Especial;

11.4. Juntar aos autos do processo de contratacdo a Nota de Empenho;

11.5. Encaminhar o processo a Nucleo de Compras;
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11.6. Efetuar a marcagdo no Checklist (Anexo III).

12. NUCLEO DE COMPRAS

12.1. Formalizar os procedimentos de compras;

12.2. Emitir a Autorizacdo de Fornecimento de Material ou Ordem de Servico, informando dia,

horario e local para a entrega do material ou inicio do servigo ou obra;

12.3. Enviar uma via da Autorizagdo de Fornecimento de Material, Ordem de Servigco ¢/ou

Solicitagao de Entrega, para o fornecedor;

12.4. Juntar uma via da Autorizacdo de Fornecimento de Material, Ordem de Servigo e/ou

Solicitagdao de Entrega, no processo;

12.5. No caso de entrega imediata, encaminhar o processo de dispensa na integra ao Nucleo de

Almoxarifado e Patrimdnio, para acompanhamento e comprovagdo de entrega pelo fornecedor;

12.6. No caso de entrega parcelada, encaminhar o processo de dispensa na integra ao Nucleo de
Licitagdes para arquivamento, ficando a disposicao para analise e, posteriormente encaminhar as
Solicitacdes de Entregas ao Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio para acompanhamento e

comprovagdo de entrega pelo fornecedor.

13. NUCLEO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
13.1. Receber o processo de dispensa (na forma do item 12.5 ou 12.6) e acompanhar a

comprovagdo de entrega pelo fornecedor;

13.2. Receber o material, o servi¢o contratado ou a obra ¢ a Nota Fiscal;

13.3. Nas hipoteses em que a realizagdo do servico ou da obra for parcelada deve ser entregue o

relatério de fornecimento ou medicao;
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13.4. Conferir se as especificacdes dos bens ou servigos estdo de acordo a descri¢gdo da Nota

Fiscal,;

13.5. Analisar a Nota Fiscal quanto a validade, data de emissdo, inexisténcia de rasuras,
compatibilidade entre valor unitario e total, verificando e comparando os mesmos, confrontando

os calculos, o quantitativo e a descri¢ao dos objetos.

13.6. Havendo qualquer falha na Nota Fiscal, devera ser solicitada a regularizagao da mesma junto

ao fornecedor;

13.7. Providenciar o ateste de recebimento dos bens ou servigos na Nota Fiscal, junto ao fiscal de

contrato e Gestor da Unidade Requisitante;

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

13.9. Caso o recebimento de bens ou servigos ocorra diretamente em alguma Unidade
Requisitante, deverd ser atestado por servidor devidamente autorizado pelo responsavel pelo
Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio, indicando no ato o nome completo (por extenso) e o
numero do CPF, ou mediante a presenca do responsavel pelo Nucleo de Almoxarifado e

Patrimdnio na Unidade Requisitante;

13.10. Anexar no processo a Nota Fiscal e os documentos de regularidade fiscal,

13.11. Enviar para ao Nucleo de Contabilidade o processo devidamente instruido, com a Nota
Fiscal atestada acompanhada de relatorio fotografico e de medi¢do, quando for o caso, anexando

o BRM e o0 BRS.

14. NUCLEO DE CONTABILIDADE

14.1. Analisar a documentacdo anexada ao processo;

14.2. Havendo qualquer falha ou omissao, devolver a documentacao, se necessario, para o setor

responsavel visando a regularizagao do fato;
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14.3. As falhas ou omissdes graves ou reiteradas devem ser informadas a Controladoria-Geral do

Municipio, a fim de atuar junto ao 6rgao responsavel;

14.4. Efetuar a liquidacao da despesa referente ao(s) objeto(s) da Nota Fiscal;

14.5. Encaminhar processo de pagamento para a Tesouraria.

15. NUCLEO DE TESOURARIA

15.1. Efetuar conferéncia final (regularidade fiscal, existéncia de assinaturas nos devidos locais,

Nota Fiscal atestada, historico e valor, bem como os dados bancarios do fornecedor), devolvendo

o processo para o Nucleo de Contabilidade para correcao, caso verifique alguma inconsisténcia;

15.2. Emitir a transferéncia/ordem bancaria;

15.3. Efetuar o pagamento;

15.4. Juntar ao processo o comprovante de pagamento;

15.5. Promover a baixa do pagamento no sistema;

15.6. Encaminhar o processo de pagamento ao Nucleo de Contabilidade para arquivar, ficando a

disposi¢do para analise.
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ANEXO IT
MODELO DO TERMO DE REFERENCIA

Nota Explicativa 1:
Finalidade do Termo de Referéncia: Orientar o procedimento de compras, esclarecer a
necessidade da Administracdo Publica, definir o objeto e o que mais for necessdrio a sua

perfeita contratacdo e execucgdo, de modo claro e objetivo ao fornecedor, além de servir para

Jjustificativa a contratagdo.

1. DA UNIDADE REQUISITANTE
Secretaria Municipal de XXX

2. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA
Nome do(a) Servidor(a)

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

Nota Explicativa 2:

A definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacoes que, por
excessivas, irrelevantes e desnecessarias, limitem a competi¢do. Descrever o Bem Permanente
ou Material de Consumo que pretende adquirir ou o Servico que pretende contratar.

No caso de contratagdo de obras ou servicos de engenharia, junta-se, ainda, os seguintes
elementos:

1. Projeto basico e, sendo o caso, o projeto executivo com todos os elementos exigiveis nos termos
do artigo 6° incisos XXV e XXVI da Lei Federal n.” 14.133/2021;

II. Memorial descritivo da obra;

111. Estimativa do prazo mdximo para execugdo da obra ou servigo de engenharia.

No caso de contratagdo de servicos, a descricdo do objeto deve evidenciar, de forma clara e
objetiva, as atividades e as etapas dos servicos a serem prestados e a vinculacdo de suas

atividades a um produto final ou etapas de um produto.
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4. JUSTIFICATIVA

Nota Explicativa 3:

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

Descrever todos os argumentos que demonstrem a necessidade da aquisicdo ou contratagao,
ressaltar o que ocorre na Unidade solicitante, os ganhos que ocorrerdo com a
quantificacdo/qualificacdo e o quanto esta aquisicdo/contratacdo serd benéfica. Esta
fundamentagdo tem como propdsito auxiliar a aprovacdo do pedido pela autoridade competente.
Evidenciar claramente o interesse publico na contratagdo dos bens e servicos previstos no

Termo de Referéncia.

5. CONDICOES DE GARANTIA DO OBJETO

Nota Explicativa 4:
O orgdo devera estabelecer as condicoes de garantia ou validade que julgar adequadas, de

acordo com a natureza do objeto e a necessidade da Administracdo.

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

data da entrega.

Ou, o objeto deste Termo de Referéncia terd garantia (ou validade) de ...... (periodo por extenso)

meses, contados a partir da data da entrega dos mesmos.

Ou, em caso de defeito/substituicdo/devolucio a contratante ndo terda qualquer onus com o

transporte, seguro, didrias, bem como outras despesas.

6. DO PRAZO E LOCAL DE ENTREGA E CRITERIOS DE RECEBIMENTO
6.1. O prazo méaximo para fornecimento/execu¢do do objeto deverd ser de ...... (periodo por
extenso) dias uteis, contados a partir da emissdo da Autorizagdo de Fornecimento/Ordem de

Servigo.
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6.2. O fornecimento do objeto seré realizado de forma PARCELADA ou UNICA, de acordo com

as necessidades da Secretaria Solicitante.

6.3. O recebimento do objeto serd de competéncia dos servidores lotados no Nucleo de
Almoxarifado e Patrimonio ou por servidores da Secretaria Requisitante quando autorizados pelo

Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio.

6.4. O(s) objeto(s) devera ser entregue no (local de entrega).

6.5. A entrega do objeto deverd obedecer rigorosamente a descri¢cdo e quantidades, e deverdo estar

acondicionados adequadamente.

6.6. Nas propostas apresentadas deverdo estar inclusos os custos de transporte, carga, descarga,

embalagem, seguro e quaisquer outras despesas para a entrega do objeto.

6.7. O(s) objeto(s) sera(ao) recebido(s) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade dos materiais/produtos/equipamentos/servi¢os com as especificagdes descritas neste

Termo.

6.8. O recebimento provisorio do objeto nao implica a aceitagdo do mesmo.

6.9. O recebimento definitivo ocorrerd em até XXX (prazo por extenso) dias uteis, apds a
verificacdo e aceitagdo da qualidade e quantidade do material/produto/equipamento/servigo
recebido. O recebimento serd formalizado mediante Termo de Recebimento Definitivo expedido

pelo Almoxarifado.

6.10. Os custos de retirada e devolucao do(s) objeto(s) recusado(s), bem como quaisquer outras

despesas decorrentes, correrdao por conta da Contratada.

6.11. A Unidade Solicitante podera solicitar a corre¢do de eventuais falhas ou irregularidades que
forem verificadas na entrega do objeto ou até mesmo a substitui¢do por outros novos, no prazo

maximo de 05 (cinco) dias consecutivos, contados a partir do recebimento daqueles que forem

Praca José Valentim Lopes, 02 — Centro — Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: controleinterno@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109 / 3538-1104 (Fax)

. eeSSSSSS——--——-————



MUNICIPIO DE
ATiLIO VIVACQUA Controladoria Geral

devolvidos, sem prejuizo para o disposto nos artigos 441 a 446 do Cddigo Civil de 2002.

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

7.1 O objeto solicitado devera ser entregue conforme especificagdes apresentadas neste Termo de
Referéncia. Caso apresente algum objeto fora da validade/fabricacdo, com embalagem violada,
com defeito ou material inferior as especificagdes apresentadas, devera ser imediatamente trocado,

sem Onus para a contratante.

7.2 Caso seja verificada alguma falha no fornecimento sera feito registro formal e informado a
contratada, para que proceda a substitui¢ao, no prazo de 05 (cinco) dias corridos, a partir da data

de comunicacao feita pela Unidade Requisitante.

8. AMOSTRAS (quando necessario)
8.1. As amostras deverdo ser entregues no prazo de até XXX (prazo por extenso) dias uteis na
Secretaria Municipal de XXX ou no Almoxarifado, devidamente relacionado em papel timbrado

e/ou carimbado, e contendo assinatura do licitante fornecedor.

8.2. As amostras solicitadas deverdo ser apresentadas apenas pelo licitante classificado em

primeiro lugar no certame.

9. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Nota Explicativa 6:
O orgao devera estabelecer as obrigacoes que julgarem adequadas, de acordo com a natureza

do objeto e a necessidade da Administracdo.

9.1. Executar o objeto do presente Termo de Referéncia.

9.2. Entregar os objetos, nas quantidades, qualidade, local e prazos especificados.

9.3. Fornecer o objeto de boa qualidade, fabricado de acordo com as normas técnicas em vigor e

legislag@o pertinente, e prazo de garantia contra defeitos de fabricagao.
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9.4. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes de sua
execu¢ao ou de materiais nela empregados, como estabelece o Art. 119 da Lei Federal n°

14.133/2021.

9.5. A contratada serd responsavel pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a
terceiros em razao da execucao do contrato, e ndo excluira nem reduzira essa responsabilidade a

fiscalizacao ou o acompanhamento pelo contratante.
9.6. A contratada serd responsavel pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e
comerciais resultantes da execucao do contrato como estabelece o Art. 121 da Lei Federal n°

14.133/2021.

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Nota Explicativa 7:
O orgdo devera estabelecer obrigacoes que julgar adequadas, de acordo com a natureza do

objeto e a necessidade da Administracgao.

10.1. Acompanbhar, fiscalizar, conferir, avaliar a execu¢do do fornecimento e as obrigacdes da
contratada, rejeitar, no todo ou em parte, os objetos entregues em desacordo com as obrigagdes
assumidas pelo fornecedor, atestar na Nota Fiscal/Fatura a efetiva entrega do objeto contratado e

o0 seu aceite, através de servidor designado pela Autoridade competente.

10.2. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela contratada.

10.3. Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com a aquisi¢ao do

objeto.

10.4. Efetuar o pagamento contratada na forma convencionada nos termos deste Termo, apos a
apresentacao da Nota Fiscal e o aceite realizado pelo servidor responsavel pelo recebimento

definitivo.
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11. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
11.1. O licitante ou o contratado, serd responsabilizado administrativamente pelas infragdes

contidas no Art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021;

11.2. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infra¢cdes administrativas as sang¢des contidas no Art.

156 da Lei Federal n° 14.133/2021.

12. DA FORMA DE PAGAMENTO

12.1. O pagamento seré efetuado através de transferéncia/ordem bancaria, em até 30 (trinta) dias
uteis, contados da data de apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura discriminativa, devidamente atestada
por servidor designado, onde a Contratante poderd deduzir do montante a pagar os valores
correspondentes as multas ou indenizacdes devidas pela Contratada, desde que nao haja nenhum

fato impeditivo.

13. ESPECIFICACOES E QUANTIDADE (S)

13.1. De acordo com a requisi¢do de material ou de servigos (n® XXX).

14. ANEXO (S)

Nota Explicativa 8:

Deve-se explicitar quais os anexos seguem o Termo de Referéncia. (Exemplo: planilhas

or¢camentdrias, Projeto Basico, Memorial Descritivo, etc).

Atilio Vivacqua/ES, dia/més/ano.

Responsavel pela Elaboracao

Nome/Fung¢ao/Cargo Assinatura

Secretario (a) Municipal

Nome/Assinatura
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ANEXO III
CHECKLIST PARA PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE LICITACAO

Objeto:
Valor: R$

Nio se
Item | Documento ou Providéncia Sim | Nao

aplica

o1 Solicitagdo feita através do sistema com defini¢do objeto com a abertura de
processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado

02 | Estudo Técnico Preliminar/ Termo de Referéncia ou Projeto Basico

03 Ampla pesquisa de mercado comprovada com no minimo 03 or¢amentos/ Map
Comparativo de cotagdes

04 | Publicacdo de edital de Dispensa (03 dias de antecedéncia) § 3° art. 75

Declaragdo do setor competente de que as despesas da presente contratacdo nag
constituem fracionamento indevido e de que o somatdrio das despesas realizadi
05 | com objetos idénticos ou de mesma natureza (do mesmo ramo de atividade), ng
mesmo exercicio financeiro, ndo ultrapassa o limite para a hipotese de dispensa

de licitagdo em razdo do valor

Parecer ou nota técnica de dispensa que aborde as razodes de escolha do
06 | fornecedor/prestador, o atendimento aos requisitos de habilitacdo e de

qualificacdo técnica e a justificativa do preco

07 | Documentos de habilitagdo juridica, fiscal e economico-financeira da contratad

08 Documentos de comprovagao da capacidade técnica da contratada, quando se
fizer necessario

09 | Empenho/ Dotagdo Or¢amentaria (Setor Contabil)

10 | Parecer Juridico (em caso de contrato ndo padronizado)

" Autorizacdo pela autoridade competente para contratagdo ou inicio da fase
externa

12 | Minuta do Contrato ou instrumento equivalente

Requisitos Especificos para Contratagao de Obras e Serv. De Engenharia

3 Anotagoes de Responsabilidade Técnica (ART’s) referentes aos projetos e
or¢camento.

” Planilha orgamentaria, com indicac¢do no or¢amento de referéncia, da(s) tabelas

de referéncia oficial (ais) adotada(s) para cada um dos itens.

Praca José Valentim Lopes, 02 — Centro — Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail: controleinterno@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109 / 3538-1104 (Fax)

. eeSSSSSS——--——-————



MUNICIPIO DE

ATILIO VIVACQUA Controladoria Geral
15 Cronograma fisico-financeiro/execugdo, com o atesto do servidor que o aprovo
16 Detalhamento do BDI utilizado para confec¢do do or¢amento referencial.

Atesto que realizei conferéncia dos documentos e providéncias listadas no presente checklist,
constando a existéncia/inexisténcia/inaplicabilidade dos mesmos, consoante registrado na ultima

coluna da tabela acima.

Servidor Responsavel pela Conferéncia:

Matricula do Servidor:

Data da Conferéncia: / /

Assinatura:
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