RIO GRANDE DO SUL

CAMARA DE VEREADORES DE SAO JERONIMO

PROCURADORIA LEGISLATIVA

RESOLUCAO 015 / 2022

REGULAMENTA AS SOLICITAGOES DE COMPRAS E
CONTRATACOES DE SERVICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE SAO JERONIMO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ALAN FERREIRA MENEZES, Presidente da Camara Municipal

de Vereadores de S3o Jerénimo, no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER, que a Camara
Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte RESOLUGAO:

Art. 19. E instituido no ambito do Poder Legislativo Municipal o seguinte
Fluxograma para compras e contratacgdes de servigos:

a)

b)

d)

e)

O Setor ou Gabinete requerente, devera preencher o TERMO DE
REFERENCIA (TR), conforme modelo (ANEXO 1) e encaminhar a
Presidéncia;

A Presidéncia analisa a solicitagdo e caso seja deferido, encaminha ao
Juridico para analise do Termo de Referéncia; caso indeferido, informa o
requerente e determina o arquivamento da solicitagao;

O departamento Juridico de posse do Termo de Referéncia, analisa o
mesmo, verificando se esta de conformidade com a Lei de Licitagdes. Caso
positivo encaminha para a Comissdo de Compras, para elaboragdo do
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD), caso negativo,
retorna ao setor ou Gabinete requerente para corregoes;

Comissdo de Compras elabora o DFD e realiza toda a Fase Preparatoria
(Fase Interna) do Processo Licitatério, conforme disposto no Artigo 18 e
seguintes da Lei 14.133 e encaminha ao Departamento Contabil;
Departamento Contabil de posse do orcamento estimado efetua a reserva
de dotacdo orcamentaria para efetuara a compra de bens ou contratagao
de servicos e apds encaminha ao Juridico;

juridico analisa se é caso de contragdo direta de conformidade com o
Capitulo VIIl da Lei 14.133 ou a modalidade de licitagdo a ser realizada
para efetivagdo da compra ou contratacdo e neste caso realiza a
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elaboracg3o do Edital e encaminha a Comissdo de apoio a licitagdo (Agente
de Contratagdo);

g) Comissdo de apoio de Posse do edital realiza a parte externa do Processo
licitatério: Processo de Compra Direta (Dispensa ou inexigibilidade) ou
realiza Processo de Licitacdo, apés encaminha para juridico.

h) Juridico analisa o Procedimento externo realizado e recomenda a
homologacdo do certame ou cancelamento caso encontre alguma
irregularidade e encaminha a Presidéncia;

i) Presidéncia analisa o processo e determina a sua homologagado ou nao.

j) Ap6s a homologagdo e encaminhado ao Agente de Contratagao para
efetivacdo da compra ou contratagdo dos servigos;

k) O recebimento do objeto ou servigo provisoriamente serd recebido
provisoriamente pela Comissdo de Fiscalizagdo nos termos do Artigo 140,
inciso |, Letra a da Lei Federal 14.133/2021;

I) E finalmente, o recebimento definitivo se dard pela Comissdo de
Patriménio e Almoxarifado, onde através de termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais, onde é conferido o
quantitativo e pregos, conforme edital e resultado da licitagao.

Art. 29. Revogadas as disposigdes em contrario, esta Resolugdo entrard em
vigor na data de 01 de janeiro de 2023.

Gabinete da Presidéncia, 28 de dezembro de 2022.

W @ 2o

Alan Ferreira Menezes
Presidente
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

| 1. OBJETO

1.1. Aquisicdo de XXXX, para atender as necessidades do (NOME DO SETOR OU GABINETE),
conforme especificagdes e quantidades estabelecidas abaixo:

Nota explicativa 1: Neste item, deve ser descrito detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as
suas especificagbes. A descrigdo correta e detalhada do objeto, na maior parte dos casos, garantiré a
qualidade da contratagéo.

A especificagdo detalhada do material ou servigo ndo deve ter indicagdo de marca/modelo, incluindo,
quando necessario, a garantia para o equipamento, voltagem, cor, tipo de material e acabamento ( ex:
mesa em MDF, ago, ferro, efc.), acessorios inclusos, etc. Pode-se usar termos gerais como: no minimo,
no maximo, pelo menos, de qualidade igual ou superior. Ndo pode direcionar para uma determinada
marca, impedindo a ampla concorréncia.

| 2. JUSTIFICATIVA

2:1. A aquisicdo dos bens acima elencados atendera as necessidades de XXXX.

Nota explicativa: Um dos mais importantes momentos do inicio da contratagdo é a justificativa, em que
minuciosamente deve a autoridade descrever a necessidade da contratagdo para seu 6rgéo.

Todo Material Permanente ou de Consumo que precisa ser adquirido e tem um objetivo. E é este objetivo
que precisa ser justificado. Descrever todos os argumentos que demonstrem a necessidade da
aquisigédo, salientar o que ocorre na Unidade solicitante, a aplicagédo do objeto e os ganhos que advir&o
com a quantificagdo/qualificagdo e o quanto esta aquisi¢do sera benéfica.

Esta fundamentagédo tem como propésito subsidiar a aprovagdo do pedido pela autoridade competente.

A definigdo do objeto deve ser sempre motivada. O que legitima as escolhas da Administragdo em
relagédo as especificagbes técnicas é a necessidade. Ou seja, exigéncias técnicas sé&o legais se forem
justificéveis de acordo com a necessidade. E com base na necessidade que se sabe se a descrigéo é ou
néo legal.

‘ 3. CLASSIFICAGAO DOS BENS COMUNS

3. Os bens a serem adquiridos enguadram-se na classificacao de bens comuns, nos termos da
Resolugao XXXXXXX.

| 4. METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO
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Nota explicativa: Este item deve ser adaptado de acordo com as necessidades especificas da Unidade
Requisitante. Este modelo contém apenas alguns exemplos possiveis.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

O objeto do presente termo de referéncia sera recebido em remessa Unica pela Camara
Municipal de Sao Jerénimo, com prazo ndo superior a 15 (quinze) dias uteis apos
recebimento da nota de empenho.

No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega ndo podera ser
inferior a XX (XXXX) (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um tergo, dois tergos etc.) do
prazo total recomendado pelo fabricante.

Os bens deverao ser entregues na sede do 6rgédo, com entrada pelo portdo da Rua Bentp
Gongalves. no horario das 09:00 as 12:00 horas e de 13:00 as 16:00 horas.

O nao cumprimento do disposto no item 4.1 do presente termo acarretara a anulagdo do
empenho bem como a aplicacédo das penalidades previstas no edital e a convocagéo do
fornecedor subsequente considerando a ordem de classificagdo do certame.

As notas de empenho poderdo ser substituidas por uma ordem de compra oficial que serdo
enviadas atraves de correio eletrénico (e-mail), e a data deste envio sera a referéncia para o
prazo estipulado no item 4.1 do presente termo. Para tanto as empresas participantes do
certame deverdao manter as informacdes de seu cadastro atualizadas junto a instituicéo.

A administragado rejeitara, no todo ou em parte, o fornecimento executado em desacordo com
os termos do Edital e seus anexos.

Amostra!?

E preciso definir se havera necessidade de apresentacéo de amostras pelos licitantes, definindo-
se quando, onde e como as amostras serdo apresentadas e avaliadas, pois a exigéncia de
amostra nao pode ser um elemento surpresa para o licitante.

| 5. VALOR ESTIMADO

51.

O custo estimado total da presente contratagdo é de R$ XXXX (XXXX).

Nota explicativa: O Termo de Referéncia deve trazer a estimativa do custo da contratagéo.

O valor total estimado da contratagdo do servigo ou aquisigdo de bens deveré ser baseado na média
aritmética dos orgamentos apresentados.

Deverdo ser enviados, juntamente com este Termo de Referéncia, no minimo 3 (trés) orgcamentos
impressos, dos bens a serem adquiridos

Os orgamentos deverdo ser detalhados, valores em reais ja incluidos todos os custos do fornecedor,
como fretes (frete CIF — o fornecedor que deve arcar com o0s custos da entrega), impostos, carga e
descarga, conter CNPJ, data, validade e Razédo Social, enderego e telefone de contato, nome e
assinatura do responsavel.

6. RECEBIMENTO E CRITERIO DE ACEITACAO DO OBJETO
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Os bens ser&o recebidos:

a. Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificacdo da conformidade com as
especificagbes constantes do Edital e da proposta.

(fica a cargo do Comissdo de Patriménio e Almoxarifado recebimento provisério, ao qual é
conferido o quantitativo e pregos, conforme edital e resultado da licitagdo)

b. Definitivamente, apés a verificacdo da conformidade com as especificagcdes constantes do
Edital e da proposta, e sua consequente aceitacdo, que se dara até 05 (cinco) dias uteis do
recebimento provisorio.

(é de competéncia do solicitante a verificag&o qualitativa e técnica do objeto recebido, na hipétese
de a verificagéo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado,
reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do
prazo).

Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do
prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.

A Administrag&o rejeitara, no todo ou em parte, a entrega dos bens em desacordo com as
especificacdes técnicas exigidas.

| 7. CONTROLE DA EXECUGAO

71

7:2.

7.3.

A fiscalizacao da contratagdo sera exercida pelo Comissdo de Fiscalizacdo da Administracéo,
ao qual competira dirimir as duvidas que surgirem no curso da execucdo do contrato, e de tudo
dara ciéncia a Administracéo.

A fiscalizagao de que trata este item n&o exclui nem reduz a responsabilidade da fornecedora,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicées
técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na
ocorréncia desta, n&o implica em corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes e
prepostos.

A Comissao de Fiscalizagédo do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacéo das
faltas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis.
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Séao Jeronimo 27 de dezembro de 2022.

Identificacdo e assinatura do servidor responsavel
Cargo/carimbo
(Requisitante)

Aprovo, em ___de de

Procurador Legislativo

APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENC_:IA
E AUTORIZO A REALIZACAO DA LICITACAO.
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