ceral do estade  IRONDONIA

O ESTADO DA COOPERACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 05 DE o1 DE JULHO DE 2011

Estabelece norma de procedimentos internos e de
controle, bem como modelos padronizados para uso,
quanto aos requisitos minimos a serem observados
nas aquisicoes publicas; na concessio de diarias e
adiantamentos; na adesio a Atas de Registro de
Precos; no empenhamento, liquidacio e pagamento
da despesa publica; e na formalizacio, execucio e
prestacio de contas de convénios, no ambito do
Poder Executivo do Estado de Rondonia, e da outras
providéncias.

A Controladoria Geral do Estado de Rondénia, 6rgdo central do sistema de controles internos do Poder
Executivo, com vistas a dar efetividade a fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentéria, operaciona e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes e rentlincia de
receitas, naformado art. 70, caput, da Constituicdo Federal, no uso das atribuices legais que lhe confere o
art. 20, inciso VI, do Decreto n° 8.972, de 31 de janeiro de 2000; e,

Considerando o elevado quantitativo de 6rgdos que integram a Administracdo Publica Estadual sob a sua
jurisdicdo, alguns com autonomia orcamentéria administrativa e financeira; e, que, a luz do art. 46 da
Constituicéo Estadua possuem responsabilidade solidéria pela fiscalizagéo dos atos por €l es praticados;

Considerando a necessidade de padronizar normas de procedimentos relativos a fase interna, preparatoria ou
inicial dos procedimentos administrativos, propiciando maior eficicia e eficiéncia, e aidentificacdo subjetiva
do agente publico responsavel pela pratica dos atos de gestéo;

Considerando, ainda, a necessidade de se interpretar de forma una dispositivos legais que comportam mais
de uma interpretacdo razoavel, evitando descompasso entre 0S agentes executores e os 0Orgaos de
fiscalizagéo;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer norma de procedimentos internos e de controle, bem como model os padronizados para
uso pelos 6rgdos que compde o Poder Executivo Estadual, quanto aos requisitos minimos a serem
observados nas aquisi¢oes publicas; na concessdo de didrias e adiantamentos; na adesdo a Atas de Registro
de Precos, no empenhamento, liquidacdo e pagamento da despesa publica; e na formalizagéo, execucéo e
prestacdo de contas de convénios naforma que segue.
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CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO 1

DA FORMALIZACAO, AUTUACAO E TRAMITACAO PROCESSUAL

Art. 2°. Toda contratagcdo, concessdo de didria, de adiantamento, adesdo a Ata de Registro de Pregos, e
formalizacdo de convénio com repasse voluntério de verbas, deverd ser formalizada em um procedimento
administrativo, autuado, protocolado e numerado em seqiiéncia anual.

Art. 3°. O processo sera uno e indivisivel, e deve ser instruido com documentos originais ou auténticos que
relatem com fidedignidade todos os atos praticados para os fins aimejados, os quais serdo juntados a medida
que os fatos se sucedem, ndo sendo admitida a substitui¢éo de suas pegas.

81°. Os volumes que compBe um processo deverdo possuir termos de abertura e de encerramento (anexo
VIII), e ndo poderdo possuir mais de 300 folhas, ou 4cm. Sempre que esses limites forem atingidos serd
obrigatéria a abertura de novo volume.

§2°, Os atos administrativos praticados no curso do processo deverdo ter seu expedidor identificado (nome,
cargo ou fungdo e matricula) que, deverd assinar ou rubricar 0 documento.

Art. 4° Todos os documentos do processo deverdo ser autuados, contendo a indicagdo do nimero do
processo, do nimero de folhas, nome do servidor que autuou e sua rubrica. O verso das folhas que ndo
contenham informagdes devera possuir carimbo com a indicagdo “em branco”. As folhas ndo originais,
autenticadas por servidor, dever8o conter a identificagdo “confere com o origina” e a do agente que
procedeu a sua validac&o, naformado anexo | desta | nstrugéo.

Pardgrafo Unico. As falhas na autuagio do processo deverdo ser corrigidas com a identificagiio do erro
mediante a inscricdo “sem efeito”, no qual deverd constar a identificacdo do servidor que procedeu a
adequacdo (nome, cargo ou fungdo e matricula), naformado anexo | desta I nstrugao.

Art. 5°. Na tramitagdo interna ou externa de processos € obrigatério o seu acompanhamento em sistema de
protocolo, preferencialmente informatizado, e de registro em livro, bem como aformalizacgo de despacho, e
o preenchimento de termo de remessa (expedidor) e de recebimento (recebedor), naforma do anexo Il desta
Instrucdo.
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Art. 6° A juntada de documento novo no processo, com excecao dos despachos e termos para tramitagdo dos
autos, devera ser formalizada mediante o preenchimento do termo de juntada, na forma do anexo 111 desta
Instrucéo.

Art. 7°. Podera haver desentranhamento (retirada) de documentos dos autos, desde que devidamente
fundamentado, preenchido o respectivo termo, na forma do anexo 1V desta Instrucdo, e, autorizado por
servidor em nivel de chefia, diretoria ou coordenacéo.

Paragrafo Unico. O termo de desentranhamento devera ser juntado aos autos obedecida a ordem cronoldgica
da data de ocorréncia dos fatos, e, em lugar das pecgas trasladadas, devem ser juntadas cOpias fiéis das
mesmas.

Art. 8% Serd concedida vista dos autos ao interessado, parte, representante legal ou Advogado, e carga
somente para Advogado regularmente inscrito na OAB, sendo que em ambos 0s casos seréo juntados ao
processo 0s respectivos termos de vista e carga dos autos, naformado anexo V e VI desta Instrucéo.

§1°. Sendo necessaria a extracdo de copias pela Administracéo, o custo da reproducdo devera ser ressarcido
aos cofres publicos.

82°, Qualquer servidor, em nivel de chefia, diretoria ou coordenacdo podera expedir ordem para vista dos
autos, obedecidas as regras do caput deste artigo.

83°. Somente o Ordenador da Despesa, seu Chefe de Gabinete ou Adjunto poderdo autorizar a carga dos
autos, obedecidas as regras do caput deste artigo.

84°. No momento da devolug@o dos autos, o servidor responsavel por seu recebimento no érgédo publico

devera conferir todas as folhas, anotando eventuais ocorréncias, dando recebimento e quitacdo ao
interessado, naformado anexo V11 da presente instrugéo.

Art. 9°. Havendo necessidade de se apensar processo acessorio ao principal, ou desapensé-|o, o chefe, diretor
ou coordenador deverd autorizar a conduta e lavrar 0 respectivo termo, na forma do anexo IX desta
Instrucéo.

SECAO I1

DAS DEFINICOES

Art. 10. Paraos fins desta I nstrugdo Normativa, considera-se:

| — Pedido — documento formal, expedido por servidor, em nivel de chefia, diretoria ou coordenagdo, no
qual se expressa, de forma sucinta, o objeto que se pretende contratar, que devera ser datado e assinado,
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contendo aidentificacdo do seu expedidor (nome, cargo ou fungdo e matricul a);

Il — Termo de Referéncia — documento formal, exigivel em todos os procedimentos de aquisicéo de
bens, exceto nagueles que se processam por meio de adiantamento, expedido pelo mesmo servidor que
formulou o pedido inicia, tendo como objetivo fazer chegar aos responsaveis pela contratacdo as
informagdes necessarias para 0 atendimento das reais necessidades da Administracdo, o qual devera conter,
no minimo: 1) introducdo; 2) objeto descrito de forma plena, inclusive com especificacfes técnicas quando
cabivel; 3) condicBes de entrega do bem prevendo o local, prazo e forma de entrega, €; 4) qualquer outra
condi¢do que possa interferir no custo do produto. O Termo de Referéncia devera ser datado e assinado,
contendo aidentificacdo do seu expedidor (nome, cargo ou fungdo e matricul a);

1l — Projeto Basico — é 0 conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisio
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitagdo,
elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e
0 adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da
obra e a defini¢do dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os elementos elencados nas alineas
“a a“f” doinciso IX, do art. 6% daLel n°8.666/93. Os orgcamentos que integram o projeto basico de obrase
servicos de engenharia dever@o apresentar detalhamentos de Bonificagbes e Despesas Indiretas — BDI,
devidamente acompanhados das Anotagdes de Responsabilidade Técnica.

IV — Levantamento de Preco de Mercado — € 0 conjunto de informagdes colhidas por servidor
publico, formalmente designado para tanto, pelos diversos meios disponiveis, devidamente documentados
nos autos, sempre que possivel, em nimero minimo de 03 (trés) e relacionados em quadro resumo, exigivel
em todos os procedimentos de contratacdo de bens, servicos ou obras, 0 qual devera ser datado e assinado,
contendo aidentificacdo do seu expedidor (nome, cargo ou fungdo e matricul a);

V — Indicacao dos Recursos Orcamentarios — € a informagdo prestada por servidor publico,
formalmente designado para tanto, de que existe agdo compativel e saldo orgamentario na rubrica propria
para efetivacdo da despesa a ser redizada. A informacdo deverd ser datado e assinado, contendo a
identificacdo do seu expedidor (nome, cargo ou funcdo e matricula);

VI — Autorizacio do Ordenador da Despesa — ¢ 0 ato forma emanado pela autoridade
competente para ordenar despesas, 0 qual deve ser expedido depois de cumprido 0s pressupostos legais da
descricdo do objeto e da informagdo sobre a existéncia ou ndo de recursos orcamentérios, que autoriza a
deflagracdo dos atos necessarios a contratacdo. As responsabilidades dos atos praticados a partir da
autorizacao sao de responsabilidade dos agentes publicos que os praticarem;

VIl — Instrumento Convocatorio — € 0 documento vinculativo, expedido pela Administracéo
publica, por servidor formamente designado, o qual expde as condi¢des da futura contratacdo. No caso das
contrataces diretas por dispensa ou inexigibilidade, este devera ser simples, em formato de Oficio com o
titulo “Instrumento de Convocagdo”. No caso de convite chamar-se-4 “ Carta Convite’, e, nos demais casos
“Edital de Licitacdo”, estes deverdo obedecer ao disposto no art. 40 da Lei n° 8.666/93 e 3° da Lei n°
10.520/2002. O instrumento de convocacdo devera ser datado e assinado, contendo a identificagdo do seu
expedidor (nome, cargo ou fungdo e matricul a);

VIl — Parecer Juridico — é 0 documento exarado por servidor publico, Assessor Juridico ou
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Procurador, devidamente inscrito na OAB, sobre a licitac8o, dispensa ou inexigibilidade, o qual devera
conter como requisitos minimos: relatério, fundamentacdo e dispositivos. Sendo procedimentos licitatorios
serd obrigatoria a manifestacdo aprovando ou ndo o instrumento convocatério e seus anexos. Sendo
dispensas ou inexigibilidades, o parecer devera indicar se 0 caso concreto se amolda aos requisitos legais
autorizativos do af astamento do torneio licitatorio;

IX — Parecer Técnico — ¢ 0 documento exarado por servidor publico, com habilitacdo compativel com a
matéria em andlise, o qual devera ser circunstanciado e indicar em sua conclusdo a resposta ao quesito que
motivou sua expedic¢éo;

X — Termo de Recebimento Provisorio — ¢ 0 ato forma praticado por servidor publico designado
para tanto, que indica o inicio da verificacdo da liquidagdo da despesa. Ndo € documento hébil para
comprovagdo da mesma, nem gera obrigacdo para Administraco. No caso de execucédo de servico ou obra,
serd expedido pelo fisca ou gestor do contrato;

X| — Termo de Recebimento Definitivo — é 0 ato formal, circunstanciado, praticado por servidor
ou comissdo, designada para tanto, que comprova a efetiva entrega do bem, prestacdo do servico ou
execucao da obra. Sua expedic¢ao liquida a despesa em favor do contratado. No caso de compras acima de R$
80.000,00 (oitenta mil reais), devera o recebimento definitivo ser processado por comissdo composta de no
minimo 3 (trés) membros. No caso de servicos e obras, o recebimento definitivo sempre se dara por
comissdo na mesma formada anterior;

Xl — Justificativa da Contratacao Direta — € 0 ato emanado do ordenador da despesa, ou de
servidor publico formalmente designado para tanto, mediante 0 qual sdo apresentados os argumentos que
demonstrem que 0 caso concreto se amolda aos requisitos legais da dispensa ou inexigibilidade, e que o
torneio licitatério pode ser legamente afastado. O documento produzido devera ser datado e assinado,
contendo aidentificacgo do seu expedidor (nome, cargo ou fungdo e matricul a);

Xl — Justificativa da Escolha do Fornecedor - ¢ 0 atlo emanado do ordenador da despesa, ou
de servidor publico formalmente designado para tanto, mediante o qual sdo apresentados 0s argumentos que
demonstrem a viabilidade da escolha do fornecedor contratado de forma direta, sem licitagdo. O documento
produzido devera ser datado e assinado, contendo a identificacdo do seu expedidor (nome, cargo ou funcéo e
matricula);

X1V - Justificativa do Preco Pago - € 0 alo emanado do ordenador da despesa, ou de servidor
publico formalmente designado paratanto, mediante o qual sdo apresentados 0s argumentos que demonstrem
aviabilidade do preco pago ao fornecedor contratado de forma direta, sem licitacdo. O documento produzido
devera ser datado e assinado, contendo aidentificacdo do seu expedidor (nome, cargo ou fungdo e matricula);

XV — Ratificacao da Despesa — é 0 ato emanado do ordenador da despesa, ou servidor publico
formalmente designado para tanto, que convalida os atos até entdo praticados. O termo a ser produzido deve
conter a indicagdo de que o ordenador “Ratificou” a despesa e ser publicado na imprensa oficial como
condi¢do de eficacia. O documento produzido devera ser datado e assinado, contendo a identificagdo do seu
expedidor (nome, cargo ou funcéo e matricula);
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XVI — Gestor do Contrato — ¢ 0 servidor formamente designado para gerenciar um ou mais contratos,
a0 qua se acha vinculado um ou mais fiscais. Compete ao Gestor a prética de todos os atos de representacéo
da Administracdo frente ao preposto;

XVII — Fiscal do Contrato — é o servidor formalmente designado para acompanhar, passo a passo, a
execucdo de um ou mais contratos, devendo anotar em registro proprio todas as ocorréncias diarias,
comunicando ao gestor, sempre que houver necessidade da intervencéo daquele junto ao preposto.

CAPITULO 11

DOS PROCESSOS EM ESPECIE

SECAO 1

DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA DE LICITACAO
(Art. 24,1 e 11, da Lei n° 8.666/93)

Art. 11. Os processos de dispensa de licitagdo, em face do pequeno valor envolvido, com base no art. 24, | e
Il daLei Federal n°8.666/93, devem ser instruidos, no minimo, com 0s seguintes documentos:

I. Pedido do material, servigo ou obra;
II. Termo de Referéncia;
III. Elaboracéo de projeto basico, executivo e planilhas de quantitativos unitarios para obras e servicos,
IV. Levantamento de preco de mercado e, de quadro comparativo de precos devidamente documentados;
V. Indicag&o dos recursos orgamentérios para execugdo da despess;
VI. Autorizaggo do ordenador de despesa;
VII. Instrumento de convocagéo do fornecedor;
VIII. Parecer juridico sobre adispensadalicitagdo naformado art. 38, VI, daLel Federa n° 8.666/93;
IX. Propostasoriginais;
X. Documentagdo originais ou, cOpia autenticada ou conferida dos documentos de regularidade
exigidos, vigentes na data da contratacdo e, no momento do pagamento;
XI. Andlise e documentaco relativa a aceitacdo ou ndo de amostras, se exigidas,
XII. Contrato ou, empenho da despesa ou, ainda, documento equivalente, naformadalei;
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Documentos fiscais para compras e prestacao de servicos, conforme exigidos pela legislacéo propria;
Termos de recebimento provisorio e definitivo do material, servico ou obra, na forma do art. 73, da

Lel Federal n° 8.666/93;
XV. Notade langamento ou liquidacdo da despesa;

XVIL

Ordem bancéria

SECAO I1

DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

(Art. 24, incisos III a XXXII e 25, caput, e incisos I a III, da Lei n° 8.666/93)

Art. 12. Os processos de dispensa de licitagdo com base no art. 24, incisos Il a XXXIl e, os processos de
inexigibilidade de licitacdo, prevista no art. 25, caput e nos incisos | a lll, da Lei n°® 8.666/93, devem ser
instruidos, no minimo, com 0s seguintes documentos:;

L.
II.
I1I.
IV.

VL
VIL
VIIIL
IX.

XI.

XIIL.
XIII.

XIV.
XV.

Pedido do material, servico ou obra;

Termo de Referéncia;

Elaboracéo de projeto basico, executivo e planilhas de quantitativos unitérios para obras e servicos;
Justificativa da contratacdo direta — dispensa ou inexigibilidade. Da situacdo emergencia ou
calamitosa, quando for o caso e, ndo sendo o0 caso, justificativa que demonstre ser viavel o
afastamento do certame licitatorio;

Levantamento de preco de mercado e, de quadro comparativo de precos devidamente documentados;
Indicacdo dos recursos orcamentarios para execucdo da despesg;

Parecer juridico sobre a dispensa da licitacdo na forma do art. 38, VI, da Le Federa n°® 8.666/93;
Autorizacdo do ordenador de despesa;

Propostas originais;

Andlise e documentacéo relativa a aceitacdo ou ndo de amostras, se exigidas;

Documentacdo originais ou, cépia autenticada ou conferida dos documentos de regularidade
exigidos, vigentes na data da contratagdo e, no momento do pagamento;

Justificativa da escolha do fornecedor;

Justificativa do preco pago;

Contrato ou, empenho da despesa ou, ainda, documento equivaente, na forma da l€;

Documentos fiscais para compras e prestacdo de servigos, conforme exigidos pela legidacao propria;
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XVI. Termos de recebimento provisério e definitivo do materia, servico ou obra, na forma do art. 73, da
Le Federal n° 8.666/93;
XVII. Notade lancamento ou liguidacéo da despesa;
XVIII. Ordem bancéria;
XIX. Termo de ratificagdo passado pelo ordenador da despesa;
XX. Publicacédo do termo de ratificacdo na imprensa oficial como eficacia dos atos;
XXI. Documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens serdo alocados, quando for o
caso.
XXII. Outros documentos pertinentes as dispensas ou inexigibilidades.

SECAO 111

DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO NA MODALIDADE__CONCORRI‘;ZNCIA
TOMADA DE PRECOS, CONVITE E PREGAO

Art. 13. Os processos de contratagdo pela via normal — licitagdo — nas modalidades concorréncia, tomada de
pregos, convite e pregéo, devem ser instruidos, no minimo, com os seguintes documentos:

[.  Pedido do material, servico ou obra;
II. Termo de Referéncia;
III. Elaboragdo de projeto basico, executivo e planilhas de quantitativos unitérios para obras e
Servicos;
IV. Levantamento de preco de mercado e, de quadro comparativo de precos devidamente
documentados,
V. Indicagdo dos recursos orgamentarios para execucao da despesa;
VI.  Autorizacdo do ordenador de despesa;
VII. Instrumento convocatério — edital/carta-convite — e seus anexos,
VIII.  Parecer juridico sobre alicitacdo, naformado art. 38 parégrafo Unico, da Lel Federal n° 8.666/93;
IX. Comprovantes das publicacfes legais dos extratos dos instrumentos convaocatérios. No caso de
convite, comprovacdo da entrega dos mesmos aos licitantes convidados e da publicacgo do seu
extrato no mural;
X. Atade designacdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro administrativo ou oficial, do responsavel
pelo convite ou do Pregoeiro;
XI.  Propostas originais e documentos que ainstruirem;
XII.  Andlise e documentacdo relativa a aceitagdo ou ndo de amostras, se exigidas;
XIII. Documentacdo originais ou, cépia autenticada ou conferida dos documentos de regularidade
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XX.
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exigidos, vigentes na data da contratac&o e, no momento do pagamento;

Atas, relatorios e deliberaces da comissdo julgadora/pregoeiro;

Pareceres técnicos emitidos sobre alicitagao;

Atos de adjudicagdo do objeto e da homologagéo do certame licitatério;

Recursos eventual mente apresentados e respectivas manifestactes e decisoes;

Contrato ou, empenho da despesa ou, ainda, documento equivalente, naformadalei;

Documentos fiscais para compras e prestacdo de servicos, conforme exigidos pela legislacéo
propria;

Termos de recebimento provisorio e definitivo do material, servico ou obra, na forma do art. 73,
daLei Federal n° 8.666/93;

Nota de lancamento ou liquidacdo da despesa;

Ordem bancéria;

Outros documentos pertinentes a licitagdo.

SECAO IV

DOS PROCESSOS DE DIARIAS

Art. 14. Os atos relativos a concessao e prestacdo de contas de didrias compor&o um Unico processo e deve
ser instruido, no minimo, com 0s seguintes documentos:

L.
II.

I1I.
IV.

VL

VIL
VIIIL.
IX.

XI.
XII.

Pedido formulado pelo interessado, encaminhado ao titular da pasta, Secretério ou Coordenador;
Justificativa do interesse publico em conformidade com a finalidade do 6rgdo, elaborada pelo
interessado;

Autorizacdo do titular da pasta, Secretario ou Coordenador;

Decreto autorizativo do Governador em se tratando de diarias para outra unidade da Federagao;
Comprovacdo de que o servidor se deslocou em representacdo ou assessoramento de autoridade
superior, quando for o caso;

Ato de concessdo de didrias, contendo, nome do servidor, cargo, emprego ou funcdo, descricéo
sintéticado servico a ser executado, a duragéo provavel do afastamento e o valor a ser pago;
Empenho da despesa;

Nota de liquidacdo da despesa;

Comprovante do pagamento das diarias (ordem de bancaria);

Comprovante oficial dainscri¢do do beneficiado como devedor do Estado junto a contabilidade;
Relatorio de viagem com aindicagéo circunstanciada dos trabal hos executados,

Bilhete de passagem ou outro documento que comprove o deslocamento do beneficiado;
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Comprovante da restituicdo de diarias ao Estado, no caso do deslocamento ndo se concretizar ou
ocorrer parciamente;

Relatério de andlise da prestacdo de contas das didrias emitido pela Controladoria Geral do
Estado, naforma da Resolucéo n° 002/2008-CGE;

Comprovante da baixa de responsabilidade do beneficiado junto a contabilidade;

Outros documentos pertinentes a concessao ou prestacdo de contas das diérias.

SECAO V

DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO

Art. 15. Os atos relativos a concessao e prestacao de contas de adiantamento compordo um Unico processo e
deve ser instruido, no minimo, com os seguintes documentos:

L.

II.
I1I.

IV.

VL
VIL
VIIIL.
IX.

Solicitacdo especifica ou Portaria designando o servidor a ser suprido e o valor, as quais devem
conter as finalidades do adiantamento e as respectivas dotagdes or¢camentérias. Nas concessdes
processadas por Portaria, havendo a necessidade de inclusdo, exclusdo ou substituicdo de
servidor, deverd ser expedida nova Portaria formalizando o ato. Ocorrendo concessdo em
condic¢Oes especiais, juntar documentos que autorizam e identificam o suprido naformadalei;
Empenho da despess;

Comprovante de disponibilizacdo de saldo para uso do suprido (transferéncia para conta de
adiantamento do 6rgdo);

Comprovante oficial dainscri¢do do beneficiado como devedor do Estado junto a contabilidade;
Prestacdo de contas mensal contendo a identificagdo do suprido, 0 més de referéncia e 0 nimero
do cartéo;

Relacéo de documentos anexados e resumo final demonstrativo do crédito autorizado e gastos,
Demonstrativo de gastos do cartéo expedido pelo banco;

Notas fiscais ou recibos das despesas realizadas;

Documentagdo relativa a cotagao de pregos eventual mente realizada;

Justificativa evidenciando as circunstancias que ndo permitiram a realizacdo das despesas pelo
regime normal, nos casos de aquisicdo de material de consumo, de pequena monta, em face de
desabastecimento eventual; de compras ou servicos de valor ou especificagcbes especiais; e de
aquisicao de alimentacéo para atender estabelecimento militar, penal, de assisténcia de salide ou
educacéo.
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XI.

XIIL.

XIII.

XIV.

XV.

ceral do estade  IRONDONIA
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Havendo irregularidade na aplicacdo do adiantamento, anexar documentos relativos ao bloqueio
e/ou cancelamento do cartdo, de instauragdo de tomada de contas especial e de ciéncia do
Tribunal de Contas do Estado;

Parecer das geréncias de Administragdo e Financas dos 6rgéos do executivo estadual sobre a
regul aridade da aplicacéo dos recursos e prestacdo de contas pelo suprido;

Comprovante da baixa de responsabilidade do beneficiado junto a contabilidade;

Parecer da Controladoria Geral do Estado sobre a regularidade da aplicacdo dos recursos e
prestacdo de contas pelo suprido, naforma da Resolugéo n° 002/2008-CGE;

Outros documentos pertinentes a concessao e prestacdo de contas do adiantamento.

SECAO VI

DOS PROCESSOS DE CONVENIOS

Art. 16. Os processos de formalizagéo, execucdo e prestacdo de contas de convénio, compordo um Unico
processo e deve ser instruido, no minimo, com 0s seguintes documentos:

L.

II.

b)

c)
d)

f)
I11.

IV.

Justificativa do interesse publico para a celebragdo do convénio, que demonstre haver interesse
reciproco e esfor¢os comuns para consecucao do objeto;

Plano de Trabal ho devidamente aprovado pela autoridade conveniente, contendo, no minimo:
Descrigdo completa do objeto a ser executado, e, no caso de obras, instalagdes ou servigos, o
projeto bésico;

Descricao das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

Defini¢do das etapas ou fases da execucdo do objeto;

Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a contrapartida
financeira do proponente, se for o caso, para cada projeto ou evento;

Cronograma de desembol so;

Previsdo deinicio e fim da execucéo do objeto, bem como da concluséo das etapas ou fases
programadas;

Se 0 gjuste compreender obra ou servico de engenharia, comprovacao de que 0s recursos proprios
para complementar a execucao do objeto estdo devidamente assegurados, salvo se o custo total do
empreendimento recair sobre a entidade ou érgéo repassador;

Licenca ambiental prévia, quando o convénio envolver obras, instalagdes ou servigos que exijam
estudos ambientais, como previsto no artigo 12, VII daLei 8.666/93 e Resolugdo n° 001, de 23 de
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janeiro de 1986, do Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA), publicada no Diério
Oficial daUni&o de 17 de fevereiro daguele ano;

V. Comprovacdo pelo convenente de que ndo se encontra em situacdo de mora ou inadimpléncia
perante 6rgéo ou entidade da Administracéo Publica Estadual, Federal e Municipal;

VI. Comprovacdo do exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade do imoével, mediante
certiddo emitida pelo cartério de registro de imoveis competente, quando o convénio tiver por
objeto a execucdo de obras ou benfeitorias no imével;

VIL Copiaintegral do procedimento licitatorio ou de contratagdo direta levado afeito para contratagdo
do fornecedor ou executor do objeto, quando couber;
VIII. Empenho das despesas;

IX. Contratos ou instrumentos congéneres firmados;
X. Comprovantes fiscais da contrataco;
XI. Termos de recebimento provisorio e definitivo do objeto contratado;
XII. Nota de langcamento ou documento equivalente que comprove a liquidagdo da despesa em sistema
informatizado;
XI1II. Ordem bancéria ou outro documento que comprove 0 pagamento da despesa;

XIV. Comprovante de aplicagdo do saldo de convénio enquanto néo utilizado e de que essa receita foi
utilizada na revertida para a consecucao do objeto do convénio;
XV. Comprovante de deposito da contra-partida na conta corrente do convénio;
XVL Extrato bancario completo da conta corrente do convénio;
XVIL Demonstrativo econémico e financeiro do convénio no qual conste elencados todos os créditos e
débitos devidamente identificados.

SECAO VII

DAS ADESOES A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 17. Os 6rgéos da Administracdo Publica do Estado somente poderdo aderir a Atas de Registro de Precos,
na condi¢cdo de 6rgdo ndo participante — “carona’- no sentido vertical, de baixo para cima ou horizontal.
Assim, é possivel aderir aAtas de Registros de Precos da Uni&o ou de outros Estados Membros e do Distrito
Federal, sendo vedada a adesdo a Atas de Registro de Precos de qualquer municipio sga ou ndo de
Rondbnia.

I. A adesdo naforma estabelecida no caput deste artigo sera documentada em processo especifico, que
devera conter, no minimo, 0s seguintes documentos:

a) Comprovacdo de que o edital da licitacdo que formou o Registro de Precos possuia
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autorizagdo para fornecimento de bens para 6rgdos ndo participantes de sua formacéo —
“caronas’;

Demonstragédo da viabilidade econdmica, financeira e operacional da adesdo, devendo ficar
claro que a necessidade da administracdo se amolda as clausulas sob as quais 0s precos
foram registrados e, que os valores disponiveis no Registro sdo mais vantgjosos. Essa
demonstracéo exige a realizacdo de cotacdo dos precos praticada no mercado local para sua
validade;

Oficio requerendo a0 Gerenciador do Sistema a adesdo, informando o objeto e as
guantidades pretendidas;

Autorizacio para o fornecimento exarado pelo Orgdo Gerenciador do Registro de Pregos,
informando o fornecedor, o objeto, as quantidades, o valor e o Orgo autorizado a ingressar
na condicdo de “carond’;

Comprovacdo de regularidade fiscal (certidfes do INSS, FGTS e Fazendas Publicas) do
fornecedor;

Comprovacdo de o fornecedor possuir qualificagdo técnica e econdbmico-financeira na
mesma propor¢ao da exigida no edital que deu origem ao Registro;

Formalizacdo de Contrato quando cabivel;

Empenho da Despess;

Documentos fiscais para compras e prestacao de servicos, conforme exigidos pela legislacéo
prépria;

Termos de recebimento provisorio e definitivo do material, servigo ou obra, naformado art.
73, daLe Federal n°8.666/93;

Nota de langamento ou liquidagdo da despesa;

Ordem bancéria;

Outros documentos quando necessarios.

Art. 18. Os 6rgéos de Controle Interno de cada Unidade Gestora, ao término da tramitagdo de cada processo,
dever&o proceder a andlise da sua legalidade mediante a utilizagdo de papéis de trabalho padronizados, os
quais deverdo contemplar, no minimo, as exigéncias dos arts. 11 a 17 dessa Instrucéo.
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ANEXO I - Modelos para autuacio de folhas

ANEXO II - Despacho, termos de remessa e recebimento de processo

DESPACHO
CABECALHO

Do: Diretor do Departamento “ X" — (identificag8o facultativa/obrigatéria)
Para: Diretor do Departamento “Y” — (identificaco facultativa/obrigatdria)
Ref.: ASSUNTO (obrigatério)

CORPO DO DESPACHO

Se o DESPACHO contiver ordem, determinacd ou decisdo deve ser

fundamentado. MOTIVACAO do ATOADMINISTRATIVO.

Local edata

Fulano de Tal
Cargo/Funcao
Cadastro n®

TERMO DE REMESSA

Nesta data faco a remessa do processo n° ............... , (da, do) ...(remetente)... (&, ao) ......
(destino)......, contendo ...(qde)... volumes e ...(qde).... folhas.
Local edata.

Fulano de Tal
Cargo/Funcéo
Cadastro n®

TERMO DE RECEBIMENTO

Nesta data, recebo o processo n°................ , (na, no) ....... (destinatario)....... encaminhado
(pelo, @) ........ (remetente)........ , contendo .....(qde)..... volumes e ...(qde).... folhas.
Local e data.

Fulano de Tal
Cargo/Funcéo
Cadastro n°




ANEXO III - Termo de juntada

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Nesta datafago ajuntadade .....(qde)..... folhas no processo n°................ , que receberam o
nimero ......... F- S .
Local edata
Fulano de Tal
Cargo/Funcéo
Cadastro n°

ANEXO IV = Termo de desentranhamento de documentos

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Nesta data faco o desentranhamento de .....(qde)..... folhas do processo n°

recebiam o nimero ......... A , para......(motivo)......, emvirtude de...........
(motivo)......... .
Local edata.
Fulano de Tal
Cargo/Funcéo

Cadastro n°




ANEXO V - Termo de vista dos autos

ANEXO VI - Termo de cautela dos autos

TERMO DE VISTA DE PROCESSO

Fulano detal..., ... (nacionalidade)..., ... (estado civil)..., ... (profissdo)..., portador da cédulade
identidade, RG n° ............ , expedida em .././.., pela (0) . , e CPF
1 , residente e domiciliado na (logradouro, rua, avenida) .............. n ... ,
bairro ............ , MUNICIPIO ..o , Na qualidade de ........ (tipo de interesse)........ , com o
objetivo de ....... (o porqué)..., declaro para os devidos fins de direito que, nesta data, na
(0) ...(nome do 6rgdo)... passel em vista os autos do processo n° .............. , contendo: ...
(gde).... processos apensos, e ........ , .....(qd€)..... de volumes, ....(qde).... folhas, numeradas
sequencialmentedeOla............

Local edata.

(Particular) Fulano de Td

TERMO DE CAUTELA DE PROCESSO

Nesta data fago a cautela do processo ne .............. , contendo: ....(qde).... processos apensos,
[ LU , .....(qde)..... de volumes, ....(qde).... folhas, numeradas sequencialmente de
0la.... , (& a0) Sr. (@) ...(fulano de tal)..., ...(nacionalidade)..., ...(estado civil)..., ...
(profissdo)..., portador da cédula de identidade, RG n° ............ , expedida em .../../..., pela
(o) IR L@ CPF N% , residente e domiciliado na (logradouro,
rua, avenida) ........coceeereeneenne. | LT ,bairro e , MUNIcipio .....c......... , ha

qualidadede......... (tipo de interesse)........ , com o objetivo de ....(o porqué)... .

Fixo para devolugéo do mesmo o prazo de ..(qde).. dias, a contar desta data.

Alerto que a ndo devolugdo ou a inutilizacdo total ou parcial dos autos do processo
cautelado implicara nas sancOes penais cabiveis.

Local edata.

(Servidor Pablico) Ordenador ou Chefe do Gabinete
Cargo/Funcéo
Cadastro n°

Declaro que recebi, nesta data e, nas condi¢Bes acima descritas, 0 processo ne ............... ,
SEUS apensos e Seus anexos e, que estou ciente do prazo para devolugdo e das penalizactes
gue posso vir a sofrer em virtude da ndo devolucdo ou inutilizagdo total ou parcial do
mesmo.

Local e data.

(Particular) Fulano de Td
OAB n°




ANEXO VII - Termo de recebimento de autos cautelados

TERMO DE RECEBIMENTO DE AUTOS CAUTELADOS

Nesta data recebo, do St (2)...ccveveeerieirieieieiee e , CPFou OAB
[ L ,autosn®............ , contendo ....... volumes, e............. folhas, numeradas de 001
F-
Local edata.
Fulano de Ta
Cargo/Funcéo
Cadastro n°

ANEXO VIII - Termo de abertura e encerramento de volume

TERMO DE ABERTURA
Nesta data faco a aberturado volumen®........... do processo NP......ccevveveiiennne , Cujaprimeira
folha é este termo quereceberaon®..............
Loca e data
Fulano de Tal
Cargo/Funcéo
Cadastro n°

TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data fago o encerramento do volume e ........... do processo N° .......ccveeveeeenene. , cuja
Ultimafolha, contando com adestetermo éaden©...............
Local edata
Fulano de Tal
Cargo/Fungo

Cadastro n®




ANEXO IX -~ Termo de apensamento e desapensamento

TERMO DE APENSAMENTO

Aos......... diasdomésde.......... ,doanode........... , Promovo o apensamento do processo n°

.............. a este conforme despacho da autoridade competente.
Local e data.

Fulano de Ta
Cargo/Funcéo
Cadastro n°

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Aos......... diasdo mésde.......... ,doanode........... , promovo o desapensamento do
processo n° .............. deste, conforme despacho da autoridade competente.
Local e data.

Fulano de Ta
Cargo/Funcéo
Cadastro n°

Anexo X
TERMO DE REFERENCIA

1. INTRODUCAO

dizer do que trata o termo de referéncia

Versa o presente Termo de Referéncia sobre a contratacido de (objeto), em
atendimento a0 (setor, departamento, divisio) da (0) (érgiao do Governo),
e tem como objetivo demonstrar aos responsaveis pela contratagdo as condigdes
fundamentais para que a Administragdo Publica eleja um objeto que atenda plenamente suas
necessi dades e condi¢des de execucéo.

| 2. DA JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO

Expor, de forma sucinta, 0 motivo, o porqué de se estar solicitando a contratagdo.

\ 3. DO OBJETO

Descrever o objeto de forma clara e precisa, vedados excessos desnecessarios e irrel evantes
gue limitam ou restrinjam a participagéo de interessados. Devem ser indicados todos os
detal hes técnicos que garantam qualidade compativel e desempenho.

4. DOS CUSTOS

Informar qualquer exigéncia que possa interferir no custo final do produto, tais como: frete,
embal agens especiais, prazos para execugao ou entrega dos produtos, local e condigdes de
entrega (integral ou parcelada), garantias exigidas, assisténcia técnica, entre outros
MUNICIPIO, vty v , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Fungado
Matricula



Anexo XI
Quadro Comparativo de Precos de Mercado
Item Eﬁ["l‘f’f Empresa0l1 | Empresa02 | Empresa03 | MEDIA
1 R$ -| R$ - | R$ - R$
2 R$ -| R$ - | R$ - R$
3 R$ -| R$ - | R$ - R$
4 R$ -| R$ - | R$ - R$
5 R$ -| R$ - | R$ - R$
6 R$ -| R$ - | R$ - R$
7 R$ -| R$ - | R$ - R$
8 R$ -| R$ - | R$ - R$
9 R$ -| R$ - | R$ - R$
10 R$ -| R$ - | R$ - R$
1 R$ -| R$ - | R$ - R$
12 R$ -| R$ - | R$ - R$
13 R$ -| R$ - | R$ - R$
14 R$ -| R$ - | R$ - R$
15 R$ -| R$ - | R$ - R$
TSP | Rrs RS -|R§ - |RsS - |Rs$
MUNICIPIO, ..oty vovreeeeerirerireeeene , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Funcéo
Matricula

Anexo XII
AUTORIZA(,‘AO PARA REALIZA(:AO DA DESPESA

Estando presentes 0s pressupostos de autorizagdo da despesa previstos no art. 38,
caput, da Lei n° 8.666/93, a saber, a descri¢do do objeto e ainformacdo de que existe
dotagdo orcamentéria especifica para a despesa, autorizo sua efetivagdo na forma
que melhor atender ao Estatuto Naciona das Contratagdes Publicas, e a0 principio
constitucional da eficiéncia.

Determino aos setores responsdveis que elejam aformalegal e mais eficiente para
efetivacdo da contratagdo, e, sendo o caso de contratacdo direta, por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, submeta o feito para apreciacdo e manifestacdo prévia do
setor juridico quanto a legalidade do feito. Somente poderd se efetivar qualquer
contratagdo, se os procedimentos levados a feito forem considerados legais e
aprovados pelo 6rgdo de assessoria juridica competente.

MUNICIPIO, ...ty v , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Fungéo
Matricula



Anexo XIII
INSTRUMENTO DE CONVOCACAO
Contratacoes Diretas

Versa o presente Instrumento de Convocacio sobre a contratacio
de  ceeeeennnnes (quantidade e objeto)...ccceeee , por meio de ...(espécie de
contratacido direta, se dispensa ou inexigibilidade, e qual dispositivo legal),
para att_ender as necessidades do ...(setor/departamento/divisao)..., vinculado

F: RN Orgao...e. , nas seguintes condicoes:

Local de entrega ou execucdo do servigo/obra;
2. Prazo paraentrega ou execucso do servico/obra;

3. Prazo e condicBes para pagamento prevendo a forma de comprovacdo da
liquidagdo da despesa (epresentagcdo de notas fiscais, controles, fiscal,
recebimento provisorio e definitivo);

4, Exigéncia de documentos de habilitacdo (habilitagdo juridica, qualificagdo
técnica, qualificagio econdmico-financeira e regularidade fiscal);

5. Informagéo de que o contratado devera manter, durante toda execugo contratual,
as mesmas condi¢des de habilitagdo, qualidade e desempenho;

6. Informacdo de que o contratado, depois de aceitas as condigdes estabelecidas
neste termo e, apresentada sua proposta carreada dos documentos de habilitacao
solicitados e, estes forem aprovados pela Administracdo, independentemente da
formalizago ou ndo de contrato expresso, se deixar de cumprir integral ou
parcialmente o pacto (inexecucdo total ou parcial) sujeitar-se-a as penalidades de
adverténcia, multa, suspensdo do direito de licitar com a Administragdo e,
declaracdo de inidoneidade (relacionar caso a caso).

Solicito ao ...(nome do fornecedor)... a apresentagdo de proposta contemplando
todos os requisitos deste instrumento, no prazo maximo de 00 (.......... ) dias contados
do seu recebimento.

MUNICIPIO, ..oty wovrereeeeeieririeieene , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Funcéo
Matricula

Anexo XIV
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(Art. 72, 1, 11 e 88, da Lei 8.666/93)

EM SE TRATANDO DE SERVICOS e OBRAS

FULANO DE TAL, ...(cargo)..., ...(matriculd)... declaro para os devidos fins que
procedi ao recebimento provisorio dos servigos de ...(descrever os servigos)..., ou da
obra ...(identificar a obra e parcela em recebimento)... objeto do contrato n° ................
(ou documento equivalente), conforme circunstancias abaixo, o qual ndo se presta, por
S s0, para comprovagdo da liquidagdo da despesa, a qual somente se efetivard com o
recebimento definitivo.

1. Prazo do servigo ou parcela da obra a ser recebida: ...(identificar o periodo
de servico que esta sendo recebido, ou a parcela da obra);

2. Vaor envolvido;

3. Reato que demonstre, circunstancialmente, 0 acompanhamento pari pasu da
execucdo dos servicos ou da obra (Art. 67, 81° da Lei 8.666/93), o qua
deve, ao final, deixar claro o objeto que esta sendo recebido.

* Os SERVICOS e as OBRAS somente podem ser recebidos, PROVISORIAMENTE,
pelo fiscal formalmente designado pela Administracdo na forma do art. 67, da Lei
8.666/93.

MUNICIPIO, vvevy woveerererireeieereens , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Fungéo
Matricula




Anexo XIV-A
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(Art. 72,1, 11 e §§, da Lei 8.666/93)

EM SE TRATANDO DE COMPRAS ou de LOCACAO de
EQUIPAMENTOS

FULANO DE TAL, ...(cargo)..., ... (matricula)... declaro para os devidos fins que
procedi ao recebimento provisorio do (a) ...(descrever o bem ou equipamento locado)...
objeto do contrato n° ................ (ou documento equivalente), para efeito de posterior
verificacdo da conformidade do material com a especificago. O presente termo néo se
presta, por s SO, para comprovagdo da liquidagdo da despesa, a qual somente se
efetivard apds o recebimento definitivo.

® Os BENS ou Locagdes de Equipamentos podem ser recebidos,
PROVISORIAMENTE, por qualquer servidor designado para tanto.

MUNICIPIO, .oeuy eveeeeriiei e , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Funcéo
Matricula

Anexo XIV-B
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
(Art. 72, 1, 11 e 88, da Lei 8.666/93)

EM SE TRATANDO DE SERVICOS e OBRAS

FULANO DE TAL, ..(cargo)..., ..(matriculd)..., ou COMISSAO, designada
mediante a Portaria ou Decreto n° ........... declaro (@) para os devidos fins que procedi
(emos) ao recebimento definitivo dos servigos de ...(descrever os servigos)... , ou da
obra ...(identificar a obra e parcela em recebimento)... objeto do contrato n° ................
(ou documento equivalente), conforme circunstancias abaixo.

1. Prazo do servigo ou parcela da obra a ser recebida: ...(identificar o periodo
de servico que esta sendo recebido, ou a parcela da obra);

2. Vador envolvido:;

3. Reato que demonstre, circunstancialmente, que os servicos ou parcela da
obra descrita no termo de recebimento provisorio foi, efetivamente prestado
ou construido, deixar claro o objeto que esta sendo recebido.

* Os SERVICOS e as OBRAS podem ser recebidos, DEFINITIVAMENTE, por
servidor ou comissdo, desde que formalmente DESIGNADOS para tanto.

[\V/NUTq o1 o Lo KN , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Fungéo
Matricula




Anexo XIV-C
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
(Art. 72, 1, I1 e 88, da Lei 8.666/93)

EM SE TRATANDO DE COMPRAS ou de LOCACAO de
EQUIPAMENTOS

FULANO DE TAL, ..(cargo)..., ..(matricul)..., ou COMISSAO, designada

mediante a Portaria ou Decreto n° ........... declaro (@) para os devidos fins que procedi
(emos) ao recebimento definitivo dos bens ...(descrever os bens)... , ou do equipamento
...(identificar o equipamento)... objeto do contrato n° ................ (ou documento

equivalente), conforme circunstancias abaixo.
1. Descri¢do do bem ou equipamento recebido;
2. Vvaor envolvido;

. ato que demonstre que os bens foram testados e aprovados quanto sua
3. Re d bens f ad ad
qualidade e desempenho e, que atendem as especificagbes do contrato ou da
proposta do licitante vencedor.

Anexo XV
JUSTIFICATIVA DO CONSUMO PROVAVEL
BENS DE CONSUMO

(Art. 15, 87° 11 da Lei 8.666/93)

OBJETIVO: A presente aquisicdo visa atender as necessidades do (setor,

departamento, divisdo), vinculado a (6rgdo do Governo)

A - MATERIAL:

B - UNIDADE:

C - QDE EM ESTOQUE:

D - ESTOQUE MINIMO:

E - CONSUMO MEDIO MENSAL:

F—-TEMPO ESTIMADO P/ICONSUMO (em meses):

G - QUANTIDADE SOLICITADA:

* Os BENS e EQUIAPMENTOS de valores superiores a R$ 80.000,00 (oitenta mil
reais) devem ser recebidos, obrigatoriamente, por comissdo, composta de no minimo
03 (trés) membros.

e fonte dasinformagdes (indicar e anexar documentos)

®  estoque minimo € o quantum necessario de material para garantir o abastecimento
até nova aquisicdo

Foérmula:

MUNICIPIO, ..oty wovrereeeeeieririeieene , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Funcéo
Matricula

QA=(ExF)+D-C QA = quantidade autorizada
QA —G =0 estajustificado, < ou > que 0 NAO estajustificado

® caso sgjam muitos objetos, poder-se-a adotar quadro resumo que demonstre o
calculo acima descrito.

MUNICIPIO, .vevy woveerererereeieereens , 20....




Responsavel (nome)

Cargo ou Funcéo
Matricula
Anexo XVI
JUSTIFICATIVA DA UTILIZACAO PROVAVEL
BENS DE CAPITAL

(Art. 15, §7°, II da Lei 8.666/93)

Anexo XVII
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
SERVICOS E OBRAS
(Motivacio dos Atos Administrativos - em garantia aos principios
constitucionais da Impessoalidade, Moralidade e Eficiéncia, Art. 37,
caput da Constituicio Federal)

OBJETIVO:

A presente aguisicdo visa atender as
necessidades do (setor, departamento, divisdo),

vinculado a (6rgado do Governo)

OBJETIVO:

A presente contratagdo visa atender as
(setor,
divisdo), vinculado a (érgdo do Governo)

necessidades do departamento,

Qual é o objeto?

Qual é o objeto?

Quantidade?

O quevisaaaquisicao?
Substituicdo de bem inserviveis ou

incremento de meta?

A previsdo orgamentéria contempla o total
a ser contratado? Ha previsio no

PPA/LOA?

Esta sendo contratado o total necesséario?

Caso negativo, por qué?

Qual a previsio orcamentaria de O projeto basico foi aprovado pelas

aguisicao? autoridades competentes?

Esté& sendo adquirido o total necessério? Outros

Caso negativo, por qué?

Outros MUNICIPIO, ...ty v , 20....

Municipio, ....

b ————— , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Funcéo

Matricula

Responsavel (nome)
Cargo ou Fungdo
Matricula




Anexo XVIII
JUSTIFICATIVA DO AFASTAMENTO DA LICITACAO
(Art. 26, caput, da Lei 8.666/93)

* exigivel apenas para dispensas do art. 24, incisos III a XXXI e, para
as inexigibilidades do art. 25, caput, e incisos I a III da Lei 8.666/93.

Anexo XIX
JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO FORNECEDOR ou EXECUTANTE
(Art. 26, II, da Lei 8.666/93)

A presente contratagdo visa atender as necessidades do ...(setor, departamento ou
divisdo)..., vinculado ao ...(6rgdo do Governo)..., em face do: (citar todos os motivos
pelo qual ndo se estarealizando alicitagdo e sim a contratagdo direta)

*0s motivos apresentados devem ser descritos de forma exaustiva, de modo que
TODOS os pré-requisitos legais sgjam atendidos.

Em face dos argumentos acima expostos, entendemos que, no presente caso, de
contrataGao de .....cevveeeeevecrieeecee , 0 certame licitatério pode ser afastado e, que a
contratagdo direta, por meio de ...(dispensa ou inexigibilidade)..., com base no (citar
dispositivo legal, daLei n° 8.666/93) cumpre todos os requisitos legai s estabel ecidos.

MUNICIPIO, ..oty wovreeererireririeieene , 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Funcéo
Matricula

* exigivel apenas para dispensas do art. 24, incisos III a XXXI e, para
as inexigibilidades do art. 2§, caput, e incisos I a III da Lei 8.666/93.

Em face da necessidade de a Administracdo contratar ...(objeto)..., buscou-se verificar
no mercado a melhor forma de atender as necessidades da Administragdo, concluindo
gue acontrataco direta, via ...(dispensa ou inexigibilidade de licitagdo)..., com base no
...(dispositivo legdl)..., € asolugdo mais adequada.

No decorrer dessa busca, verificamos que o ...(fornecedor)... € a melhor escolha para
Administracdo e, pelos motivos abaixo, a mais adequada contratagéo.

(citar todos os motivos que levaram a Administragdo eleger o fornecedor como a
melhor escolha para o caso. Esses motivos devem demonstrar que a escolha foi
impessoal, e amais eficiente)

MUNICIPIO, ..cvey cevveerieiereeriieeaieny 20....

Responsavel (nome)
Cargo ou Fungdo
Matricula




Anexo XX Anexo XXI

JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO PRECO PAGO TERMO DE RATIFICACAO DE DESPESA
(Art. 26, III, da Lei 8.666/93) (Art. 26, caput, da Lei 8.666/93)
* exigivel apenas para dispensas do art. 24, incisos III a XXXI e, para * exigivel apenas para dispensas do art. 24, incisos III a XXXI e, para
as inexigibilidades do art. 25, caput, e incisos I a III da Lei 8.666/93. as inexigibilidades do art. 2§, caput, e incisos I a III da Lei 8.666/93.
Em face da necessidade de a Administracdo contratar ...(objeto)..., buscou-se verificar RATIFICO adespesa decorrente do Processo Administrativo n° ......, gue se constitui
no mercado a melhor forma de atender s necessidades da Administracdo, concluindo na contratagdo de ...(objeto sucinto)..., por meio de procedimento de contratagdo direta,
que a contrataggo direta, via...(dispensa ou inexigibilidade de licitagdo)..., com base no sem licitagéo, mediante ...(dispensa ou inexigibilidade de licitag&o)..., com base no ...
...(dispositivo legal)..., é a solugdo mais adequada. (dispositivo legd)..., do ...(fornecedor)..., a0 preco de R$ 000.000,00 (....), em

atendimento as necessidades da Administragéo.

No decorrer dessa busca, verificamos que o ...(fornecedor)... € a melhor escolha para

Ad_mi;](ijstragaio & pteI;s ”JOtiVOS expostos na Justificativa da Escolha do Fornecedor € a * aratificagdo deve ser publicada naimprensa oficia (no caso do Estado, no Diério
mals adequana contralageo. Oficial do Estado), no prazo de 5 (cinco) dias ap0s a ratificagdo, como condi¢do
de eficacia.
O preco contratado, R$ 000,000,00 (......), é pelos motivos que seguem abaixo,
razoavel, andam coerentes com os praticados no mercado em situagcdes semel hantes,
estando a presente contratagdo em conformidade com a finalidade publica, com o
principio da eficiéncia e economicidade. L
MUNICIPIO, ...y e , 20....
* partindo do preco pago, simular tantas situag@es quanto possiveis para demonstrar
gue o0 prego que esta sendo pago é razoavel, ainda que ndo tenhamos objetos idénticos
para comparar. Responsavel (nome)
Cargo ou Fungdo
MUNICIPIO, vy cevveeeeeee e ,20.... Matricula

*0 responsavel deve ser 0 ordenador da despesa

Responsavel (nome)
Cargo ou Funcéo
Matricula



