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CAPITULO!
DA FINALIDADE

Art.1°. Estabelecer o ftramite processual das aquisicbes/contratactes da
Cémara Municipal de Fundao originadas de procedimentos licitatorios,
dispensas ou inexigibilidades de licitag&o.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art.2°. Abrange todas as unidades da esfrutura organizacional da Camara
Municipal de Funddo que, no desempenho de suas atribuigbes, demandem
aquisigbes/contratacdes de produtos e servigos.

CAPITULO Il
TRAMITE

Art.3°. O tramite processual das aquisigbes/contratagbes da Cadmara Municipal
de Fundao estara graficamente apresentado no fluxograma apresentado no
Anexo 01 e descrito a seguir.

Art.4°. O setor demandante devera elaborar o Termo de Referéncia e anexa-lo
a um requerimento de aquisigdo enderecado ao Presidente da Camara a ser
formalmente protocolado.

Art.5°. O Presidente da Camara ird avaliar a requisicdo de produtos e servicos
e a conveniéncia da contratagdo, decidindo assim de deferi ou ndo a
instaurac¢éo do procedimento de aquisicao.

§1°. Caso Presidente indefira o pedido, o setor demandante é informado é o
processo segue para ¢ arquivo geral da Camara.

§2°. Caso Presidente defira o pedido, o0 procedimento de aquisicdo &
instaurado.
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Art.6°. O Setor de Compras realiza cotagdo de prego com base no Termo de
Referéncia elaborado pelo Setor Demandante.

Art.7°. O Presidente determina que se verifique a existéncia de saldo de
dotag&o orgamentaria para realizacéo da despesa pretendida.

Art.8°. O setor Contabil realizar4 o saneamento do processo e definirad os
contornos da contratacéo:

| — verifica disponibilidade de saldo de dotacao orgamentaria;

Il - realiza reserva de dotacio orgamentaria;

Il — verifica necessidade de contrato e garantia;

i ~ enquadra como Servigos Continuos;

IV ~ sugeri contratagao direta;

V - faz controle de periodicidade das contratagées e despesas fracionadas.
§1°. Caso ndo haja saldo na dotagéo orcamentaria para a despesa pretendida
C processo segue para o Presidente que decidira se arquiva ou suplementa a
dotacdo orcamentaria dentro dos limites legais.

Art.9°. Procuradoria Geral elabora parecer juridico acerca da contratagéo.

Art.10 Nesse momento acontece uma bifurcagéo no fluxo do procedimento.

§1°. Caso a despesa pretendida for realizar-se por dispensa de licitag&o segue
0 seguinte trémite:

| - o Presidente autoriza a despesa e declara o(s) vencedor(es);

Il -~ a CPL elabora Ato de Dispensa de Licitacso;

It — o Presidente ratifica o Ato de Dispensa de Licitagéo:

IV — o Setor de comunicagao publica o Afo de Dispensa de Licitagdo ratificado;

V — a Presidente convoca o(s) vencedor(es) para assinar contrato, se for o
caso.

VI - o Presidente nomeia um gestor/fiscal para este contrato, se for o caso:
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VI — o Setor de Comunicagao publica o extrato do Contrato;

§2°. Caso a despesa pretendida for realizar-se por licitacdo segue o seguinte
tramite:

I —a CPL escolhe a modalidade e confecciona a minuta do edital;

Il — a Procuradoria Geral analisa a modalidade escolhida, minuta do edital,
caso haja refificaces necessarias, sera efetuada pela CPL e novamente
apreciada pela Procuradoria até que seja aprovado;

Il —a CPL publica o edital, realiza o certame e publica o resultado:

IV = A Procuradoria Geral elabora parecer juridico acerca do procedimento
realizado anteriormente pela CPL;

V - Presidente homologa o resultado da Licitagao;

VI - o Setor de Comunicagéo publica a homologagéo;

VIl ~ o presidente contrata o(os) vendedor(es) para assinatura do contrato;

Art. 11 Ambos os procedimentos descritos no art.10 seguem num préximo
passo ao Setor Contabil para realizagéo de empenho.

CAPITULO IV i
ELEMENTOS DO TERMODE REFERENCIA

Secéo |
Da Descrigédo do Objeto

Art. 12 O Termo de Referéncia devera descrever e detalhar o objeto da
contratagéo de forma clara, precisa e suficiente.

Art. 13 Tais descrigbes devem privilegiar e facilitar a identificacdo do que a
Céamara Municipal de Fundéo pretende contratar e buscar um limite que nao
seja restritivo ou muito amplo.

Art. 14 A descricdo do objeto deve enquadrar explicitamente o produto ou
servico como de natureza comum para os fins de licitacdo pela modalidade
Pregao.
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Art. 15 O embasamento legal encontra-se no:

i - Art.14 da Lei Federal n°.8.666/1993: Nenhuma compra sera feita sem a
adequada caracterizagdo de seu objeto e indica¢cbes dos recursos
orgamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem lhe tiver dado causa;

I - Art. 40, 1, da Lei Federal n°.8.666/1993: O objeto da licitagéo devera conter:
descrigao sugcinta e clara:

il — Art. 3%, ll, da Lei Federal n°.10.520/2002; A fase preparatoria do pregao
observara a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a
competicao;

IV - Art. 8°, |, do Decreto n°. 3.555/2000: A.fase preparatéria do pregdo
observara a definicdio do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnhecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo ou a realizacéo do fornecimento, devendo estar refletida
no termo de referéncia;

V - Art. 9°, |, do Decreto n°. 5.450/2005: Na fase preparatéria do pregéo, na
forma eletrénica, serd observado a -elaboragéo de termo de referéncia pelo
orgao requisitante, com indica¢do do objeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou deshecessdrias,
limitem ou frustrem a competicéo ou sua realizagdo.

Segdo ll
Do Objetivo

Art. 16 Este item do Termo de Referéncia deve indicar a finalidade basica da
contratagéo, de forma clara, sucinta e direta.

Art. 17 Os objetivos devem elencar os resultados esperados na aquisicdo de
produtos ou contratagao de servigos.

Art. 18 A base legal encontra-se no Art.37 caput da Constituicdo Federal:
Principio da Eficiéncia.

Secao Il
Da Justificativa

Art. 19 Todo ato administrativo deve ser motivado.
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Art.20 A justificativa deve apresentar elementos que demonstrem a existéncia
da necessidade da contratacdo e do quantitativo solicitado.

Art.21 Deve ser breve e baseada na conveniéncia, necessidade e
oportunidade da contratacéo, focar os objetivos que se pretende alcangar e os
impactos positives da contratagzo.

Art.22 O Setor Requisitante deve descrever os beneficios diretos e indiretos
que resultarao da contratacao.

Art.23 Demonstrar conexdo entre o planejamento estratégico da Camara
Municipal de Fund&o, caso haja, e a contratagdo pretendida.

Art.24 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. 32 da Constituigdo do Estado do Espirito Santo: As administragtes
publicas direta e indireta de quaisquer dos Poderes do Estado e dos Municipios
obedecerao aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, finalidade, interesse publico, razoabilidade,
proporcionalidade e motivacio.

H - Art.2° da Lei n° 9.784/2002: A Administragdo Publica obedecera, dentre
outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditrio, seguranga juridica,
interesse pulblico e eficiéncia:

HE - Art.3°, I, da Lei n® 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratagdo e definira o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacao, os critérios de aceitagio das propostas, as sangbes por
inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive com fixagdo dos prazos
para fornecimento;

Art.3% lll, da Lei n°® 10.520/2002: Dos autos do procedimento constardo a
justificativa das defini¢des referidas no inciso | deste artigo e os indispensaveis
elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados, bem como o
orcamento, elaborado pelo 6rgéo ou entidade promotora da licitacdo, dos bens
OUu servicos a serem licitados.

Secio IV
Das Especificagdes e Quantidades

Art.25 O Termo de Referéncia devera conter a definicdo detalhada, precisa e
clara de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificacées
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que, por excessivas, irrelevanies ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competi¢do ou sua realizagdo.

Art.26 As especificagbes devem observar as peculiaridades do mercado e os
critérios de sustentabilidade ambiental.

Art.27 Caso a especificagcdo seja muito extensa, este item devera abordar
aspectos gerais e remeter 0s detalhamenios em oufra parte do Termo de
Referéncia, normalmente em anexo (especificagdes).

PARAGRAFO UNICO. E necessario fazer referéncia quando houver
necessidade de agrupamento de itens em lotes, de acordo com a natureza do
fornecimento e as peculiaridades do mercado.

Art.28 Todo material que serviu de base para elaboragéo das especificagtes
como tabelas, catalogos, desenhos, fotos, entre outros, devera ser juntado aos
autos da contratagao.

Art.29 E imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificacdes,
comparando os itens para que seja possivel aferir quais caracteristicas
atendem as necessidades da Camara Municipal de Fundao e quais produtos
nao sao compativeis.

Art.30 A especificacdo nédo pode ser direcionada para apenas um fabricante, a
descri¢ao deve abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes.

Art.31 Considerando a vedac&o de indicagdo exclusiva de marca, sera
admitida a previsdo da similaridade através das expressbes equivalente, similar
ou de melhor gualidade.

Art.32 Quando for necessario e adequado inserir normas técnicas tais como
ABNT/INMETRO ou exigéncia de laudos, quanto a padries de qualidade
obrigatéria para aquisicdo de bens/servigos, as regulamentactes das referidas
entidades devem ser inseridas nos autos do processo de contratacéo.

Art.33 A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a
existéncia de produtos em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de
contratos vigentes que possibilite a utilizacio, devendo tal informag¢do constar
nos autos.

Art.34 No caso de contratacéo através de Sistema de Registro de Pregos,
adequado aos casos de fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de
Referéncia devera dispor sobre os quantitativos minimo e maximo que seréo
adquiridos.
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Art.35 Elaborou-se regras minimas para especificagéo de produtos e servigos
com o objetivo de subsidiar a elaboragdo de Termos de Referéncia,
apresentados nas préximas subsecoes.

PARAGRAFO UNICO. As regras minimas foram elaboradas pois estes
interferem sobremaneira na formulacéo de propostas de pregos, como também
o julgamento objetivo da proposta mais vantajosa no certame.

Subsecédo |
Das Regras para Especificagdo de Produtos

Art.36 Especificar as dimensdes com intervalos minimos e méaximos, através
das unidades de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado.

Art.37 Especificar o material de composigdo (matéria-prima, formulas e
composto quimico) e a forma, inserindo, quando necessario, desenho ou
projeto detalhado.

Art.38 Especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e o
CONSUMo;

Art.39 Especificar a quantidade e a qualidade.
Art.40 Especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de segurancga.

Art.41 Especificar as cores, nuances, gradacées, tonalidades e escalas aceitas
no mercado,

Art.42 Especificar a embalagem, conforme a utilizagdo usual do mercado,
descrevendo com detalhes a embalagem em situagdes que exijam
armazenamento prolongado ou condi¢des especiais.

Art.43 Especificar os testes e exames de qualidade (com indicacdo do
Normativo que o regulamente), a afericho da especificagdo, métodos de
mensuragao, analise dos produfos e o percentual de fathas aceitaveis.

Art.44 Especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as préticas do
mercado transporte.

Art.45 Especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como
a modalidade.

Art.46 Especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.
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Subsecio Il
Das Regras para Especificacao de Servigos

Art.47 Descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de trabalho e a
definicdo da rotina de execucgéo a ser adotada.

Art.48 Especificar local e horaric de realizag&o dos servicos.

Art.49 Especificar o cronograma de realizagdo dos servigos, dias e horarios de
funcionamento da Camara Municipal de Fundéo,

Art.50 Especificar a frequéncia e periodicidade da prestagdo dos servigos.

Art.51Especificar os procedimentos, metodoiogias e tecnologias a serem
empregadas, quando for o caso.

Art.52 Especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da
Céamara Municipal de Fundéo.

Art.53 Identificar os resultados esperados.

Art.54 Especificar necessidade de vistoria dos locais da execugéo dos servigos
e elaboracao de relatorio.

Art.55 Definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser
contratado.

Art.56 Quantificar o pessoal e 0s insumos necessarios & execugéo contratual.

Subsecao lll
Das Vedac¢des quanto a Especificagao

Art.57 Na definigdo do objeto a ser contratado, sdo vedadas as especificages
que:

I- sejam restritivas e impliqguem limitagio da competitividade do certame, exceto
quando tecnicamente justificadas pelo responsével pela elaborag¢do do Termo
de Referéncia;

il - direcionem ou favorecam a contratagdo de uma empresa especifica
(indicacaéo de marca);
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Il - n&o representem a real demanda da Camara Municipal de Fundao, nao se
admitindo especificagbes que sejam superiores as necessidades, exceto
quando tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboragio do Termo
de Referéncia;

IV - estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.
Art.58 O embasamento legal encontra-se no:

I - Art. 3°. da Lei n° 8.666/1993: Principioc do Desenvolvimento Nacional
Sustentavel;

Il - Art. 3°, § 1°, I, da Lei n° 8.666/1993: E vedado aos agentes publicos:
admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocacao, clausulas ou
condigbes que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater competitivo
e estabelecam preferéncias ou distingdes em razao da naturalidade, da sede
ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou
irrelevante para o especifico objeto do contrato.

I - Art. 7°, § 5°. da Lei n®. 8.666/1993: E vedada a realizag&o de licitagdo cujo
objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente
justificavel, ou ainda quando o fornecimento de tais materiais e servigos for
feito sob o regime de administracao contratada, previsto e discriminado no ato
convocatério.

IV - Art. 15, § 7°., [ e II, da Lei n° 8.666/1993: Nas compras deverdo ser
observadas, ainda: | - a especificacéo completa do bem a ser adquirido sem
indicagéo de marca; Il - a definicio das unidades e das quantidades a serem
adquiridas em fungéo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera
obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de
estimacao. :

Secédo V
Do Fornecimento e Prestacgido do Servico

Art.59 O Termo de Referéncia deve especificar as condigdes de fornecimento
do produto ou prestagao do servigo, a forma de entrega (integral, parcelada ou
por demanda).

Art.60 O Termo de Referéncia deve informar o endereco e horario de
funcionamento da Camara Municipal de Funddo, onde devera ser enfregue o
objeto ou prestado o servico, e ainda no caso de fornecimento de produto,
prever a forma de acondicionamento.
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PARAGRAFO UNICO Se necessario agendar visita ou horério, informar como
devera ocorrer este contato (setor responsavel, servidor designado, telefone e
e-mail).

Art.61 O embasamento legal encontra-se no art. 3°,, |, da Lei n°. 10.520/2002:
A autoridade competente justificard a necessidade de contratagao e definira o
objeto do certame, as exigéncias de habilitagdo, os critérios de aceitacio das
propostas, as sangdes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixagao dos prazos para fornecimento.

Secao VI
Do Garantia pelo Fornecimento e Prestagao do Servico

Art.62 O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada
(garantia contratual, garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia
técnica no site, entre outras), abrangendo o objeto/servico como um todo e
seus componentes conforme o caso.

Art.63 O embasamento legal encontra-se no art. 15, | da Lei n°. 8.666/1993: As
compras, sempre que possivel, dever&o atender ao principio da padronizagéo,
que imponha compatibilidade de especificages técnicas e de desempenho,
observadas, quando for o caso, as condigbes de manutencdo, assisténcia
técnica e garantia oferecidas.

Secdo VI
Do Amostra

Art.64 A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos
pelo setor requisitante.

Art.65 Esta previsdo no Termo de Referéncia possibilita & Camara Municipal
de Fundéo certificar-se de que o objeto oferecido &, de fato, compativel com as
exigéncias da contratagdo antes da homologag&o/ratificagéo.

Art.66 O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de
analise, detalhadamente especificados, bem como o prazo para apresentacéo
de amostras.

Art.67 Esta etapa n&o deve restringir a participacéo de potenciais competidores
situados em outros estados da federagdo, comprometer a celeridade do
processo e impor 6nus desnecessarios aos futuros contratados.
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Art.68 O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fara parte ou ndo
do quantitativo a ser entregue apés posterior aprovagao do objeto.

Art.69 O embasamento iegal encontra-se no art. 75 da Lei n°. 8.666/1993:
Salvo disposigdes em contrario constante do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas
oficiais para a boa execugio do objeto do contrato correm por conta do
contratado.

Secdo Vill
Do Prazo de Entrega/Prestacio de Servigo e Critérios de Recebimento

Art.70 Para esclarecer e facilitar as regras da contratagéo & necessario que o
Termo de Referéncia estabeleca o prazo de entrega de produtos ou prestacao
de servicos, em conformidade com as praticas usuais de mercado, com
amparo nas informagfes obtidas nos orgamentos da etapa de cotagédo de
precos.

Art.71 Os prazos previstos no Termo de Referéncia serédo especificados no
contrato, ata de registro de precos, ordem de servico ou ordem de
fornecimento.

Art.72 Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de
prorrogagao de prazo, concedido a critério da Camara Municipal de Fundao.

Art.73 O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de
recebimento provisério e definitivo, informar o local onde sera recebido, ©
servidor ou comisséo designada para desempenhar tal fungéo, assim como as
formas de contato por telefone ou e-mail.

Art.74 O embasamento legal encontra-se no:

- Art. 73, Il da Lei n°. 8.666/1993: Executado o contrato, o seu objeto sera
recebido, em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos: a)
provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do
material com a especificagdo; b) definitivamente, apés a verificacdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitacao;

[l - Art. 76, da Lei n°. 8.666/1993: A Administracéo rejeitara, no todo ou em
parte, obra, servigo ou fornecimento executado em desacordo com o contrato.

Secao IX
Dos Procedimentos de F iscalizacao
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Art.75 O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos
de fiscalizagdo contratual, buscando desde a origem da contratacio dispor
sobre a forma e as ferramentas utilizadas para a verificagdo do cumprimento
das regras estabelecidas no Edital, Termo de Referéncia e Contrato.

Art.76 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. B6 da Lei n° 8.666/1993: O conirato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucio total ou
parcial;

Il - Art. 67 da Lei n° 8.666/1993; A execugdo do contrato deverd ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administragéo
especialmente designado, permitida a contratagéo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informag&es pertinentes a essa atribuicéo;

- Art. 67, § 1° da Lei n°. 8.666/1993: O representante da Administragdo
anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugio
do contrato, determinando o que for necessério & regularizacao das faltas ou
defeitos observados.

Secédo X
Da Responsabilidade Pela Fiscalizagéo

Art77 Deve ser informado no Termo de Referéncia qual servidor sera
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao da contratagao.

Art.78 Devera ser feita por fiscal ou Comissdo designado(a) pelo Presidente da
Camara para acompanhar a contratacao, conforme a metodologia prevista na
Norma de Gestéo e Fiscalizacao de Contratos da Camara Municipal de Fundéo
(IN SCL N°001/2014).

Art.79 O embasamento legal encontra-se no art. 67 da Lei n°. 8.666/1993: A
execugcdo do conirato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a
contratacao de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes
a essa atribuicéo.

Secdo Xl
Das Obrigacoes e Responsabilidades da Contratada

Art.80 O Termo de Referéncia deve especificar de forma clara e objetiva os
deveres e responsabilidades da Contratada.
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Art.81 E necessério que todos os elementos e informagbes que se fizerem
necessarios ao cumprimento do Contrato sejam dispostos.

Art.82 A identificagéo das obrigagdes na etapa de planejamento privilegia a
boa elaboragdo do contrato administrativo.

Art.83 O embasamento legal encontra-se no:

I - Art. 55, Vil da Lei n°. 8.666/1993: Informagéo necessaria em todo contrato
sdo os direitos e as responsabilidades das partes:

Il - Art. 66 da Lei n°. 8.666/1993: O contrato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucéio total ou
parcial;

lIE - Art. 3°, | da Lei n°. 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratagio e definira o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sangfes por
inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive com fixacao dos prazos
para fornecimento. '

Secao Xll
Das Obrigacées e Responsabilidades da Contratante

Art.84 A mesma lbgica descrita acima vale para os deveres e
responsabilidades da Camara Municipal de Fundéo.

Art.85 E fundamental que sejam descritas as situagtes onde Camara Municipal
de Fund&o devera agir para privilegiar o bom andamento contratual.

Art.86 O embasamento legal encontra-se no:

I - Art. 55, VIl da Lei n°. 8.666/1993: informagdo necesséria em todo contrato
sao os direitos e as responsabilidades das partes;

il - Art. 66 da Lei n°. 8.666/1993: O contrato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou
parcial,

Il - Art. 3°., | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratagdo e definira o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacao, os critérios de aceitacdo das propostas, as sancées por
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inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixagdo dos prazos
para fornecimento.

Secdo XIH
Das Penalidades

Art.87 E imprescindivel disciplinar os cascs onde o descumprimento total ou
parcial de obrigacéo contratual pode acarretar aplicacao de penalidades.

Art.88 As penalidades administrativas devem ter cariter pedagdgico e
aplicagéo razoavel, de forma a possibilitar sua real aplicacéo, a fim de evitar
falhas na execugéo da contratacéo.

Art.89 As hipoteses e os procedimentos para aplicagéo de penalidade estdo
previstos na Norma de Gestéo e Fiscalizagao de Contratos a Camara Municipal
de Fundao.

Art.90 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. 86 da Lei n°. 8.666/1993: O atraso injustificado na execucéo do contrato
sujeitara o contratado & multa de mora, na forma prevista no instrumento
convocatdrio ou no contrato;

II- Art.3%., inciso | da Lei n°. 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratagéio e definird o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacdo, os critérios de aceitagdo das propostas, as sangdes por
inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos
para fornecimento.

Secédo XIV
Da Forma de Pagamento

Art.81 O Termo de Referéncia deve estabelecer as condigdes e o prazo de
pagamento, considerando as caracteristicas da contratacao.

Art.92 Tais elementos devem ser obtido na Norma de Gestéo e Fiscalizagdo de
Contratos da Camara Municipal de Fund&o, que disciplina os documentos
necessario para a liquidacdo de despesa, prazos legais e outras informagoes.

Art.93 O embasamento legal encontra-se no:
I - Art. 40, IX da Lei n°. 8.666/1993: O edital contera as condigdes equivalentes

de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitacoes
internacionais;
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H - Art. 62 da Lei n°. 4.320/1964: O pagamento da despesa s6 serd efetuado
quando ordenado apds sua regular liquidacao;

It - Art. 63 da Lei n° 4.320/1964: A liquidagdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito.

Secgdo XV
Da Dotacdao Orgcamentaria

Art.94 O Termo de Referéncia deve prever qual agéc e elemento de despesa
serao utilizados para a contratacéo. :

Art.95 O embasamento legal encontra-se no art. 14 da Lei n® 8.666/1993:
Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizacéio de seu objeto e
indicagbes dos recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena de
nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

Secao XVi
Do Valor da Contratagéo e da Aceitabilidade da Proposta

Art.96 A identificacdo do valor de mercado é crucial para o sucesso da
contratacao.

Art.97 O Termo de Referéncia deve estabelecer o parametro de prego que
sera aceito (considerando as peculiaridades da contratagdo) e o critério
adotado para avaliacdo das propostas (item ou lote).

Art.98 O parametro de prego é fundamental para a andlise do julgamento das
propostas no certame, assim como o cabimento de contratacdo direta em razio
de valor.

Art.99 As exigéncias e condigées do mercado, tais como especificagéo,
quafidade, desempenho, prazos de entrega, prestacio de servigo, execucio e
garantia, s&o cruciais para a identificacdo do valor da contratagéo.

Art.100 O embasamento legal encontra-se no:
I'- Art. 15, V da Lei n°. 8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deverso

baiizar-se pelos pregos praticados no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administracao Publica;
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Il - Art. 40, X da Lei n°® 8.666/1993: O edital contera o critério de aceitabilidade
dos precos unitario e global, conforme o caso, permitida a fixagdo de pregos
maximos e vedados a fixacdo de pregos minimos, critérios estatisticos ou
faixas de variagao em relagdo a precos de referéncia, ressalvado o disposto
nos paragrafos 1° e 2° do art. 48,

Secéao XV
Das Disposi¢coes Gerais

Art101 O Termo de Referéncia deve indicar informacbes relevantes para a
contratacdo que nao se enquadram nos itens antecedentes.

Art.102 Deve-se reforgar alguma informacao imprescindivel para a contratacéao
né&o mencionada anteriormente.

Art.103 Pode-se identificar algum critério relevante para comprovacio,
habilitagdo no procedimento licitatério, subcontratagdo, necessidade de visita
fécnica, ciéncia das condi¢bes da contratagéo, dentre outros.

Secgdo XVili
Do Responsavel pela Elaboracdo do Termo de Referéncia

Art.104 O Termo de Referéncia sera elaborado pela setor requisitante.

Art.105 As solicitagbes de natureza complexa ou especifica deverdo ser
elaboradas ou supervisionadas por um profissional ligado a area do objeto
solicitado, que fenha conhecimento técnico sobre o objeto.

Art.106 Devera constar nome, cargo, matricula do servidor e do responsavel
pela unidade requisitanie.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 107 Servidores da UCCI do Poder Legislativo, devidamente identificados,
tém livre acesso aos Processos de Contragdo e Pagamento, por ocasido da
realizacdo de auditorias, inspeg¢bes e outras averiguagdes que entenderem
necessarias para o cumprimento de sua fungao.

Art. 108. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéao
ser obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas organizacional.
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Art. 109 Os casos omissos hesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo
Gabinete da Presidéncia, conjuntamente com a Unidade Central de Controle
Internc e a Presidéncia e Procuradoria Geral. :

Art. 110 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de publicagdo
da Portaria de Aprovagao, revogando as disposicbes a ela contrarias.

Fund&o, 13 de Novembro de 2014,

N\
< it
CARLBSAUEUSTO TOFOL
Presidente da Camara Municipal de Fundao

LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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Anexo 01 - FLUXOGRAMA
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Anexo 02 - TERMO DE REFERENCIA

1. DA DESCRICAO DO(S) OBJETO(S)

2. DO OBJETIVO

3. DA JUSTIFICATIVA

4. DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

5. DO FORNECIMENTO DA PRESTAGAO DO SERVIGO

6. DA GARANTIA PELO FORNECIMENTO/PRESTACAO DO SERVIGO

7. DA AMOSTRA

8. DO PRAZO DE ENTREGA/PRESTAGAC DO SERVICO E CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

9. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

10. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZAGAO

11, DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

13. DAS PENALIDADES

14. DA FORMA DE PAGAMENTO

15. DA FORMA DE PAGAMENTO

16. DA DOTAGAO ORCAMENTARIA

17. DO VALOR DA CONTRATACAO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

18. DAS DISPOSICOES GERAIS

Fundao, em DD de MM de AAAA.

Responsavel Pela Elaboragao
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