INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2022

Disciplina os procedimentos gerais para compras
diretas, dispensas, inexigibilidades, processos
licitatorios, registro de precos, contratos e aditivos
no ambito do Poder Executivo Municipal.

A Controladoria Geral do Municipio de Petrolandia, com fundamento na
Constituicdo Federal, art. 37, XXI, Lei Federal n° 8.666/1993, Lei n°
10.520/2002, Decreto Federal n°® 7.892/2013, Decreto Federal n° 10.024/2019
e Lei Federal 14.133/2021, RESOLVE:

CAPITULO |
NORMAS GERAIS

Art. 1° - As acdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Art. 2° - A Lei Federal n°® 8.666/1993 e suas alteragcOes estabelecem
procedimentos rigidos para o0s processos de licitacdo e contratos
administrativos.

Art. 3° - E necessaria a padronizacdo e normatizacdo das solicitagdes de
compras, processos licitatorios, termos aditivos aos contratos e atas de registro
de precos no a&mbito do Poder Executivo Municipal.

Art. 4° - Cada Secretaria do Municipio devera planejar, com antecipacéo, suas
compras, conforme normas estabelecidas nesta Instrucao.



Art. 5° - Todas as compras que envolvam as secretarias, unidades e fundos
pertencentes da administracdo publica direta serdo centralizadas no Setor de
Compras e Licitacbes, sendo vedada a realizacdo de compra/servico sem a
devida autorizacao.

8 1° - Qualquer despesa realizada em nome do Municipio e seus fundos sem a
devida autorizacéo sera nula e ndo sera objeto de formalizacéo de processo de
compra, devendo o servidor responsavel assumir o dnus junto ao fornecedor.

8§ 2° - Somente as compras efetuadas através de consoércio publico para
licitacbes em conjunto poderdo ser realizadas diretamente na unidade
consumidora.

CAPITULO Il

DA SOLICITACAO DE COMPRAS, DO PROCESSO DE COMPRA DIRETA,
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

SECAO | — DA SOLICITACAO DE COMPRAS

Art. 6° - Todas as compras realizadas no ambito deste Municipio
decorrentes de compras diretas por dispensa e inexigibilidade de licitacao,
pregdo e atas de registros de precos serdo precedidas de Solicitacdo de
Compras emitidas por cada secretaria, numerada e encaminhada ao Setor de
Compras e Licitagdes, contendo (conforme modelo Anexo I):

| — Dados do fornecedor com Razao Social, CNPJ, endereco, telefone,
dados bancarios e justificativa da escolha do mesmo;

Il - Descricdo detalhada do bem/servico a ser adquirido com quantidades,
unidade de medida, pre¢o unitario apurado, preco total;

Il - Justificativa da necessidade da aquisicdo do material/servico,
fundamentada em argumentos que indiquem o interesse publico envolvido;



IV - Recurso financeiro a ser utilizado;

V - Condi¢des de aquisicdo e forma de pagamento;VI - Assinatura do
solicitante;

VIl - Assinatura do Secretario;

VIII - Cotacéo de precos contendo dados completos do item, valor, unidade

de medida sendo considerados documentos habeis para tal fim:

a) documento fisico com razao social, telefone, endereco, CNPJ,
assinatura do responsavel da empresa e data;

b) documento préprio do Municipio com assinatura do servidor
responsavel pelo levantamento dos valores informando locais da realizacao da
pesquisa e datas;

C) documento emitido em sites considerados detentores de
credibilidade no ramo de atuacdo, devendo possuir data, horario da pesquisa,
link para verificacdo e assinatura do servidor que realizou a pesquisa;

d) e-mail oficial de empresa, desde que no corpo do mesmo conste 0s
dados referente a cotacao;

e) dados de consulta provenientes de sistemas de referéncia de
precos reconhecidos pelos 6rgaos oficiais.

Art. 7° - A cotacdo de precos é condicdo indispensavel para realizacdo de
contratacdo com o Municipio, devendo ser efetivada nos mesmos moldes e
exigéncias ao solicitado na compra. Também deverd ser realizada em
empresas do ramo pertinente ao objeto, em precos correntes de mercado,
sendo elaborado pelo menos 3 (trés) cotacdes para cada item.

8 1° - No caso de impossibilidade de apresentacdo de 3 (trés) cotacdes de
precos por motivo relevante, devera ser devidamente justificada;

§ 2° - Os materiais/servicos orcados deverdo ter descricdes completas, néo
sendo aceitas definicdes de forma genéricas que impossibilitem sua verificacdo



posterior ou ndo deixem claro ao fornecedor o que esta sendo solicitado.

Art. 8° - Nao devera ser adotada a variagcdo de indice inflacionario para
estimaro custo dos bens e servigos a serem contratados, devendo sempre ser
realizada a pesquisa de mercado.

Art. 9° - Nos casos de solicitacdo de compras de materiais ja constantes em
atas de registros de precos ou contratos, deverd ser informado o nimero do
Processo Licitatorio, ndo sendo necessaria a apresentacdo da cotacdo de
precos, uma vez que serdo utilizados os precos registrados.

Art. 10° - A secretaria solicitante devera informar a empresa selecionada para a
contratacdo que possua conta vinculada a pessoa juridica, preferencialmente
junto ao Banco do Brasil ou pagamento através de boleto bancario.

8 1° - Nao deverédo ser realizados pagamentos em conta diversa do CNPJ do
fornecedor, a menos que haja autorizacéo expressa.

SECAO Il - DOS PROCESSOS DE COMPRA DIRETA

Art. 11° - A compra direta é aquela realizada sem licitacdo, em situacdes
excepcionais, expressamente previstas em lei.

Art. 12° - Podera ser realizada a compra direta nos limites estabelecidos
abaixo:

| - Até R$ 7.000,00 (sete mil reais) para compras € servicos; e

I — Até R$ 10.000,00 (dez mil reais) para obras e servi¢cos de engenharia.

Paragrafo unico - Esse montante equivale a cada objeto dentro do exercicio
financeiro, ou seja, anual, independente para o Municipio e para cada fundo,
sendo vedado o fracionamento de despesas para enquadramento na compra
direta.

Art. 13° - A realizagdo da compra direta nos moldes do item acima sera
realizada através de processo simplificado de compra, devendo obedecer ao



seguinte procedimento:

I  — Preenchimento da Solicitagdo de Compra nos moldes do art. 6° e Anexo |
pela secretaria responsavel;

Il — Solicitagdo de documentacdo de habilitacdo juridica para as empresas
nao cadastradas, sendo:

a) Para pessoas juridicas: Contrato social ou ultima alteracdo contratual
para sociedades comerciais, Registro Comercial no caso de empresa
individual.

b) Para pessoas fisicas: RG, n° do PIS, endereco completo;

Il - Solicitagdo de documentagcdo de regularidade fiscal do fornecedor,
sendo:

a) Para Pessoas Juridicas: CNPJ, Inscricdo Estadual, certidbes de
regularidade junto ao Municipio, Estado, Unido, Seguridade Social, e Fundo de
Garantia por Tempo de Servico, Justica do Trabalho;

b) Para Pessoas Fisicas: CPF, certiddes de regularidade junto ao
Municipio, Estado, Uniao;

IV — Nos casos de compra/servico de entrega parcelada, devera ser
efetivado contrato para se definirem as condi¢cdes pré-estabelecidas e o fiscal
responsavel;

V - Quando se referirem a obras dever4d ser anexado ao processo
simplificado a ART emitida pelo engenheiro responsavel e projeto basico da
obra;

Paragrafo Unico — As compras diretas cujo valor total ndo ultrapassem R$
500,00 (quinhentos reais) ficam dispensadas da apresentacdo de 3 (trés)
orcamentos, em casos emergenciais, a serem avaliados pela Secretaria de
Administracdo, ndo dispensando a consulta prévia de saldos na contabilidade.

Art. 14° - Quando efetivada a solicitacdo de compra direta, deverd ser
ponderada a necessidade de aditivos as contratacdes, cujos valores nao
podem ultrapassar os limites definidos no art. 24° incisos | e Il da Lei



8.666/1993 e suas alteracOes, pois descaracterizam a dispensa por limite de
valor.

Art. 15° - Nas compras diretas, deverdo ser verificados se a pessoa juridica
contratada possui em seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente
em linha reta ou colateral até o terceiro grau, do Prefeito, Vice-Prefeito,
Vereadores e Secretarios do Poder Executivo Municipal ou dos titulares de
cargos que lhe sejam equiparados e dos dirigentes de 6rgdos da administracao
direta ou indireta municipal, da Camara de Vereadores ou servidor investido em
cargo de direcdo e de assessoramento, sendo vedada a contratagcdo nesses
casos por compra direta, ressalvada a apresentacdo de justificativa que
demonstre a vantajosidade para o municipio.

Diagrama de Parentesco

Parente em linha reta Parente Colateral | Parente por afinidade

10 Padrasto, madrasta,

grau Pai, mée e filho (a) enteado (a), sogro (a),
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20 Av0, AvO e neto (a) Irméos Cunhado (a) avo e avo
grau do conjuge

3° | Bisav0, Bisavo e bisneto | Tio (a) e Sobrinho Concunhado (a)
grau (a) (a)

Paragrafo Unico — Também devera ser verificado as vedacdes impostas pela
Constituicdo Federal, no art. 54°, incisos |, alineas “a” e “b” quanto a
empresas que possuem em seu quadro societario agente politico detentor de
mandato eletivo, sendo solicitada declaracdo de néo parentesco.

Art. 17° - O prazo minimo previsto para tramite do processo simplificado de
compra direta é de 5 (cinco) dias Uteis.

Paragrafo Unico — Para cumprimento do prazo estipulado neste artigo, as
secretarias deverdo encaminhar as solicitacbes com antecedéncia e com
toda a documentacdo aqui descrita para que ndo haja prejuizo ou perda do
lapso temporal.



SECAO lll - DOS PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Art. 18° — As compras realizadas com valores superiores ao previsto no art.
12° da presente instrucdo e que se enquadrem dentro dos limites estabelecidos
no art. 24°, incisos | e Il (atentando-se as alteracdes previstas no Decreto
Federal n°® 9.412/2018), e as demais compras que atendem aos incisos Il ao
XXXV, serdo realizadas através de processo de dispensa de licitagdo completo
conforme previsto na Lei 8.666/1993, devendo sempre ser precedidas do
preenchimento do Termo de Referéncia (conforme Anexo Il) pela secretaria
responsavel e parecer juridico que ateste a legalidade da modalidade
escolhida.

Art. 19° — Quando a dispensa referir-se a locacdo de imoOveis devera ser
solicitado também os seguintes documentos:

|  — Avaliacdo escrita de imobiliaria, indicando preco praticado pelo mercado
imobiliario na localiza¢éo do imével;

I — Matricula atualizada do imével selecionado para locacdo, que devera
estar devidamente averbado;

Il — Certiddo de Cadastro do Imdével junto ao Municipio.

Art. 20° — Nos casos de Inexigibilidade de Licitagdo, que ocorre quando
ha inviabilidade de licitacdo, também dever4d ser exigida a seguinte
documentacéo extra:

| — Carta de Exclusividade no caso de fornecedor ou prestador de
servigo exclusivo;

I — Relacdo de corpo técnico com a devida formacéo, nos casos de servico
de natureza singular, com informacdes de servicos ja realizados na area
contratada.

Art. 21° — Para as compras por dispensa e inexigibilidade também deverao ser
apresentados os documentos previstos nos incisos Il (independentemente se a
empresa ja for cadastrada junto ao Municipio), Ill e V, do art. 13° da presente



instrucao.

Paragrafo unico — Os documentos mencionados acima deverdo acompanhar o
Termo de Referéncia, ndo sendo iniciado o processo de compra sem a
apresentacao concomitante de todos.

Art. 22° - As Solicitacbes para elaboracdo dos processos de Dispensa e
Inexigibilidade deverdo ser realizadas com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias a contar do recebimento pelo Setor de Compras e Licitacdes.

Art. 23° — Os processos de Dispensa previstos no art. 24° e 0s processos de
inexigibilidade de licitacdo deverdo ser publicados no DOM e sitio oficial do
Municipio.

SECAO IV — INEXIGIBILIDADE EM DECORRENCIA DECREDENCIAMENTO

Art. 24° — O credenciamento € procedimento de cadastro de interessados em
prestar certos tipos de servigos, com valores prefixados pela administracao e
gue possam ser executados por mais de um interessado.

Art. 25° — Nos casos do credenciamento, proceder-se-4 a contratacdo por
inexigibilidade, considerando que hé inviabilidade de competicéo.

Art. 27° — Deverao ser estabelecidos no edital os casos de descredenciamento
para os credenciados que ndo cumpram as regras e condi¢cdes fixadas pelo
Municipio.

CAPITULO 1l
DOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

SECAO | — DO TERMO DE REFERENCIA

Art. 28° — Os procedimentos licitatérios iniciam-se com a emissdo do Termo de



Referéncia pela secretaria responsavel, que devera conter no minimo (modelo
Anexo II):

| — Descrigcéo sucinta do objeto da licitacao;

Il — Especificagdo do objeto com quantidade, valor estimado (unitario e total);
[l - Justificativa fundamentada da necessidade do objeto;

IV — Condic¢des de garantias/assisténcia técnica do objeto;V — Recurso a ser
utilizado para pagamento;

VI — Condicdes de recebimento do objeto; VIl — Prazo de execugéo/entrega;

VIIl — Prazo de vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacao;IX — Local
de entrega/execucéo;

X — Gestor e Fiscal responséaveis pelo contrato; XI — Obrigacdes da Contratada
e do Contratante; XIl — Forma de pagamento;

Xl — Possibilidade de subcontratacéo;

XIV - Solicitacdo de amostras de produtos (da proposta vencedora) se
fornecessario;

XV - Informacgdes Adicionais que se facam necessarias para tornar

eficiente oprocedimento de compra.

Art. 29° - Cotacao de precos;

Art. 30° — Devera acompanhar o Termo de Referéncia nos casos de obrase
servigos de engenharia:

| - Projeto basico e memorial descritivo, com elementos suficientes e em
nivelde precisdo adequado para caracterizar a obra ou servico de engenharia;

I — Plantas arquitetbnicas;

Il - Orcamento detalhado em planilhas que expressam a composi¢céao de
todosos seus custos unitarios;

IV - Cronograma fisico-financeiro;V — ART paga.



SECAO Il - DA MODALIDADE E DO EDITAL DE LICITACAO

Art. 31° — A partir do Termo de Referéncia, o Setor de Compras e
LicitacOes definira a modalidade de licitacdo aplicavel a efetuacdo da
compra nas diretrizes da Lei 8.666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto Federal n°®
7.892/2013 e Decreto Federal n° 10.024/2019, observando-se os valores
estimados da contratacao.

Art. 32° — Para a aquisicdo de bens e servicos comuns devera ser utilizada a
modalidade Pregado, podendo ser aplicada também nos casos de obras de
manutencdo conforme Sumula TCU 257/2010 e Prejulgado 2149/2014
TCESC

Art. 33° — Nos casos em que haja necessidade frequente da aquisicao
de bem ou servigo, de forma parcelada, sendo dificil estimar o quantitativo
exato a ser consumido devera ser utilizado o Sistema de Registro de Precos,
pela modalidade Pregdo ou Concorréncia do tipo menor preco, conforme
Decreto Federal n° 7.892/2013.

Paragrafo Unico — Quando da utilizacdo do Sistema de Registro de Preco,
devera ser elaborada listagem com os itens do processo e enviada a cada
secretaria para manifestarem seu interesse na participacdo do certame. Cada
secretaria tera o prazo de 3 (trés) dias Uteis para andlise e devolug¢édo ao Setor
de Compras e Licitacdes.

Art. 34° — Com base no Termo de Referéncia serd elaborado o edital de
licitagdo que obedecera ao definido no art. 40 na Lei 8.666/1993.

Art. 35° — A dotacdo orcamentaria devera ser informada pelo Setor de
Contabilidade através de Parecer Contabil, procedendo-se ao bloqueio
orcamentario para garantir a execucao do objeto licitado.

Art. 36° - O Setor juridico devera emitir parecer ou vista quanto a regularidade
do edital e minuta de contrato, quanto & modalidade de licitagdo escolhida, em
relacdo ao processo de dispensa ou inexigibilidade, aprovando-o ou indicando
as modificagBes que se facam necessarias para atendimento dos principios
gue regem a administracao publica.
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Art. 37° - As Solicitagbes para encaminhamento dos processos licitatérios
deverdo ser realizadas com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para as
modalidades pregédo, tomada de precos e convite e 45 (quarenta e cinco dias)
para as modalidades concorréncia e tomada de pregos do tipo “melhor técnica”
ou “técnica e prego”, a contar do recebimento pelo Setor de Compras e
LicitacOes.

SECAO Il - DA PUBLICACAO

Art. 38° — Os extratos dos editais serdo publicados no Diario Oficial dos
Municipios — DOM e sitio oficial do Municipio de Petrolandia, em obediéncia
ao art. 21° da Lei 8.666/1993.

Art. 39° — Deverdo ser remetidos ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina para analise prévia por meio do portal TCE VIRTUAL com senha e
login especificos, até o dia seguinte a primeira publicacdo do aviso no DOM, os
seguintes editais de licitagcdes, conforme previsto na IN 021/2015 TCE SC:

| — Editais de Concorréncias;

I — Editais de Pregdo Presencial e Eletrdnico cujo valor ultrapasse R$
650.000,00 para compras e servicos e R$ 1.500.000,00 para obras e
servigcosde engenharia,

Il - Editais de Concorréncias para concessao de servicos publicos e de
obras publicas;

IV — Dispensas e Inexigibilidades cujos valores ultrapassem R$ 650.000,00
para compras e servicos e R$ 1.500.000,00 para obras e servicos de
engenharia.

SECAO IV — DO RECEBIMENTO DOS ENVELOPES E JULGAMENTO DAS
PROPOSTAS

Art. 40° — Os envelopes contendo documentacéo e proposta de precos deverao
ser protocolados junto ao Setor de Compras e Licitacdes do Municipio de
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Petrolandia, contendo data e horario de recebimento das propostas.

Paragrafo Unico — no caso de Pregdo Eletrobnico o recebimento da
documentacédo e propostas sera efetuado exclusivamente por meio do sistema
de compras eletrénicas adotado pelo Municipio.

Art. 41° — A fase de habilitacdo e abertura de propostas seguira o definido na
Lei 8.666/1993, 10.520/2002, conforme a modalidade definida no edital de
licitacao.

Art. 42° — As decisdes proferidas durante a realizacdo do processo licitatério
deveréo ser lavradas em ata de julgamento.

Art. 43° - A homologacédo do processo licitatorio far-se-4 apds o encerramento
das fases de recursos, mediante termo assinado pelo gestor da entidade
licitante.

Art. 44° — A adjudicacao’ sera formalizada apos a homologacao pelo gestor
responsavel.

Art. 45° — A devolucdo dos envelopes fechados nos casos de pregéo
presencial, tomada de precos ou concorréncia far-se-a diretamente aos
representantes legais das empresas participantes do certame através de
protocolo.

Paragrafo Unico - Caso as empresas nédo retirem a documentacéo apresentada
no prazo de 10 (dez) dias apoOs a realizacdo da sessao publica, os mesmos
serdo descartados, pelo Setor de Compras e Licitagdes.

CAPITULO IV

DO CONTRATO, ATA DE REGISTRO DE PRECOS, FISCALIZACAO E
TERMO ADITIVO

SECAO | — DO CONTRATO E ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 46° — ApO6s a homologacdo do processo licitatorio proceder-se-a a
formalizacdo do contrato administrativo ou ata de registro de precos, nos casos

12



de utilizacdo do Sistema de Registro de Precos.

Art. 47° — Os contratos e atas de registros de precos serdo numerados

sequencialmente, contendo o numero do Processo Licitatorio e modalidade
utilizada.

Paragrafo Unico — Devera ser estabelecida numeracdo especifica para os
contratos e atas direcionadas aos Fundos Municipais.

Art. 48° - Os contratos deverdo conter as clausulas minimas previstas no
art.55° da Lei 8.666/1993, atendo-se para as seguintes situaces especificas:

I  — Nos casos de obras e servicos de engenharia deverdo estar previstos
adicionalmente:

a) Possibilidade ou ndo de subcontratacéo do objeto contratado;

b)  Obrigatoriedade de matricula de obra junto ao INSS (CNO), conforme
disposto na Instru¢cdo Normativa RFB n° 971/2009, e sua devida apresentacéo
ao fiscal do contrato, antes do inicio da obra;

c) Apresentacdo de relacdo dos funcionarios da contratada e subcontratada
bem como sua documentacéo;

d) Apresentacdo de copias das folhas de pagamento dos funcionarios
vinculados a CNO, GFIP e quitacdo de encargos trabalhistas e previdenciarios
para cada parcela de pagamento a ser efetuada;

e) Retencbes a serem efetuadas sobre os valores relativos ao ISS e INSS na
forma da legislacao vigente;

f)  Obrigatoriedade da entrega da certiddo de baixa da matricula da obra
junto ao INSS (CNO) como condicao para efetuacéo do ultimo pagamento.

I — Nos casos de servi¢os técnicos:
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a) Retengbes de ISS, INSS e IRF, conforme legislagéo vigente;

b) Necessidade de apresentacdo de relatério dos servigos prestados,
contendoprofissionais envolvidos, datas e os resultados obtidos.

8§ 1° — Todos os contratos e atas de registro de precos conterdo clausula
especifica designando o fiscal e gestor e forma de publicacdo legal do
extratodo instrumento.

8§ 2° — A regularidade fiscal devera ser mantida durante toda a vigéncia do
contrato, devendo ser mencionado como condicdo para efetuacdo do
pagamento de cada parcela.

8§ 3° — Os contratos deverdo conter valores unitarios e totais para o periodo que
estiver vigente.

Art. 49° — E dispenséavel a elaboracdo de contrato, independentemente de seu
valor, nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens/servigcos
adquiridos, dos quais nao resultem obrigacGes futuras, inclusive garantia e
assisténcia técnica, podendo ser substituido pela nota de empenho.

Art. 50° — Os vencedores dos processos licitatérios serao convocados no prazo
de 5 (cinco) dias uteis para assinarem os devidos instrumentos, sob pena de
decair o direito a contratacao.

Art. 51° — O extrato do contrato devera ser publicado no Diario Oficial dos
Municipios — DOM, sitio oficial do Municipio/Portal da Transparéncia e
cadastrado no sistema de compras até o 5° (quinto) dia utii do més
subsequente a sua assinatura.

Art. 52° — Devera ser solicitada, na ocasido da assinatura do contrato, a
indicacdo de preposto da empresa contratada, conforme modelo previsto na
Instrucdo Normativa relativa a procedimentos de acompanhamento e
fiscalizacdo de contratos.
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SECAO Il — DO TERMO ADITIVO E APOSTILAMENTOS

Art. 53° - A solicitacdo de aditivo devera ser formalizada através de
Comunicacdo Interna da Secretaria destinada ao Setor de Compras e
LicitagcBes, contendo as seguintes informagodes:

| — Justificativa fundamentada da necessidade da realizacdo do aditivo; Il —
Informacao quanto ao periodo a que fica prorrogado;

[l — Informagao quanto aos valores que serdo adicionados ou suprimidos e
para 0s casos de aditivos aos contratos de obras e servicos de engenharia,
planilha do acréscimo ou supressao, devidamente assinada pelo engenheiro
responsavel;

IV —Informacé&o quanto ao recurso a ser utilizado, nos casos de acréscimos;

V - Parecer juridico (nos casos de modificacbes em clausulas de valor ou
responsabilidades).

Art. 54° — Nos casos de solicitacdo de termo aditivo em virtude da necessidade
de reestabelecimento de reequilibrio econémico-financeiro conforme art. 65°, d,
da Lei 8.666/93, os mesmos deverdo ser precedidos de requerimento do
fornecedor com comprovacao de aumentos incorridos através de notas fiscais
de compras, devendo constar parecer juridico acerca da legalidade da
concessao.

Art. 55° — O reequilibrio sera apurado considerando-se a margem de lucro
inicial apurada e aplicando-se sobre o valor atual de custo do item solicitado.

Art. 56° — A solicitag&o para realizacdo de termo aditivo de contrato devera ser
encaminhada com prazo de 30 (trinta) dias de antecedéncia ao Setor de
Compras e Licitagdes, salvo situacdes excepcionais devidamente justificadas.

Art. 57° — Conforme previsto no art. 12° do Decreto 7.892/2013, sao vedados
acréscimos de quantitativos fixados na Ata de Registro de Pregos.

Art. 58° — O extrato do termo aditivo ao contrato devera ser publicado no
Diario Oficial dos Municipios — DOM, sitio oficial do Municipio/Portal da
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Transparéncia e cadastrado no sistema de compras até o 5° (quinto) dia util do
més subsequente a sua assinatura.

CAPITULO V
DA AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO

Art. 59° — Concluidos os procedimentos legais para a realizacdo da
compra, seja por compra direta, dispensa, inexigibilidade, pregao e
modalidades previstas na Lei 8.666/1993 sera gerado o0 documento
denominado Autorizagéo de Fornecimento.

Art. 60° — A Autorizacdo de Fornecimento (AF) sera gerada pelo Setor de
Compras e Licitacfes, que encaminhara via e-mail a secretaria solicitante
para que proceda a conferéncia, assinatura e envio ao fornecedor.

Art. 61° - Nenhuma compra serad realizada sem a emissdo prévia da
Autorizacdo de Fornecimento, que sera base para emissdo da nota fiscal
correspondente.

Art. 62° - Os dados da Autorizacdo de Fornecimento serdo base para
emissdo de prévio empenho, através de sistema de integracdo entre sistema
decompras e contabilidade.

Art. 63° — Os documentos fiscais deverdo conter o nimero da autorizagdo de
fornecimento a que se vincula.

Art. 64° — Para os Contratos e Termos Aditivos serd gerada Autorizacao de
Fornecimento pela totalidade contratada, sendo geradas Autorizagdes parciais
nos casos de Registro de Precos.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 65° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Petrolandia/SC, 10 de marco de 2022.

FABIO TELLES
Assessor de Planejamento e Controle Interno
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITACAO DE COMPRAS

TODOS OS DADOS DESCRITOS NA COR VERMELHA SAO INSTRUTIVOS,
DEVENDO SER EXCLUIDOS QUANDO DO PREENCHIMENTO DA
SOLICITACAO.

sequencialdo pedido)

1. DADOS DA EMPRESA

SOLICITACAO DE COMPRAS/SERVICOS n° /20__(ndmero

Requisitante: (secretaria solicitante)

Empresa: (razéo social da empresa, ndo o nome fantasia)

CNPJ:

Telefone: E-mail:

2. ITENS DA COMPRA

(1) 2) 3 4) ) (6)

Item Descrigcéo Unid | Quant | Valor |ValorTotal
Unitario

(7) Valor

Total da Compra
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(1) Item: Indicacdo da ordem dos itens. Exemplo: 1, 2, 3, ...

(2 Descricdo: Descrever de forma completa, clara o material que
pretende adquirir ou servico que pretender contratar. Isso para evitar que seja
comprado “o que escreveu e nao o que imaginou”. A questdo da descricao
é fundamental para uma compra eficiente, resultando na aquisicdo de
bens/servico de qualidade, melhor oferta de precos e adequacdo as
necessidades do 6rgao solicitante.

(3) Unidade: Precisa ser relacionada com a descricdo, natureza e a
necessidade do requisitante. Exemplo: unidade, litro, caixa, pacote, frasco,
rolo, saco, gramas, quilogramas, etc.

4) Valor Unitario: O menor preco unitario apurado conforme cotacdes de
preco levantadas. Quando mais de um item o preco global mais baixo devera
ser considerado na compra.

(5) Valor Total: Multiplicacdo da quantidade do objeto ou servi¢co
requisitadopelo preco unitério.

(6) Valor Total da Compra: soma de todos os valores da coluna Valor
Total.

3. DAS CONDICOES DA COMPRA

3.1 - Recurso financeiro a utilizar:

(considerar o saldo bancéario de recurso que pretende ser gasto, ex. Salario
educacao, SUS, SUAS, BPC ............ );

3.2 - Condi¢cbes de Aquisicdo: (como devera ser recebido, em quanto
tempo, local e demais informagdes que se fagcam necessarias);

3.3. Forma de pagamento: (quantos dias apos o recebimento da nota e da
mercadoria devera ser pago, levando-se em conta que nenhum pagamento
sera realizado a vista pela necessidade do tramite administrativo e deve ser
considerado um prazo meédio de 30 dias).

4. DA JUSTIFICATIVA DA COMPRA

Deverd ser elaborada justificativa que embasa a escolha do fornecedor,
a necessidade de aquisicdo ou contratacdo de servicos, informando a
finalidade, aplicacdo, objetivo, detalhamento do quantitativo,
atendimento e todos os aspectos que justificam a requisi¢cdo. Salientar o
gue ocorre na Unidade solicitante, os ganhos que advirdo com a
quantificacdo e 0 quanto esta aquisicao/contratacdo sera benéfica. Esta
fundamentacdo tem como propdsito subsidiar a aprovacdo do p%iido
pela autoridade competente.




5.

6.

DA JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO FORNECEDOR: (informar o
motivo da escolha do fornecedor, ex. capacidade técnica, menor valor.)

DOS RESPONSAVEIS

Petrolandia/SC, (data)

Declaramos para os devidos fins que
a presente  descricdo  atende
sucessivamente aos 85° do Art. 7°,

87° do Art. 15 e Inciso | do Art. 40,
ambos da Lei Federal 8666/93 e
Inciso Il do Artigo 3° da Lei Federal

10.520/02.

Data: / /

Requisitante: (nome do servidor)

Assinatura do Servidor

Aprovagéo

( ) Aprovo e autorizo a abertura do processo licitatorio.( ) Nao aprovo.

Carimbo e Assinatura Secretario Responsavel

Data: / /

Obs.: Deverdo ser rubricadas todas as vias da solicitacdo pelo servidor

requisitante e secretario responsavel.

E-mail para envio da Autorizacdo de Fornecimento:

(informar e-mail da secretaria a qual sera enviada a AF para conferéncia,
assinatura e envio a empresa fornecedora).
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Protocolo
Recebido: Data: [

Emitir a solicitacdo em duas vias, sendo uma para o Setor de Compras e
LicitacOes e outra para arquivo na secretaria

A solicitacdo € documento destinado a uso interno devendo ser enviado ao
Setor de Compras e Licitagdes.



ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia em epigrafe tem por finalidade, atender o disposto na
legislagcdo vigente concernente as contratacdes publicas, em especial ao artigo
37, inciso XXI da Constituicdo Federal e aos dispositivos da Lei n° 8.666/93 e
alteracdes posteriores, bem como, normatizar, disciplinar e definir os elementos
gue norteardo o presente Processo Licitatério.

1. DA AREA SOLICITANTE E DA FISCALIZACAO

1.1. (Secretaria ou Fundo solicitante)

1.2. Fica designado como fiscal do presente contrato, nos moldes do artigo

67 da Lei n° 8.666/1993 o servidor Sr. (nome de servidor
nomeado para fiscalizar a execucdo do contrato), e como Gestor o (a)
Secretéario (a) Municipal Sr (a). (nome do secretario responsavel).

2. OBJETO: (Descricao clara do objeto do processo licitatorio).

3. DESCRICAO DO ITEM

(1) (2) 3) (4) (5) (6)
Item Descricao Unid | Quant Valor |ValorTotal
Unitario
(7) Valor
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Total Estimado

Valor total estimado por extenso:

(1) Item: Indicacdo da ordem dos itens. Exemplo: 1, 2, 3, ...

(2 Descricdo: Descrever de forma completa e clara o material que
pretende adquirir ou servico que pretender contratar. Isso para evitar que seja
comprado “o que escreveu e nao o que imaginou”. A questdo da descricao
é fundamental para uma compra eficiente, resultando na aquisicdo de
bens/servico de qualidade, melhor oferta de precos e adequacdo as
necessidades do 6rgao solicitante.

(3) Unidade: Precisa ser relacionada com a descricdo, natureza e a
necessidade do requisitante. Exemplo: unidade, litro, caixa, pacote, frasco,
rolo, saco, gramas, quilogramas, etc.

4) Valor Unitario: O menor preco unitario apurado conforme cotacdes de
preco levantadas. Quando mais de um item o preco global mais baixo devera
ser considerado na compra.

(5) Valor Total: Multiplicacdo da quantidade do objeto ou servico
requisitado pelo preco unitario.

4. JUSTIFICATIVA DO OBJETO: (Devera ser elaborada justificativa que
embasa a necessidade de aquisicdo ou contratacdo de servicos, informando a
finalidade, aplicagdo, objetivo, detalhamento do quantitativo, atendimento e
todos os aspectos que justificam a requisicdo. Salientar o que ocorre na
Unidade solicitante, os ganhos que advirdo com a quantificacdo e o
guanto esta aquisicdo/contratacdo sera benéfica. Esta fundamentacdo tem
como propésito subsidiar a aprovacao do pedido pela autoridade competente).

5. ESPECIFICACOES DAS OBRIGACOES MINIMAS DA CONTRATADA E
CONTRATANTE:

(Detalhar TODAS as obrigagcbes da contratada vencedora e as obrigacdes do
Municipio para consecucao da compra).

6. DOCUMENTACAO EXTRA: (Documentacbes extras que se facam
necessario para eficiéncia da contratagéo).

7. PRAZO DE ENTREGA/EXECUCAO: (Vigéncia do contrato, local de
entrega ou prestacdo do servigo, possibilidades de subcontratacao,
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possibilidade de prorrogacao).

8. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO: (Como devera ser realizado o
pagamento - prazos, parcelas - e mediante que condi¢des).

9. GARANTIA/ASSISTENCIA TECNICA DO OBJETO: (Quais garantias
serdoexigidas da empresa vencedora do certame).

10. RECURSO A SER UTILIZADO: (Detalhar qual recurso financeiro devera
ser utilizado para cobertura do valor contratado, ex. Salario Educagéo, SUS,
SUS, BPC...).

11. TERMO DE ACEITE:

Declaro, nos termos da Lei 8.666/93, art. 67, §1° e §2° que serei responsavel
pela fiscalizagdo do contrato originado por esse Processo Licitatorio,
acompanhando e anotando em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do mesmo, determinando o que se fizer
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos para exigir seu fiel
cumprimento.

Nome Fiscal:

CPF:

Cargol/fungéo:
Unidade:

Fone para contato:
E-mail para contato:
Assinatura do fiscal:

Petrolandia/SC, (data).

(NOME SECRETARIO)
(SECRETARIA)
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