PREFEITURA DA CIDADE

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 22 de 06 DE AGOSTO DE 2021

"Dispbe sobre os procedimentos inerentes a
abertura de processos de despesa no ambito do
Municipio de Morretes e da outras providéncias."

O Prefeito Municipal, SEBASTIAO BRINDAROLLI JUNIOR no uso de suas
atribuicdes legais, juntamente com o Controlador Geral do Municipio, implanta
no ambito Municipal a presente Instrucdo Normativa.

Art. 1° Esta Instru¢cdo Normativa dispde sobre os procedimentos inerentes
a abertura de processos de despesa no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Morretes.

Art. 2° Para os fins desta Instrugcao Normativa, considera-se:

| - Processo de despesa - todo e qualquer processo, licitatério ou de
contratacédo direta, do qual resulte dispéndio do orcamento do Municipio;
Il - Processo licitatorio - todo e qualquer processo de despesa precedido
de licitacdo em uma das modalidades previstas no art. 22 da Lei Federal
n° 8.666/93 ou através da modalidade Pregéo, nos termos da Lei Federal
n° 10.520/02, ou qualquer das modalidades previstas no art. 28 da Lei
Federal n.° 14.133/2021 (se for o caso).

lIl - Processo de contratacao direta - todo e qualquer processo de despesa
em que a licitacdo é dispensavel ou inexigivel, conforme hipoteses
previstas nos artigos 24 e 25 da Lei Federal n° 8.666/93 ou no art. 72 da
Lei Federal n.° 14.133/2021 (se for o caso).

Art. 3° Compete ao oOrgdo administrativo requerente do processo de
despesa, através de seu gestor:

| - A responsabilidade pelo planejamento adequado das despesas do
orgdo, de modo a garantir a melhor utilizacdo possivel dos recursos
orcamentarios disponiveis e a abertura do processo de despesa em tempo
habil para o suprimento de suas necessidades até a finalizagcdo do
processo de despesa;

Il - A andlise sobre os aspectos técnicos e econbmicos do objeto, bem
como 0 juizo de oportunidade e conveniéncia da contratagéo pretendida;
lIl — A responsabilidade pela lisura de todos os procedimentos inerentes a
abertura dos processos de despesa.

Art. 4°. Antes de efetuar o protocolo do processo de despesa, sera de
responsabilidade do 6rgdo administrativo requerente:
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PREFEITURA DA CIDADE

| - Definir o quantitativo e descritivo dos itens que pretende
contratar/adquirir, respeitando o que a legislacdo pertinente expde sobre
a matéria;

Il - Realizar ampla pesquisa de mercado, a fim de estabelecer um preco
de referéncia para a disputa compativel com os valores praticados no
mercado;

Il - Apresentar justificativa, deixando clara a finalidade publica da
despesa;

IV - Indicar as dotacGes orcamentarias que serdo utilizadas para
pagamento da despesa pretendida;

V - Nos casos de licitacao, definir os critérios de habilitacdo, que deverao
ser compativeis com o objeto que se pretende contratar/adquirir,
respeitando o exposto nos arts. 28 a 31 da Lei Federal n® 8.666/93 ou art.
62 e seqguintes da Lei n.° 14.133/2021 (se for o caso);

VI - Nos casos de contratacdo direta, comprovar que o fornecedor a ser
contratado encontra-se regular com suas obrigacdes necessarias para
inexigibilidade e dispensa de licitacao;

VII - Definir previamente todas as condi¢cdes de execucdo necessarias e
cabiveis a natureza do objeto.

Art. 5° Em relag&o a pesquisa de mercado, citada no inciso Il do artigo 4°,
havendo dificuldade na obtencdo de cotacbes com fornecedores em
potencial, o 6rgdo administrativo requerente podera utilizar ainda os
seguintes recursos de consulta de precos, conforme orientacdo do
Tribunal de Contas do Estado do Parana - TCE-PR:

I - Portal de compras governamentais
Www.comprasgovernamentais.gov.br;

Il - Editais de licitagdo e contratos similares firmados por entes da
Administracdo Publica, além de contratacfes anteriores do préprio 6rgéo,
concluidos em até 180 dias anteriores a consulta ou em execucao;

lll - Atas de registro de precos da Administracéo Publica;

IV - Publicacdes especializadas;

V - Sites especializados, desde que de amplo acesso, fazendo constar a
data e horario da consulta.

§ 1° E licita a formac&o de preco de referéncia por meio de banco de
precos disponibilizado por empresas especializadas no ramo, inclusive os
oriundos de orgaos da administracdo publica, ndo sendo recomendado
que sejam o Uunico referencial de pesquisa, atentando-se ainda a
referéncia de data do documento consultado e se o descrito do objeto
guarda similitude com o objeto pretendido pela administracéo.
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§ 2° Independente das fontes utilizadas para a formacao do preco, o 6rgao
administrativo devera apresentar termo de responsabilidade pela pesquisa
efetuada, constante no Anexo V desta instrucdo Normativa.

Art. 6° O processo de despesa sera iniciado pelo érgdo administrativo
interessado mediante abertura de processo administrativo, devidamente
autuado, protocolado e numerado, contendo no minimo:

| - Nos casos de licitacdo para compras e servicos:

a) Termo de Referéncia da Despesa, contendo todas as informacgdes
solicitadas no art. 4° deste Decreto, devidamente assinado pelo ordenador
da despesa, conforme modelo constante no Anexo | a IV, de acordo com
0 objeto;

b) Termo de Responsabilidade pela Realizacdo da Pesquisa de
Mercado, conforme modelo constante no Anexo V;

C) Relatério com a Analise de Cotacdo, contendo os valores
médios/medianos dos orcamentos coletados/fontes consultadas,
conforme Anexo VI;

d) Orcamentos utilizados para elaboracéo da Andlise de Cotacéo e/ou
documento que comprove a fonte de consulta de precos utilizada na
pesquisa, conforme art. 5°;

e) Cépia do termo de convénio firmado com Orgados federais e/ou
Estaduais (se for o caso);

f) Solicitacdo de Despesa, via sistema informatizado, para o objeto,
nos casos em que nao for utilizado o Sistema de Registro de Precos.

Il - Nos casos de licitagédo para obras:

a) Termo de Referéncia da Despesa, contendo todas as informacdes
solicitadas no art. 4°, devidamente assinado pelo ordenador da despesa,
conforme modelo constante no Anexo Il;

b) Planilha de servicos, projetos e memorial descritivo da obra;

c) Cronograma fisico-financeiro.

d) Solicitacdo de Despesa para 0 objeto, dispensada nos casos de
utilizagéo de recursos oriundos do governo federal ou estadual.

e) Coépia do termo de convénio firmado com orgaos federais e/ou
Estaduais (se for o caso);

lIl - Nos casos de contratacao direta por Dispensa de Licitagao:

a) Termo de Referéncia da Despesa, contendo todas as informacdes
solicitadas no art. 4° deste Decreto, devidamente assinado pelo ordenador
da despesa, conforme modelo constante no Anexo lll;

b) Termo de Responsabilidade pela Realizacdo da Pesquisa de Mercado,
conforme modelo constante no Anexo V;
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c) Relatério com a Andlise de Cotacdo, contendo o menor dos valores
dentre os orcamentos coletados/fontes consultadas, conforme modelo
constante no Anexo VI;

d) Orcamentos utilizados para elaboracdo da Analise de Cotacdo e/ou
documento que comprove a fonte de consulta de precos utilizada na
pesquisa, conforme art. 5°;

e) Solicitacdo de Despesa para o0 objeto;

f) Relatério indicando o valor empenhado at¢é o momento para o
desdobramento da despesa utilizado;

g) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéao; Certificado de Regularidade do FGTS e Certidao Negativa
de Débitos Trabalhistas, ambas em plena vigéncia, para a empresa que
prop6s 0 menor preco;

h) Ficha do fornecedor devidamente assinada pelo servidor responsavel
pela insercao dos dados cadastrais da empresa no sistema informatizado
do Municipio.

IV - Nos casos de contratacao direta por Inexigibilidade de Licitac&o:

a) Termo de Referéncia da Despesa, contendo todas as informacdes
solicitadas no art. 4° deste Decreto, devidamente assinado pelo ordenador
da despesa, conforme modelo constante no Anexo 1V;

b) Solicitacdo de Despesa para o objeto, dispensada nos casos de
despesas continuas sem previsado exata de valor;

c) Documento que comprove a exclusividade do fornecedor, bem como a
inviabilidade de competicao;

d) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo; Certificado de Regularidade do FGTS e Certiddao Negativa
de Débitos Trabalhistas, ambas em plena vigéncia, para o fornecedor
exclusivo;

e) Ficha do fornecedor devidamente assinada pelo servidor responsavel
pela insercdo dos dados cadastrais da empresa no sistema informatizado
do Municipio.

Art. 7° Apos protocolado, no caso de licitagbes o processo de despesa
seguira a tramitacéo prevista no fluxograma constante no Anexo VIl de nos
casos de contratacdo direta o processo de despesa seguira a tramitacao
prevista no fluxograma constante no anexo VIIlI.

§ 1° Somente sera dado seguimento a tramitagcdo normal dos processos
de despesa, para 0s processos administrativos que contiverem todos 0s
documentos solicitados no artigo 6°.

§ 2° A tramitacdo dos processos de despesa respeitara todos os prazos
estabelecidos pela legislacdo vigente, devendo o orgado administrativo
requerente considerar estes prazos durante o planejamento de suas
despesas.

Praca Rocha Pombo, n° 10 - Centro — Fone: (41) 3462-1266 — CEP 83.350-000 — Morretes/PR CNPJ n° 76.022.490/0001-99
Site: www.morretes.pr.gov.br — E-mail: gabinete@morretes.pr.gov.br


http://www.morretes.pr.gov.br/

PREFEITURA DA CIDADE

§ 3° A falta de planejamento do érgdo administrativo requerente sobre
suas despesas nao sera considerada como situacdo de emergéncia,
sendo a responsabilidade pela interrupcdo no fornecimento ou na
prestacdo do servi¢co, nos casos em que se aplique esta situacao, Unica e
exclusiva do érgdo administrativo requerente.

§ 4° O Departamento de Licitagbes, Controladoria Geral e Procuradoria
Geral do Municipio, sempre que necessario, solicitardo aos responsaveis
as adequacdes dos respectivos procedimentos, aos preceitos desta
Instrucdo Normativa, a fim de garantir a regularidade e lisura.

Art. 8° Em todos os procedimentos de que trata esta Instrucdo Normativa,
cabera obrigatoriamente aos agentes publicos responsaveis,
independentemente do nivel hierarquico ocupado, velar pela estrita
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
igualdade e probidade administrativa e pelo atendimento ao exposto na
Lei Federal n°8.666/93, na Lei n.° 14.133/2021 e demais normas
regulamentares aplicaveis a espécie.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

PACO MUNICIPAL NHUNDIAQUARA, Morretes em 06 de agosto de 2021.

SEBASTIAO BRINDAROLLI JUNIOR
Prefeito

JOAO LUIS MIRANDA
Controlador geral
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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA DA DESPESA PARA LICITACOES VISANDO
COMPRAS E SERVICOS

Orgao
requerente

Telefone

E-mail

1 - Defini¢do do objeto:

Solicitamos abertura de licitagdo na modalidade de (descrever a modalidade) para (descrever o
objeto), conforme exposto abaixo:

ITEM cODIGO PRODUTO/DESCRICZ\O UNID. QUANTIDADE VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
1 (Cédigo de (Descrever os itens a serem (Unidade (Indicar o RS (Valor RS
cadastro do | contratados de maneira sucinta e de medida | quantitativo) médio/mediano
item no clara, sem direcionamento e aplicada obtido na
sistema) indicacdo de marcas. ao objeto) andlise de
cotacdo)

Atencdo: a descricdo dos itens
deverd ser compativel com os
descritivos da pesquisa de
mercado)

pesquisa de precos realizada e analise de Cotacdo nos termos do processo administrativo

N2 xx/XxxX.

2 - Justificativa:

(Considerando que as necessidades da Administracéo sdo muito superiores a sua capacidade de

atendimento, é necessdrio explicitar os motivos determinantes para abrir o processo de licitacdo,
isto é, a razdo pela qual é importante priorizar a demanda administrativa a ser satisfeita por
meio do contrato administrativo que seque a licitacdo.

E importante, assim, esclarecer por que, para qué, para quem se adquire o objeto a ser licitado
em consondncia com o planejamento estratégico da instituicéo, deixando claro o fim publico da

despesa.

Considerar os objetivos e metas da Secretaria descritos no PPA, descrever programas e seus
objetivos)
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3 - Dotagdo orcamentaria (Lei de responsabilidade fiscal LC101/00 art.16 em especial)

(Indicar o reduzido, a programdtica e a fonte da dotacdo a ser utilizada)

Reduzido Programatica Fonte

(Obs.: Informar a origem do recurso e se existir alguma exigéncia de publicacdo do Orgdo
concedente, inserir aqui).

4 - Condigdes de habilitagao:

(Recomenda-se que seja efetuada a leitura dos artigos 28 a 31 da Lei Federal n°. 8.666/93, e
sejam inseridas as exigéncias que melhor se aplicam ao objeto conforme andlise técnica do drgdo

requerente).

5 - Condic¢des de execug¢ao do objeto:

(Informar prazo de entrega/execucéo e forma de pagamento, condicées de garantia e
assisténcia técnica, condicGes de recebimento, local de entrega/execucdo, responsdvel pelo
recebimento e hordrio de entreqa, Prazo de duracdo do Contrato e previsGo de prorrogacdo.

Obs.: Caso haja previsdo de prorrogacdo, informar cldusula de reajuste de precos que deverd ser
inserida no edital e no Contrato)

Se o objeto exigir a apresentacdo de amostras, descrever as condicoes. Caso seja exigido, inserir
as formas de apresentacdo, critérios de andlise e responsdveis pelo julgamento.

Caso seja _necessdrio a realizacdo de visita técnica, inserir as condicdes e responsdvel pela
realizacdo.

Inserir demais condicbes necessdrias ao objeto, caso haja.

Obs.: Devem ser inseridas todas as informacdes necessdrias para a execucdo do objeto.)

6 - Obrigagoes da contratada:

(Informar aqui as obrigacdes da contratada e demais cldusulas contratuais que o 6rgdo julgue
necessdrio.)

7 - Fiscalizagao:

(Inserir o nome do(s) responsdvel(is) pela fiscalizacdo do objeto e Decreto respectivo)

8 - Outras informagoes:

(Listar outras informacdes, caso haja.)

Municipio , -- de ------------ de 20xx.

(Identificagdo e assinatura do ordenador da despesa)

(Identificacdo e assinatura do responsavel pela elabora¢do do termo de referéncia da despesa)
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ANEXO Il - TERMO DE REFERENCIA DA DESPESA PARA LICITACOES VISANDO A
EXECUCAO DE OBRAS

Orgiao
requerente

Telefone

E-mail

1 - Defini¢ao do objeto:

Solicitamos abertura de licitacdo na modalidade de (descrever a modalidade) visando a
execucdo da seguinte obra:

ITEM copiGo PRODUTO/DESCRICAO VALOR TOTAL
1 (Cédigo de cadastro do item | (Descrever a obra a ser executada) RS (conforme planilha de servicos)
no sistema)
O valor méximo estimado para a execucdo do objeto descrito acima é de RS {(......), conforme

planilha de servigos elaborada por xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, com base nas tabelas oficiais
XXXXXXXXXXXX.

2 - Justificativa:

(Considerando que as necessidades da Administracdio sGo muito superiores a sua capacidade de
atendimento, é necessdrio explicitar os motivos determinantes para abrir o processo de licitacdo,
isto é, a razdo pela qual é importante priorizar a demanda administrativa a ser satisfeita por
meio do contrato administrativo que seque a licitacdo.

E importante, assim, esclarecer por que, para qué, para guem se adquire o objeto a ser licitado
em consondncia com o planejamento estratégico da instituicdo, deixando claro o fim publico da

despesa.

Considerar os objetivos e metas da Secretaria descritos no PPA, descrever programas e seus
objetivos)

3 - Dotagdo orcamentaria (Lei de responsabilidade fiscal LC101/00 art.16 em especial)

(Indicar o reduzido, a programdtica e a fonte da dotacdo a ser utilizada)

Reduzido Programatica Fonte

(Obs.: Informar a origem do recurso e se existir alguma exigéncia de publicacdo do Orgdo

concedente, inserir aqui).
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4 - Condigdes de habilitagio:

(Recomenda-se que seja efetuada a leitura dos artigos 28 a 31 da Lei Federal n®. 8.666/93, e
sejam inseridas as exigéncias que melhor se aplicam ao objeto conforme andlise técnica do érgdo

requerente).

5 - Condigdes de execugao do objeto:

(Informar o prazo de execucdo e forma de pagamento conforme cronograma fisico-financeiro,
condicdes e local de execucdo, prazo de duracdo do Contrato e previsGo de prorrogacdo.

Obs.: Caso haja previsdo de prorrogacdo, informar cldusula de reajuste de precos que deverd ser
inserida no edital e no Contrato.

Caso seja necessdrio a realizacdo de visita técnica, inserir as condicées e responsdvel pela
realizacdo.

Inserir demais condicées necessdrias ao objeto, caso haja.

Obs.: Devem ser inseridas todas as informacdes necessdrias para a execucdo do objeto). Em se
tratando de obras, é indispensavel indicar se o prazo de execucdo da obra sera contato da
assinatura do contrato ou da emissdo da ordem de servicos (casos de providéncias preliminares
a obra que deverdo ser atendidas pelo Municipio)

6 - ObrigagOes da contratada:

(Informar aqui as obrigacdes da contratada e demais cldusulas contratuais que o érgdo julgue
necessdrio.)

7 - Fiscalizagao:

(Inserir o nome do(s) responsavel(is) pela fiscalizacéo do objeto)

8 - Outras informagoes:

(Listar outras informacdes, caso haja.)

Municipio , -- de ------------ de 20xx.

(Identificacdo e assinatura do ordenador da despesa)

(Identificacdo e assinatura do responsavel pela elaboracdo do termo de referéncia da despesa)
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ANEXO IIl - TERMO DE REFERENCIA DA DESPESA PARA CONTRATACAO DIRETA
ATRAVES DE DISPENSA DE LICITACAO

Orgiao
requerente

Telefone

E-mail

1- Defini¢ao do objeto:

Solicitamos abertura de DISPENSA DE LICITACAO fundamentada no inciso (indicar qual inciso do
art.24 fundamenta o pedido de dispensa), art.24 da Lei Federal n2. 8.666/93 para (descrever o
objeto), conforme exposto abaixo:

ITEM coDIGO PRODUTO/DESCRICAO UNID. QUANTIDADE VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
1 (Cddigo de | (Descrever os itens a serem (Unidade (Indicar o RS ( Menor RS
cadastro do | contratados. de medida | guantitativo) valor obtido na
item no aplicada andlise de
sistema) Atencdo: a descricdo dos itens do objeto) cotacdo)

deverd ser compativel com os
descritivos da pesquisa de
mercado)

pesquisa de precos realizada e analise de Cotacdo nos termos do processo administrativo

N2, xx/XXXX.

2- Justificativa:

(Considerando que as necessidades da Administracdo sGo muito superiores a sua capacidade de
atendimento, é necessdrio explicitar os motivos determinantes para abrir o processo de licitacdo,
isto é, a razdo pela qual é importante priorizar a demanda administrativa a ser satisfeita por
meio do contrato administrativo que seque a licitacdo.

E importante, assim, esclarecer por que, para qué, para quem se adquire o objeto a ser licitado
em consondncia com o planejamento estratégico da instituicdo, deixando claro o fim publico da

despesa.

Considerar os objetivos e metas da Secretaria descritos no PPA, descrever programas e seus
objetivos)
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3- Dotacgdo orcamentaria (Lei de responsabilidade fiscal LC101/00 art.16 em especial)

(Indicar o reduzido, a programdtica e a fonte da dotacdo a ser utilizada)

Reduzido Programatica Fonte

4- Condicoes de execugdo do objeto:

(Informar prazo de entreqga/execucdo e forma de pagamento, condices de garantia e
assisténcia técnica, condicdes de recebimento, local de entrega/execucdo, responsdvel pelo
recebimento e hordrio de entrega, caso seja necessdria a formalizacdo de Contrato, inserir prazo
de duracéo do Contrato e previséGo de prorrogagdo.

Obs.: Caso haja previsdo de prorrogacdo, informar cldusula de reajuste de precos que deverd ser
inserida no edital e no Contrato)

Obs.: Devem ser inseridas todas as informacdes necessdrias para a execucdo do objeto).

5- Obrigacdes da contratada:

(Informar aqui as obrigacdes da contratada e demais cldusulas contratuais que o 6rgdo julgue
necessdrio.)

6- Fiscalizagao:

(Inserir o nome do(s) responsdvel(is) pela fiscalizacdo do objeto)

7- Outras informagoes:

(Listar outras informacdes, caso haja.)

Municipio, -- de ------------ de 20xx.

(Identificacdo e assinatura do ordenador da despesa)

(Identificacdo e assinatura do responsavel pela elaboracdo do termo de referéncia da despesa)
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ANEXO IV - TERMO DE REFERENCIA DA DESPESA PARA CONTRATACAO DIRETA
ATRAVES DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Orgiao
requerente

Telefone

E-mail

1- Defini¢ao do objeto:

Solicitamos abertura de INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO, fundamentada no inciso (indicar qual
inciso do art.25 fundamenta o pedido de inexigibilidade), art.25 da Lei Federal n2. 8.666/93 para
(descrever o objeto), conforme exposto abaixo:

ITEM cODIGO PRODUTO/DESCRICAO UNID. QUANTIDADE VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
1 (Codigo de (Descrever os itens a serem (Unidade (Indicar o RS ( Preco RS
cadastro do | contratados.) de medida | quantitativo) proposto pelo
item no aplicada fornecedor
sistema) ao objeto) exclusivo)
O valor total para a execucdo do objeto descrito acima é de RS (......), considerando o valor

proposto pelo fornecedor exclusivo a ser contratado. (ATENCAO: a exclusividade do fornecedor
ndo isenta a necessidade da justificativa do preco que deverd ser realizada, preferencialmente,
mediante comparacdo com os precos praticados pelo fornecedor junto a outras instituicbes
publicas ou privadas.)

Analise de precos nos termos do processo administrativo N2.xx/xxxx.

2- Justificativa:

(Considerando que as necessidades da AdministracGo sGo muito superiores a sua capacidade de
atendimento, é necessdrio explicitar os motivos determinantes para abrir o processo de licitacdo,
isto é, a razdo pela qual é importante priorizar a demanda administrativa a ser satisfeita por
meio do contrato administrativo que seque a licitacdo.

E importante, assim, esclarecer por que, para qué, para quem se adquire o objeto a ser licitado
em consondncia com o planejamento estratégico da instituicéo, deixando claro o fim publico da

despesa.

Considerar os objetivos e metas da Secretaria descritos no PPA, descrever programas e seus
objetivos)
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3- Dotagdo or¢amentaria (Lei de responsabilidade fiscal LC101/00 art.16 em especial)

(Indicar o reduzido, a programdtica e a fonte da dotacdo a ser utilizada)

Reduzido Programatica Fonte

4- CondigOes de execuc¢ao do objeto:

(Informar prazo de entreqa/execucdo e forma de pagamento, condicbes de garantia e
assisténcia técnica, condices de recebimento, local de entreqa/execucéo, responsdvel pelo
recebimento e hordrio de entreqa, Caso seja necessdria a formalizacGo de Contrato, inserir prazo
de duracéo do Cntrato e previsdo de prorrogacdo.

Obs.: Caso haja previsdo de prorrogacdo, informar cldusula de reajuste de precos que deverd ser
inserida no edital e no Contrato)

Obs.: Devem ser inseridas todas as informacées necessdrias para a execucdo do objeto).

5- Obrigacdes da contratada:

(Informar aqui as obrigacées da contratada e demais cldusulas contratuais gue o érgdo julgue
necessdrio.)

6- Fiscalizagao:

(Inserir o nome do(s) responsdvel(is) pela fiscalizagcdo do objeto)

7- Outras informagoes:

(Listar outras informacdes, caso haja.)

Municipio , -- de ------------ de 20xx.

(Identificagdo e assinatura do ordenador da despesa)

(Identificacdo e assinatura do responsavel pela elaboracdo do termo de referéncia da despesa)
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ANEXO V - TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA REALIZACAO DE
PESQUISA DE MERCADO

Orgao

Telefone

E-mail

A Secretaria Municipal de
informa que o servidor abaixo identificado foi o responsdvel pela realizagdo da pesquisa de
mercado e obtencdo dos precos que servirdo como referéncia para este processo de despesa:

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo:

CPF:

Matricula Funcional:

Cargo/Func3o:

DADOS DA PESQUISA DE MERCADO:

Analise de Cotacdo:
Processo administrativo N2. xxxx/Xxxx
(Relatério anexo)

1. Fontes
consultadas: (descrever as fontes utilizadas, respeitando o exposto no art. 52 desta

Instrucdio)

Declaramos ter ciéncia do que expde a legislacdo e regulamentac¢des pertinentes a matéria e
assumimos inteira responsabilidade pela veracidade da pesquisa efetuada, atestando que estes
refletem a real situacdo do mercado.

Municipio , -- de ------ de xxxxx.

(Assinatura e Nome Completo do Servidor responsavel pela obtencdo dos orgamentos)
CPF:

(Assinatura e Nome Completo do Ordenador da Despesa)
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ANEXO VI - RELATORIO DE ANALISE DE COTACAO DE PRECOS E
METODOLOGIA UTILIZADA

A Secretaria Municipal de

informa que o
servidor abaixo identificado foi o responsavel pela realizacdo da pesquisa de
mercado e obtencdo dos precos que servirdo como referéncia para este processo de
despesa:

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome completo:

CPF:

Matricula Funcional:

Cargo/Funcéo:

DADOS DA PESQUISA DE MERCADO

Anélise de CotagAo: Processo administrativo n® XXXX/XXxxX

(Cotagdes Anexo)

As fontes consultadas devem seguir em anexo,
Fontes consultadas: juntamente com a metodologia de calculo (média
aritmética ou mediana)

Declaramos ter ciéncia do que exp0e a legislacdo e regulamentacGes pertinentes a matéria e
assumimos inteira responsabilidade pela veracidade da pesquisa efetuada, atestando que
estes refletem a real situacdo do mercado.

Local e data
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Assinatura

Nome Completo do Servidor responsavel pela obtencédo dos orcamentos

Assinatura

Nome Completo do Ordenador da Despesa

METODOLOGIA DE APURAGCAO DA MEDIA DE VALORES

Fonte consultada

produto/servigo

Valor do
item (em
Reais)

O valor
integrara a
média?

JUSTIFICATIVA
(explicar as
exclusdes de
valores
eventualmente
realizadas para
fins de
apuragao da
metodologia
de pregos)

ANEXO VII - FLUXOGRAMA DA TRAMITACAO INTERNA DOS

PROCESSOS DE DESPESA - LICITACOES
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SECRETARIA
REQUISITANTE
regularizar 2
nformaghes
conforme esta IN ou
solchado

Definicdo da data para
realizacdo do
publicacoes, res
de cada moda

julgame
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ANEXO VIII - FLUXOGRAMA DA TRAMITACAO INTERNA DOS
PROCESSOS DE DESPESA PARA CONTRATACOES DIRETAS — DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

SECRETARIA
REQUISITANTE

DORIA ARQUIVD

Alimenta o
Transpa

SETOR DE LICITA
—
[ Para ciéncia
SETOR DE EMPENHOS
Emite aNADeanotade |
empenho, anexando uma

copia ao processo
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