ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA

PODER EXECUTIVO
CNPJ (MF) 01.614.112/0001-03

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2017

“ESTABELECER CRITERIOS E
PROCEDIMENTOS BASICOS REFERENTE A
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS,
MEDIANTE PREGAO, NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA.”

UNIDADES RESPONSAVEIS: Setor de Licitacbes e Contratos, secretarias;
Unidades da Estrutura Administrativa do Municipio;

1 - DA FINALIDADE

Cumpre a esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer
critérios e procedimentos basicos, referente a aquisicdo de bens e servigos
comum, mediante pregao presencial, no ambito da Prefeitura Municipal de
Belterra/PA, dispondo sobre as rotinas de trabalho e procedimentos gerais para
compras a serem observados pelas diversas unidades da Estrutura
Administrativa do Municipio.

2 — DA ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administracao,
Finangas e Planejamento e todas as unidades da Estrutura Administrativa do
Municipio.

3 — DOS CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

3.1 - PEDIDO DE COMPRA: é o documento interno das unidades da Estrutura
Administrativa do Municipio que formaliza a necessidade de aquisicdo de um
determinado material ou contratacdo de um determinado servico para um
determinado momento. Devera ser expedido por servidor com matricula ativa e
nele possuird um ou mais itens e cada um deles deve conter a quantidade, a
especificacdo do material a ser fornecido ou no caso de servicos, conter o tipo
de servico a ser executado, o prazo do servico, e as datas de inicio e término
de execucao do servico a ser contratado.

3.2-MATERIAL: Designagdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizacdes
publicas municipais, independentemente de qualquer fator, bem como, aquele
oriundo de demolichio ou desmontagem, aparas, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.
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3.3 — SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacéo,
montagem, operagdo, conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencao,
transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais;

3.4 — PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA: é o instrumento
para solicitacdo de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, sendo
obrigatério o registro das seguintes informacdes: objeto, justificativa da
aquisicao, previsdo orcamentaria, obrigacdes da Contratada e da Contratante,
prazo e condicdes de entrega ou execucdo, designacdo de fiscal/gestor,
vigéncia contratual, elaborada pela secretaria ordenadora,;

3.5 — DOTACAO ORCAMENTARIA: alocacdo de recursos orcamentarios
formada pelo programa de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e
valor correspondente;

3.6 - RESERVA DE DOTACAO ORCAMENTARIA: elemento formal que indica
a existéncia de dotacédo orcamentaria para a aquisicdo do bem e/ou servico;

3.7 - EMPENHO: ato emanado de autoridade competente, que cria para o ente
publico a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicdo; a garantia de que existe o crédito necessario para a liquidacdo de um
compromisso assumido; é o primeiro estagio da despesa publica.

3.8 - ORDENADOR DE DESPESA: autoridade com atribuicdes definidas em
ato préprio, entre as quais as de movimentar créditos orcamentarios, empenhar
despesas e efetuar pagamentos;

3.9 - NAF: Ndcleo de Administracdo e financas, setor responsavel pela
organizagdo administrativo-financeiro, objetiva dar suporte as ac0les
desenvolvidas pela secretaria gestora,

3.10 - EDITAL: documento formal que contempla as regras do certame
licitatorio, vinculando tanto a Administragdo quanto os licitantes. A elaboragéo
do edital, assim como, da minuta do contrato e/ou Ata de registro de Precos
serdo padronizadas e anexos necessarios que posteriormente serdo aprovadas
pela Procuradoria Geral.

3.11 - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO: criada pela Administracéo
com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitacdo na modalidade pregéo presencial.
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3.12- PREGOEIRO: responséavel por conduzir o certame licitatorio na
modalidade pregéo, inclusive por subscrever o edital, devendo ser nomeado
pelo Prefeito.

3.13 - PREGAO: é a modalidade de licitagéo para aquisicdo de bens e servicos
comuns, qualquer que seja o valor estimado da contratacdo, em que a disputa
¢ feita por meio de propostas e lances em sesséo publica.

a) Pregado Presencial: necessario o comparecimento do licitante no local da
sessao do certame para a negociacgao, liderada por um pregoeiro devidamente
designado pelo 6rgédo da Administracdo Publica.

b) Pregdo Eletronico: licitantes se encontram em sala virtual pela internet,
usando sistema informatizado do governo ou particular.

3.14 - CRITERIOS DE JULGAMENTO:

a) Menor Preco: onde o que se objetiva é a vantagem econémica na obtencéo
da obra, servico ou compra, bastando para a escolha que o objeto cumpra o
disposto no edital e que a proposta seja mais favoravel.

b) Melhor Técnica: leva em consideracéo, primeiramente, a obra, servico ou
material mais perfeito e adequado aos interesses da Administragcao. Justifica-se
a adocdo deste critério para obras, servicos e produtos de alta
complexidade e especializacao.

c) Técnica e Prec¢o: se caracteriza por combinar os dois fatores. A técnica é
relevante, mas o preco deve também ser considerado no julgamento. Deve-se
escolher a proposta mais vantajosa economicamente, mas segundo critérios
minimos de técnica.

d) Maior Desconto: onde 0 que se objetiva é a vantagem econd6mica com
maior desconto na obtencdo da obra, servico ou compra, bastando para a
escolha que o objeto cumpra o disposto no edital e que a proposta seja mais
favoravel.

3.15 - PROPOSTAS: € o conjunto de documentos que de acordo com o edital
devem propor os valores do objeto licitado. Estes documentos sdo entregues
junto com a habilitacdo antes da sessdo publica para o julgamento das
propostas. Apds a conferéncia destes documentos, é aberta a sessao de
lances em que, assim como num leildo as avessas, os licitantes efetuam
ofertas de reducdo do preco do objeto oferecido um a um até que nenhum dos
licitantes baixe uma oferta efetuada, este serd considerado o vencedor da
licitacdo para o objeto disputado.
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3.16 - HABILITACAO: é a fase do procedimento em que se analisa a aptid&o
dos licitantes. Entende-se por aptiddo a qualificacédo indispensavel para que
sua proposta possa ser objeto de consideracéo.

3.17 - ADJUDICACAO: é o ato pelo qual a Administracdo atribui a empresa
licitante vencedora o objeto da licitagdo, o Pregoeiro manifesta oficialmente a
proposta mais vantajosa.

3.18 - HOMOLOGAGCAO: ato que certifica a justeza dos atos praticados
anteriormente, equivale a aprovacdo do procedimento, pela autoridade
superior.

3.19 - ORDEM DE FORNECIMENTO: é o documento que formaliza e confirma
a contratacao de servicos entre a Prefeitura Municipal de Belterra e a empresa
fornecedora vencedora de um certame licitatério. A Ordem de Fornecimento
informa os dados da Empresa Fornecedora, 0os quantitativos, as especificacdes
dos servicos contratados, o valor unitario, o valor total, o prazo, as datas de
inicio e término do servico, o local onde sera executado o servico, as condi¢cdes
de pagamento e demais instru¢cdes a empresa fornecedora quanto a prestacao
do servico contratado.

4 — DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrucdo normativa encontra respaldo nos
seguintes preceitos normativos:

4.1 — Constituicdo Federal de 1988;
4.2 - Lei Federal n°. 4.320/64;

4.3 — Lei Federal n°. 8.666/1993;

4.4 - Lei Federal n°. 10.520/2002;

4.5 - Lei Complementar n°. 101/2000;
4.6 - Lei Complementar n°.123/2006;
4.7 — Lei Orgénica Municipal;

4.8 - Demais legislagdes pertinentes ao assunto.
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5 — DAS RESPONSABILIDADES

51 DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA
(SECRETARIAMUNICIPAL ADMINISTRACAO, FINANCAS E
PLANEJAMENTO):

| - Promover a divulgacgéo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e supervisionar
sua aplicacao;

[l - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responséavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracao, atualizacao ou expansao;

IV - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao
da Instrucdo Normativa.

5.2 DAS UNIDADES EXECUTORAS (SECRETARIA
MUNICIPAL/REQUISITANTE):

| - Identifica a necessidade de aquisicdo de materiais ou contratacdo de
servigos comuns;

Il - Elabora o Pedido de Compra;
Il - Elaborar o Termo de Referéncia;

IV - Juntar, quando for o caso, pesquisa de mercado, as propostas de precos,
no minimo 03 (trés) orcamentos, realizado junto a empresa de ramo de
fornecimento do bem que se pretende adquirir e/ou atividade do servigo a ser
contratado, que comprovem o valor proposto esta de acordo com 0s precos
praticados no mercado;

V - Especifico ao secretario: ordenar as despesas, homologar, revogar,
adjudicar e autorizar Empenho e assinar Contrato e Aditivos;

5.3 DA COMISSAO ESPECIAL DE PREGAO:
5.3.1 DA EQUIPE DE APOIO:
| — Elaborar a minuta do Edital;
Il — Encaminhar a Procuradoria Administrativa,;

[l — Assessorar o Pregoeiro no certame, com a elaboracdo da Ata da Sessao
registro de lances no Sistema Informatizado, conferéncia da documentacao;



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA

> 7® PODER EXECUTIVO
o> CNPJ (MF) 01.614.112/0001-03

IV — Encaminhar o processo devidamente instruido, apdés a adjudicacdo, a
autoridade superior, visando a homologacéo e a contratacéo.

5.3.2 DO PREGOEIRO:
| - Presidir a sessao de pregdo, com o credenciamento dos interessados;

Il - Receber os envelopes das propostas de precos e da documentacdo de
habilitacao;

[l - Abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e a
classificacdo dos proponentes;

IV — Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta
ou do lance de menor preco;

V - Adjudicar a proposta de menor preco;
VI — Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
VII — Receber, examinar as impugnacdes e 0S recursos;

VIII - Encaminhar o processo a area juridica e/ou técnica, quando for
necessario;

IX - Assinar todos os relatorios, atas e pareceres produzidos, rubricando ainda
todos os demais documentos que compde o processo licitatério;

6 — DOS PROCEDIMENTOS

6.1 DAS UNIDADES EXECUTORAS (SECRETARIA
MUNICIPAL/REQUISITANTE):

6.1.1 A solicitagdo para realizacdo de Processo Licitatorio sera precedida por
uma comunicac¢ao interna (memorando) enderecado a Secretaria Municipal de
Administracdo, financas e planejamento, acompanhado do Termo de
Referéncia e demais documentos que entenderem necessario para comprovar
a motivacao da contratacao;

6.1.2 Juntar pesquisa de mercado, as propostas de precos, no minimo 03 (trés)
orcamentos, realizado junto a empresa de ramo de fornecimento do bem que
se pretende adquirir e/ou atividade do servico a ser contratado, que
comprovem o valor proposto esta de acordo com 0s pregcos praticados no
mercado;
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6.2 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E
PLANEJAMENTO:

6.2.1 Receber e analisar o pedido da secretaria requisitante, se for o caso;

6.2.2 Sendo conveniente e oportuna a solicitacdo, encaminhar ao Setor de
Licitacdo e Contratos, ndo sendo, retorna o processo a Secretaria requisitante;

6.3DA CONTABILIDADE:

6.3.1 Analisar a viabilidade da despesa solicitada pela secretaria, e caso seja
aprovado o pedido, encaminhar ao Setor de Licitacdo e Compras, caso
negativo, retorna o processo a Secretaria requisitante.

6.4DO NAF:

6.5.1 Emitir e juntar ao processo Reserva de Dotacdo Or¢camentaria, e bloqueio
or¢camentario;

6.5 DO SETOR DE LICITACAO E CONTRATOS:

6.5.1 Formalizar o processo e enviar a Secretaria requisitante para o ordenador
de despesas (Secretario) autorizar a abertura do procedimento na modalidade
pregéo presencial e autorizar a despesa.

6.5.2 Elaboragéo da Minuta do Edital, que deverdo conter, conforme o caso, 0s
elementos do art. 40 da Lei n°. 8.666/93;

6.5.3 Apods andlise e assinatura do Pregoeiro, numerar as paginas, preencher o
check-list e enviar a Minuta para analise da Procuradoria Administrativa, nos
termos do art. 38, da Lei n°® 8.666/93.

6.6- DA PROCURADORIA JURIDICA:

6.6.1 Analisar e emitir o parecer juridico quanto a modalidade adotada para a
aquisicao/contratacdo (Pregdo Presencial/eletrbnico), bem como as minutas do
instrumento convocatério e seus anexos, incluindo o contrato administrativo.

6.7 DA EQUIPE DE APOIO AO PREGAO:

6.7.1 Analisar o0 parecer juridico. Quando apresentar “inviabilidade
condicionada”, enviar 0 processo a Secretaria requisitante para atendimento do
fato condicionante.

6.7.2 Parecer juridico “viavel’, agenda a data do certame e convocar 0S
interessados por meio de publicacdo de aviso de abertura de licitacdo no Diario
oficial do Estado, no Diario Oficial da Unido e no portal da transparéncia
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respeitando-se o prazo legal de 08(oito) dias Uteis antes da abertura do
certame;

6.7.3 Disponibilizar o Edital em sua integra no site da Prefeitura Municipal de
Belterra-PA,;

6.7.4 ApOs a publicacdo, aguarda-se o prazo legal para abertura do certame,
salvo se houver impugnacao do edital. As impugnacdes protocolizadas deverao
ser instruidas com documentos que comprovem a legalidade e legitimidade do
pedido e identifique o interessado, nos termos do Edital. N&o ocorrendo
impugnacgdo protocolizada até 02 (dois) dias Uteis antes da abertura do
certame, o0 processo licitatorio segue sua marcha normal. Havendo impugnacgéao
protocoliza da tempestivamente, a Comissao conferira o pedido, a causa de
pedir e os documentos que comprovam a legalidade e legitimidade do
recorrente; havendo qualquer irregularidade, a impugnacdo sera declarada
improcedente na apreciacdo de seu objeto, comunicar-se-4 aos interessados e
0 processo toma a marcha normal. Sendo julgado procedente o pedido feito na
impugnacéo, o Pregoeiro julgard o pedido em 24 (vinte e quatro) horas e junto
com Comissdo, realizar-se-do as corre¢cdes necessarias no edital em forma de
Adendo, e havendo altera¢des na formulacédo da proposta, conceder-se-a novo
prazo de 08 (oito) dias Uteis para a realizacdo da abertura do certame. Caso
ndo haja alteracdes na formulacdo da proposta, realizar-se-ao as correcoes
necessarias em 24 (vinte e quatro) horas e mantém-se integralmente o texto do
edital e data da sua abertura, comunicando o feito a todos os interessados.

6.8 DA SESSAO DE PREGAO:

6.8.1Realizar-se-a a licitacdo Pregdo no local, dia e hora indicados na
publicacao;

6.8.2 Ndo comparecendo interessados, o Pregoeiro considerara a licitacao
Pregdo “deserta” e enviard o processo a equipe de apoio pra publicacédo do
resultado e abertura de novo procedimento;

6.8.3 Comparecendo pelo menos 01 (um) interessado, realizar-se-a a licitacéo
fazendo-se o credenciamento, apds abrir-se-a envelope da proposta de preco e
estando em conformidade com o valor estimado, verificar-se-a a habilitacdo do
participante, e se atender aos requisitos do edital, sera declarado vencedor do
certame, e o Pregoeiro adjudicard o objeto ao vencedor, encaminhando o
processo para homologacéo da autoridade competente;

6.8.4 Comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-se-ao todos os
envelopes das propostas de preco e verificar-se-a se atendem aos requisitos
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do edital, caso alguma proposta de precos ndo atenda as exigéncias do edital,
esta sera desclassificada pelo Pregoeiro;

6.85 A Comissdo de Pregdo receberd& o0s envelopes de
Credenciamento, Proposta de Precos — Envelope | e Habilitagdo —Envelope II.
Sendo que, o0 Representante Legal ou Representante Constituido
podera apresentar no ato da abertura da sessao junto ao Pregoeiro e equipe de
apoio a documentacao de credenciamento;

6.8.6 Aberta a sessdo de Pregdo, a equipe de apoio fara o credenciamento e
abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e a
classificacdo dos proponentes, com o lancamento das propostas no Sistema
Informatizado, se optarem;

6.8.7 O Pregoeiro conduzira os procedimentos relativos aos lances e a escolha
da proposta ou do lance de menor preco;

6.8.8 A critério do Pregoeiro, quando todos os licitantes forem inabilitados ou
todas as propostas forem desclassificadas, podera fixar aos licitantes o prazo
comum a todos os participantes da sessado publica, de 08 (oito) dias uteis para
a apresentacdo de nova documentacédo ou de outras propostas, ou declarar, de
imediato, o certame “fracassado”;

6.8.9 Um Membro da Comissao/pregoeiro elaborara a ata, na qual
devem estar registrados os nomes das empresas licitantes que participaram,
dos que tiveram suas propostas classificadas ou desclassificadas, os motivos
gue fundamentaram a classificacdo e/ou desclassificagcdo, 0os pregos escritos e
os lances verbais ofertados, os homes das empresas inabilitadas, se houver, e
guaisquer outros atos relativos ao certame que merecam registro;

6.8.10 A empresa que ofertar 0 menor preco, e estando em conformidade com
0 preco estimado, sera consagrada arrematante da primeira fase, em seguida
sera aberto apenas o seu envelope de habilitacdo. Caso constate que a
habilitacdo, da empresa vencedora, ndo atende aos requisitos do edital e ndo
presente outra empresa classificada por preco, sera concedido prazo maximo
de 08 (oito) dias Uteis para sanar a irregularidade. Estando a empresa
vencedora inconforme com a habilitacdo juridica, esta serad declarada
inabilitada e presente outra empresa habilitada, sera aberto o0 envelope da
empresa seguinte na classificacdo de menor preco, caso necessario, abre-se
nova negociacao de precos com a empresa habilitada.

6.8.11 Finalizada a segunda fase, a equipe de apoio faz a impressao do ata em
02 (duas) vias, pois uma seré entregue a empresa vencedora;
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6.8.12 Passando a empresa pela primeira e segunda fase, ap6s declarar
vencedora do certame abrird o direito de manifestacdo de interposicdo de
recurso, no prazo de 03 (trés) dias, e caso ndo haja nenhuma manifestagéo, o
Pregoeiro declarara a Adjudicacdo do Objeto do certame a empresa melhor
classificada como vencedora, a equipe de apoio fara a publicacdo do Resultado
no Diario Oficial, e por fim, os autos sdo encaminhados ao Ordenador de
Despesas, para homologacéao.

6.8.13 No decorrer da sessdo, caso seja arguida quaisquer irregularidades,
guando for necessario, podera o Pregoeiro suspender a sessao, e encaminhar
0 processo a area juridica e/ou técnica para resposta da indagacao;

6.8.14 Caso o Edital preveja a apresentacdo de amostra/prospecto, o Processo
sera encaminhado ao Setor requisitante ou a Comissdo de Avaliacdo e
Qualificacdo de Produtos para emissdo de laudo/manifestacdo de avaliacdo de
amostras/prospecto;

6.8.15 Caso algum licitante manifeste intencdo de interpor recurso, mediante
registro da sintese das razfes na ata, devem ser aguardados 0s seguintes
prazos:

-03 (trés) dias para juntada das razdes do recurso;

-03 (trés) trés dias para os demais licitantes apresentar contrarrazao ao recurso
porventura interposto, que comecam a contar do termino do prazo do
recorrente;

6.8.16 Caso seja apresentado recurso, 0s autos sdo encaminhados
dependendo do assunto arguido, assim, Procuradoria quanto a legalidade, a
Secretaria requisitante quanto ao objeto;

6.8.17 Os membros da Comissdo presentes na sessdo, juntamente com o0s
credenciados das empresas licitantes assinam a ata e toda a documentacao
rubricando todos os demais documentos que compde o processo licitatorio;

6.8.18 ApoOs a finalizacdo, encaminhar 0 processo a Secretaria para
Homologar;

6.8.19. Uma vez homologado segue 0 processo para o controle interno para
parecer parcial.

6.9 DO SETOR DE LICITACAO E CONTRATOS:
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6.9.1 Elaborar os contratos. Caso negativo, gerar a autorizacdo de
Fornecimento e encaminhar o processo a Secretaria requisitante.

7 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

Esta instrucdo normativa visa atender a necessidade de padronizacao e
normatizacao das solicitagcdes de compras de bens e contratacdes de servicos
comuns no ambito do Poder Executivo Municipal, de forma a orientar os 6rgdos
da Administracdo Publica Municipal para a correta observancia acerca das
regras gerais para a solicitacdo da realizacdo de procedimentos gerais para
compras.

Devendo cada 6rgdo da Administracdo Publica do Executivo planejar,
com antecipagdo, suas compras para 0 ano Vvigente, conforme normas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que
poderdo se resolvidas junto ao Controle interno. Esta Instrucdo Normativa
devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Pertence também a esta Instrugcdo Normativa 0s anexos:
ANEXO [: Memorando requisitante
ANEXO II: Pesquisa de preco
ANEXO IlI: Termo de referéncia/plano Basico
ANEXO IV: Autorizacéo
ANEXO V: Fluxograma
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.
Belterra-PA, 05 de janeiro de 2018.

P U B L | CA_S E E C U M P RA_S E Digitally signed by EZIO DE SOUSA
* MONTEIRO:68177321234
DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=Secretaria
da Receita Federal do Brasil - RFB,
ou=RFB e-CPF A3, ou=(EM BRANCO),
0u=23917962000105, cn=EZIO DE
SOUSA MONTEIRO:68177321234

EZIO DE SOUSA MONTEIRO
Controle Interno
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ANEXO |

Memorando n__ /2017 Belterra-PA, __ de de 201 _.

De: (nome do gestor)-Secretaria requisitante

Para: Chefe do Setor de LicitagGes e Contratos

Assunto: Abertura de Processo Licitatério

Prezado Senhor,

A Secretaria Municipal de xxxxx vém pelo Presente instrumento solicitar abertura de
Processo Licitatdrio para(objeto a ser licitado) para atender as demandas desta Secretaria pelo
periodo de xxx meses nos termos do termo de referéncia em anexo (por a demanda em anexo
ao memorando).

Sendo o que se apresenta para o momento, reiteramos votos de estima e
consideracbes, reiteramos votos de estiva e consideracdes, estando a disposicdo para
quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

(nome do secretario requisitante)
Secretdrio Mun. XXXxXxxxx

Decreto n2 Oxx/2017
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Anexo Il

PESQUISA DE PRECO

Cidade-Para

Prezado(a) senhor(a)

Solicito desta respeitada empresa, para inicio de processo de Licitacdo, que
sejam fornecidos os precos da tabela anexa, para fins de levantamento
preliminar de precos e verificacdo da modalidade licitatoria cabivel.

Contando com a costumeira atencao,

OBJETO:(Por objeto conforme solicitagdo no memorando inicial)

Atenciosamente,

Chefe do Setor de Compras

CARIMBO DA EMPRESA E ASSINATURA DO RESPONSAVEL:
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Lote ITEM | DESCRICAO DO Unidad | qtidade | Preco
(se for OBJETO e unitario
0 Caso)
1 1 Didria/ RS
més/
hora
1 2 hora 1
1 3 Uni |1
2 4 més |1
2 5
2 6
3 7
3 8
3 9
3 10
3 11

Obs: em secretarias ordenadoras de outras secretarias as demandas devem ser divididas em

lotes por secretaria.
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ANEXO 111

(Modelo de Plano basico/Termo de referéncia. Cada secretaria colocara a
justificativa pertinente ao objeto solicitado. Este termo de referéncia embasara
todo o processo licitatério.)

TERMO DE REFERENCIA

1 — INTRODUCAO:

O presente Termo de Referéncia tem por finalidade definir os elementos que
norteiam o registro de precos para contratacdo de empresa para contratacdo de
(objeto do certame), que devera conter todos os itens necessarios de seguranca e
manutencéo/aquisicdo obrigatéria do servico e aquisicdo, a pedido da Secretaria
Municipal de xxxx, até o (dia) de (més) de 201 para realizar o servico de

do Municipio de Belterra-PA.

1.1 - DAS DISPOSICOES GERAIS:

O conjunto de normas, especificacfes, atribuicbes e diretrizes aqui contidas,
buscam facilitar procedimentos, direcionar, disciplinar e agilizar o entendimento entre
as partes envolvidas nos servicos a serem contratados. Ficam definidas como
obrigacbes da contratada o integral apoio aos servicos, nos campos técnicos,
administrativos, recursos humanos (méo de obra), equipamentos, ferramentas de
trabalho e outros que se fizerem necessario para o cumprimento total dos servicos. Os
termos e descri¢cdes aqui contidas tém preferéncia sobre quaisquer divergéncias que
por ventura venham a ser detectadas.

Ficam concedidos poderes ao responsavel pelo acompanhamento da execucao
dos servicos de paralisar no todo ou em parte os servigcos, para impedir ou preterir
pessoal da contratada em qualquer nivel funcional quando for constatado erro grave
de execucdo e desobediéncia ostensiva a estas especificagbes e quando se verificar
incompatibilidade por incompeténcia ou comportamento inconveniente.

Ao responsavel pelo acompanhamento dos servicos compete também,
observacdes, adverténcias ou qualquer outro tipo de comunicacdo. A contratada sera
obrigada as suas espessas, a corrigir quaisquer vicios ou defeitos na execucao dos
servicos, objeto do contrato, bem como, sera responsavel integralmente por danos
causados Prefeitura Municipal e terceiros, decorrentes de sua negligencia e/ou
omissoes.

(Por disposicdes que justifiquem a contratacao/aquisicdo do objeto)
Estabelece-se aqui 0 que se entende por:
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Belterra.

CONTRATADO: Empresa vencedora da licitacao.
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2. OBJETO

De acordo com art. 3° inciso |, da Lei Federal 10.520/2002 o objeto de Licitacdo
€: (especificar o objeto) que devera conter todos os itens necessarios de seguranca
nos termos da legislacdo em vigor.

2.1 — ESPECIFICACOES DO OBJETO
Descricdo com especificagbes do objeto.

Obs: as especificacbes devem conter detalhamento do objeto ou servico, ndo pode
conter marca.

3. JUSTIFICATIVA

Considerando que o servigo/aquisicdo xxxxxxx sao classificados como servico
publico essenciais e necessarios para a sobrevivéncia do grupo social e do proprio
Estado, porque visam atender as necessidades inadiaveis da comunidade, conforme
ESTABELECE A LEI N° 7.783/89. POR TAIS RAZOES, 0S SERVICOS PUBLICOS
DESTA NATUREZA SAO REGIDOS PELO PRINCIPIO DA CONTINUIDADE.

Considerando que servigo....
Considerando que ...

Diante das consideracfes, pleiteia-se a xxxxxx(contratacdo ou aquisicdo)com
as especificacbes do item 2.1, visando atender os Servicos Xxxxxx Municipio de
Belterra-PA.

3.1. FUNDAMENTACAO LEGAL

A xxxxx(servi¢co), objeto deste Termo de Referéncia, esta fundamentada com
base na Lei n°. 8666/93, que estabelece normas gerais de licitacdo; Lei n°. 10.520/02,
gue dispbe sobre o pregao Presencial e Eletronico (varia de acordo com a modalidade
sugerida) e no Decreto n°. 3.555/00 e alteracBes, que regula sobre o termo de
referéncia.

4. DESCRICAO DOS SERVICOS.

(Dependendo do servico a ser licitado se houver especificacdo na descricdo do
servigo, o item dever ser descrito)

4.1 - SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DO SERVICO

A contratante indicard um fiscal para o acompanhamento diario dos servicos,
verificando a qualidade dos servicos a serem executados. O fiscal responsavel pelo
acompanhamento da execucdo dos servigos terd os poderes de paralisar no todo ou
em parte 0s servi¢cos, para impedir ou preterir pessoal da contratada em qualquer nivel
funcional quando for constatado erro grave de execucdo e desobediéncia ostensiva a
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estas especificacbes e quando se verificar incompatibilidade por incompeténcia ou
comportamento inconveniente.

4.2. DAS CONDICOES PARA REALIZACAO DO SERVICO.

Para a execucao do Servigo XxXxXXXXXXXXXXXXxX, 0s veiculos deverdo obedecer
as seguintes condicdes:

4.2.1 - A contratada devera fornecer as especificagdes contidas no item 2.1 desse
termo de referéncia.

4.2.2 - Outros requisitos e equipamentos de EPI. (caso seja servico).

4.3. VALOR ESTIMADO:

ITEM

DESCRICAO UNID | QTDE UNIT
(R$)

TOTAL
(R$)

01

Detalhar descrigdo R$ R$

O célculo do valor estimado deve ser feito da seguinte forma: soma-se o valor das 3
pesquisas e divide por 3, o valor obtido sera o que dara base ao preco unitario.

5- DO PRAZO, LOCAL E CONDICOES DA PRESTACAO DO SERVICO OBJETO
DA LICITACAO

O prazo de execucgdo do objeto desta licitacdo sera da assinatura do contrato até
xX(data por extenso) de xxx (més)do ano de 201 .

6 —- PAGAMENTO

O pagamento serd feito no prazo de 30 (trinta) dias a contar do inicio dos servigos e
constatacdo de sua execuc¢ao, onde a nota fiscal sera atestada pelo responsavel do
departamento recebedor competente.

6.1 - DO ORCAMENTO
As despesas decorrentes do objeto ocorrera por conta da dotagdo orgcamentaria:

XXXXXXXXX XX XX XXX XXX
7 — DAS SANCOES PROPOSTAS DOS SERVICOS

Ficard impedida de licitar e contratar com a Administracdo direta e autarquica do
Municipio de Belterra-PA pelo prazo de até 05 (cinco) anos, ou enquanto perdurarem
0s motivos determinantes da punicdo, a pessoa, fisica ou juridica, que praticar
guaisquer atos previstos no artigo 7° da Lei federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2.002.
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Em caso de atraso injustificado na realizacdo dos servigos pela licitante que vier a ser
contratada, sera aplicada a multa de mora de 0,3 (trés décimos por cento) por dia de
atraso, até o limite maximo de 30% (trinta por cento), a ser calculada sobre o servigco
nao realizado. A justificativa para eventual atraso, ndo se aplicando a multa referida no
subitem anterior, s sera considerada em casos fortuitos ou de forca maior, devendo
ser apresentada por escrito, até 24 (vinte e quatro) horas antes do término do prazo
para a entrega do produto. Na hip6tese da ndo aceitacdo da justificativa do atraso, o
valor das multas serd deduzido da importancia a ser paga ao fornecedor. Pela
inexecuc¢do total ou parcial do objeto do contrato, podera a Administra¢do, garantida a
previa defesa, aplicar a Contratada as seguintes penalidades:

e Adverténcia;

e Multa de até 30% (trinta por cento) sobre o valor total da contratac&o, recolhida no
prazo de até 15 (quinze) dias, contado da comunicacdao oficial;

e Suspensdo temporéria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com
a Administracéo, por prazo de até 5 (cinco) anos;

e Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Prefeitura Municipal de Belterra-PA pelos
prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sancdo aplicada com base no
subitem anterior.

8. — OBRIGAC@ES DA CONTRATADA:
8.1- Executar os servi¢os de acordo com o contrato.
8.2 - A empresa contratada ir4 disponibilizar (descrever o servi¢o a ser fornecido).

8.3 - Manter-se durante a execu¢do do objeto, com as condicbes de habilitacdo e
gualificacdo exigidas na licitacao;

8.4- A empresa vencedora do processo licitatorio, devera atender/disponibilidade
durante 24 horas a necessidade das Secretarias Municipal.

8.5 - Caso ocorra problemas com o objeto, a empresa devera substituir o mesmo
imediatamente com as mesmas caracteristicas técnicas da anterior, para que ndo haja
interrupcéo na execucdo do servico de xxxxxxxxx(descrever servico);

8.6 - A contrata se obrigara as suas expensas, a manutengao da maquina, correcdes
ou reposicOes de pecas defeituosas, o fornecimento de transporte, que se fizerem
necessarios;

8.7 - N&o seréa aceito em hip6tese alguma servicos fora das qualidades exigidas em
Lei.



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA

4 PODER EXECUTIVO
o> CNPJ (MF) 01.614.112/0001-03

8.8 - A contratante ndo pagara, em nenhuma hipotese o dia de servico ndo executado,
sob pretexto de reparo mecanicos no veiculo;

8.9 - A contratada ser& responsavel por quaisquer danos e/ou acidentes que houver
no decorrer da prestacdo dos servicos, assim como com funciondrios de terceiros,
oriundos dos servicos prestados.

8.10 - A empresa deverd apds recebimento da ordem de servico apresentar o
material..(descrever entrega).

8.11 - Os veiculos deverdo fazer a descarga dos residuos no depdésito Municipal de
Belterra-PA.

9 - OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

9.1 - Oferecer todas as informacdes necessdrias para que a contratada possa realizar
o fornecimento adequado;

9.2 - Indicar os locais dos servicos a serem executados com antecedéncia;

9.3 - Realizar a indicacdo do fiscal, para verificar a qualidade dos servicos a serem
executados no Municipio de Belterra-PA;

10. DAS CONSIDERACOES FINAIS

As empresas licitantes deverdo cumprir integralmente com as exigéncias
estabelecidas no Termo de Referéncia, bem como, nas determinac@es do Edital de
Licitacdo, minuta da ata de registro de precos e demais documentos que fardo parte
integrante do edital de licitac&o.

A contratada sera responsavel integralmente por danos causados a Prefeitura
Municipal e a terceiros, decorrentes de sua negligéncia, impericia ou omissées no
periodo contratual.

A fiscalizacdo fica concedida poderes de embargo ao veiculo, quando for
constatada desobediéncia ostensiva as especificacbes, quando constatar
incompeténcia comprovada para desempenho da funcdo ou comportamento
inconveniente;

A fiscalizacdo compete, também, podera fazer observacdes na execucdo do
servico, adverténcia ou qualquer outro tipo de comunicacéo a Contratada.
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A administracdo Municipal podera realizar alterages contratuais, através de
termos aditivos, nos casos estabelecidos na Lei 8.666/93 e suas alteracoes.

Os casos omissos serdo sanados através da Lei 8.666/93.

Secretario ou outro servidor por ele delegado

Decreto/Portaria n° xxx
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ANEXO IV

AUTORIZACAO

Na qualidade de ordenador (a) de despesa da Secretaria Municipal de XXXXXX e em
cumprimento ao art. 38 caput da Lei n° 8.666/93, autorizo a presente abertura do
Processo Licitatério na modalidade XXXXX, que seja instaurado o presente processo
administrativo para que se proceda a licitacdo na modalidade pertinente, a fim de
adquirir (ou contratar) o Objeto: XXXXXXXX

Que seja observado no decorrer do processo a Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes.
Autue-se. Cumpra-se.

Belterra - PA, xx de xxxxxxx de 20xx.

Nome do secretario(a)

Secretario Municipal de XXxXxxx
Decreto n°0__ /2017 — SEMAF
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ANEXO V

Secretaria
requisitante

Setor de
Licitacdo e
Contratos

Juridico

Contabilidade

NAF

Controle interno

1-memorando
do ordenador
com anexos(3
pesquisas de

precos)

2- Termo de
referéncia com
Justificativa do
orgao
requisitante.

3-reserva
orcamentéria

4- Autorizacao
do ordenador
de despesas.

5- justificativa
da comisséao
de
licitacao/preg
oeiro

6- edital com
anexos

7- parecer
juridico

8-
publicacdes

9- sesséo
publica(ata
da sesséao)

10- parecer
parcial

11-
Adjudicacao

12-Resultado
da licitacéo

13- contrato

14- nomear
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fiscal através
de portaria,
com ciéncia do

fiscal
15-Extrato do
contrato
16-
publicacéo
17-Parecer final
18-
administrar

0 contrato
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