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INSTRUGAO NORMATIVA CONGEM N2 01/2023.

INSTITUI OS MODELOS DE ANALISES DE REQUISITOS MINIMOS E ANALISES DE CONFORMIDADE
A SEREM UTILIZADOS PELAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS DE CONTROLE INTERNO.

Considerando o Manual para Implantacdo de Sistemas de Controle Interno no Ambito das
Administracdes Publicas Municipais e Estadual do Estado do Rio de Janeiro do TCE-RJ;

Considerando as disposi¢des da Lei Federal n2 8.666/1993 — que institui normas para licitacoes
e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Considerando as disposicGes da Lei de Reponsabilidade Fiscal — Lei Complementar n2
101/2000;

Considerando as disposicdes da Lei Federal n? 14.133/2021 — Nova Lei de LicitagBes e
Contratos Administrativos;

Considerando as disposi¢cdes da Lei Complementar Municipal n? 256/2016 alterada pela Lei
Complementar Municipal n2 309/2022, que tratam da reestruturacdo da Administracdo
Publica municipal;

Considerando o Decreto Municipal n2 154/2023, de 08/Jun/2023;

A Controladoria Geral do Municipio, através de suas atribuicdes reconhecidas por lei,
em especial na Lei Complementar Municipal n2 256/2016 alterada pela Lei Complementar
Municipal n? 309/2022, vem dispor sobre a obrigatoriedade da utilizacdo das Anélises de
Requisitos Minimos — ARM’s, e Andlises de Conformidade pelas Unidades Descentralizadas de
Controle Interno, que tém por objetivo garantir os requisitos minimos para a correta instrucdo
processual no ambito do municipio de Macaé, ndo exaurindo a necessidade de eventual
instrucdo processual complementar.

Art. 12 Ficam instituidas as Analises de Requisitos Minimos - ARM, e as Andlises de
Conformidade, de utilizacdo obrigatdria pela Secretaria para a devida instrucdo processual de
forma padronizada e com documentacdo compativel e fidedigna, com os critérios
estabelecidos quanto a legalidade, legitimidade, transparéncia, integridade, economicidade,
idoneidade, dentre outros.

§19 Os modelos de Andlises de Requisitos Minimos — ARM, e de Andlises de
Conformidade ficardo disponiveis no Portal da Transparéncia do Municipio, no endereco
eletronico da Controladoria Geral do Municipio, devendo ser utilizadas as ultimas versdes
existentes na data de abertura dos Processos administrativos.
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Art. 22 Serd de competéncia da Controladoria Geral do Municipio de Macaé —
CONGEM, a edicdao de novos modelos, bem como eventuais atualizacGes e alteragbes, com a
finalidade de especificar as exigéncias minimas, de forma a orientar a instrucdo dos processos
administrativos no ambito desta municipalidade.

Paragrafo uUnico. Os Requisitos exigidos nos modelos ndo eximem o Ordenador de
despesas de complementar a instrugao processual.

Art. 32 As Anadlises deverdao ser elaboradas por um Analista processual da Unidade
Descentralizada de Controle Interno, com posterior verificacdo pelo Coordenador designado, e
ciéncia do Ordenador de despesas.

Paragrafo Unico. Os documentos das Analises deverdo conter a identificagdo (nome e
matricula) com assinatura do Analista processual, do Coordenador e do Ordenador de
despesas.

Art. 42 A Controladoria Geral do Municipio e suas unidades descentralizadas se
reunirdo periodicamente para tratar de assuntos afins as suas atribuicoes.

Pardgrafo Unico. Sempre que entender necessario, tendo como base critérios de risco,
materialidade, relevancia e oportunidade, a Controladoria Geral do Municipio podera solicitar
o encaminhamento de Processos, para analise e verificagdo, em especial quando configurada a
possibilidade de erro grosseiro, auditoria, ou em atuagdo como 6érgdo central de controle
interno (terceira linha de defesa).

Art. 52 A Controladoria Geral do Municipio poderd adotar regras, sistemas e
procedimentos complementares para implementagdo e aprimoramento do Sistema de
Controle Interno.

Art. 62 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO | — Instrutivo para preenchimento das ARM’S (Analise de Requisito Minimos)

O anexo | tem 11 anexos afim de realizar orientagdo dos requisitos minimos a serem cobrados nas ARM’S (Andlise de Requisito Minimos), cabe
ressaltar que cada tipo de objeto pode trazer uma especificidade impar, sendo assim podem conter algumas indica¢des adicionais em detrimento de
legislacdes/decretos/orientacdes vigentes. Todos os modelos listados abaixo estardo disponibilizados no site http://macae.rj.gov.br/controladoria.

ANEXO 1.1 - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Anexo 1.1

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

ID DOCUMENTO Verificagbes/Justificativa/Acdo

A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginagcdo medimos a cronologia
dos fatos, além de auxiliar nas analises dos érgdos de controle interno, pois é a métrica que norteia todos

1 Autos estdo paginados de forma sequencial, eles. Cada Processo deve ter sua paginacdo de forma apartada e autbnoma, ndo havendo paginacdo
com os volumes identificados na capa sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a informagdo oficial
do ato, e constar na capa, para tramitagao sempre em conjunto. Deve ser indicado o numero de pdginas
do Processo durante o momento da anélise. Ex:1/250.
. . A nota de solicitacdo de despesas funciona como um documento de formalizacdo de demanda, e nela
) Nota de Solicitagdao de Despesas (IN Conjunta

contém as informacgdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls.

CONGEM-SECPLAN n° 001/2016) ,
que contém o documento.

, Cada NSD tem uma numeracao inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem
2.1 | NUumero e data

numeérica, vinculada a cada ano; e a mesma devera sempre conter a data de sua elaboracdo.
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EspecificacGes do objeto (descrigcdo, quantidade,

Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens bdasicos para
solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificacdes técnicas e todos os detalhamentos

2.2 |unidade de medida, valor estimado unitario e . ) ) ] ) ]
necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado
total, com o CATMAT e/ou CATSER) s . .
unitario e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma correta.
Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos.
Dotag¢do orcamentdria (Programa de Trabalho, Qualquer tipo de pagamento que nao tenha dotacdo especifica sé pode ser realizado se for criada uma
2.3 | Elemento de despesa, Fonte de Recurso, verba nova ou dotacdo nova para suprir a despesa. Toda NSD deverd vir acompanhada da dotacdo
Numero de Referéncia) orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a
Reserva orgamentdria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica de
auferir o pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo deverad ser antecedida da avaliacdo da
24 Justificativa para solicitagdao que atenda ao necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administragdo Publica, sob o prisma da eficiéncia, contendo
interesse publico minimamente:
Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacdo, finalidade publica que atenda o interesse publico,
economia/vantajosidade que possivelmente sera gerada.
Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado, devendo
55 Justificativa para o quantitativo solicitado coma |o mesmo enquadrar-se no periodo de 12 (doze) meses, quando se tratar de objeto de demanda
apresentacdo da Técnica quantitativa recorrente da Administracdo Publica. Ex: Pode-se apresentar série histdrica de dispensagao, ou servigos
prestados nos ultimos 12 meses.
) ) Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

aquisicdo em tela ndo tera validade.
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Copia da Ata de Registro de Pregos, informando
a possibilidade de adesao por outros érgaos

Deve ser anexado o documento originario que se tenta aderir, devendo atentar para previsao expressa no
mesmo, da possibilidade de adesdo de érgdos de outros entes federativos. A autorizacdo também pode
vir expressa no Edital do Pregao.

Cdpia da publicagdo do extrato da Ata de
Registro de Pregos na imprensa oficial

Ato que da publicidade ao instrumento celebrado, essencial para sua validade perante terceiros.

Oficio enviado ao 6rgao gerenciador da Ata,
solicitando sua anuéncia a adesao

Documento formal que confirma a ciéncia e concordancia do érgdo gerenciador.

Resposta do 6rgao gerenciador da Ata, anuindo
com a adesao

Documento formal que confirma a solicitacdo do Ordenador de despesas a empresa beneficiaria da Ata
de Registro de Pregos.

Solicitagdo de concordancia da empresa
beneficiaria do registro, quanto ao quantitativo
solicitado

Documento formal que confirma a ciéncia e concordancia da empresa beneficiaria.

Concordancia da empresa beneficiaria do
registro com o quantitativo

Documento formal que confirma a ciéncia e concordancia da empresa beneficidria.

CertidGes que atestem a regularidade de
empresa beneficidria do registro

No momento da adesdo a ARP, deve ser verificada a regularidade da empresa que se pretende contratar.
Trabalhista:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir Certiddo de Regularidade do

Certidao https://www.tst.jus.br/certidaol Certidao Negativa Federal:

FGTS: https://www.fgts.gov.br/Pages/sou-empregador/certificado-de-regularidade-do-fgts-crf.aspx, CND-
Estadual (Depende do Estado que empresa foi registrada), CND-Municipal (Depende do Municipio que
empresa foi registrada)
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Pesquisa de mercado, a comprovar a
vantajosidade na adesdo, quando nao for o

A pesquisa de mercado é essencial para afericdo do preco de mercado do objeto (compra/servico/obra)
que se pretende adquirir/contratar. E necessdria conforme aponta a Lei n2 8666/93, paragrafo 22, do Art.

10 . L. .. 40, que determina a necessidade de orcamento estimado. Deve-se compreender as fls. das pesquisas de
caso de vinculagdo a Convénio ou Termo de ) ] . i N
. mercado, de forma ampla, abrangendo os e-mails enviados as empresas, as pesquisas que nao
Compromisso com o Governo Federal . .
retornaram pregos, ou que retornaram precgos inadequados ao objeto.
Verifica-se a condicdo da empresa em estar precificando o pleito em tela. A comprovagdo se dara através
101 Realizada com empresas fornecedoras do ramo | da apresentacdo do CNAE registrado, com o Comprovante de Inscri¢do e Situacdo Cadastral do CNPJ e/ou
" | (Comprovante de Inscri¢do e Situac3o Cadastral) | Contrato Social que demonstre a habilitacio para o exercicio da atividade econdmica do ramo compativel
com o objeto solicitado.
L L. Devem ser inseridas 3 propostas de empresas do ramo, para proposta ser validada, devem constar,
Constam, no minimo, 3 propostas orcamentarias . X ) ) ) .
L . carimbo da empresa e assinatura, bem como atesto de servidor responsavel pela pesquisa e demais
10.2 | validas (Decreto Municipal n2 005/2010 c¢/c o o ] ]
. requisitos do Decreto Municipal. Aqui devem ser citadas as folhas que compreendem as propostas das
Decreto Municipal n2 073/2021) . ) o .
empresas que apresentem precos e que sao consideradas validas constando no Mapa Comparativo.
Realizada no parametro do Painel de Precos e no
parametro Comprovacdo de preco obtido
através de dados de pesquisa publicada em . ) ) ) L L
o o o . Devem ser inseridas as pesquisas realizadas nos sitios eletrénicos com prazo dentro dos seus prazos
midia especializada, de sitios eletronicos . . ) . . .
10.3 validade, e suas homologac¢Ges. Aqui devem ser informadas as folhas de pesquisas apenas em tais fontes,

especializados ou de dominio amplo (art. 59, | e
1, IN n2 73/2020 do Ministério da Economia c¢/c
art. 49, §§ 49, 52 e 62, Decreto Municipal n?
014/2013)

nos termos da IN.
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104

Comprovacao de preco obtido através de
aquisicoes e contratagdes similares de outros
entes publicos (art. 52, 11, IN n2 73/2020 do
Ministério da Economia)

Neste campo, devem ser informados os prec¢os oriundos de instrumentos juridicos celebrados por outros
entes e drgdos publicos, mas que se tornam conhecidos diretamente através do instrumento celebrado (e
nao por outra fonte de pesquisa, como em sites de compilagdo de precos licitados).

10.5

A pesquisa realizada com fornecedores, observa
o art. 52, §29, da IN n2 73/2020 do Ministério da
Economia?

Cada proposta orcamentdria apresentada por empresa do ramo deverd observar os requisitos trazidos na
IN.

10.6

Em caso de impossibilidade de obtengdo de 3
propostas orcamentarias, consta Justificativa do
setor responsavel?

O documento devera ser redigido por servidor responsavel pela realizacdo da pesquisa de mercado,
constando seu nome completo e matricula, devidamente assinado e atestado através de fé publica pela
veracidade das informacdes.

10.7

Mapa Comparativo de Precos com data e
identificacdo do responsavel pela elaboragao

O Mapa comparativo de precos devera sintetizar todas as pesquisas fielmente, contendo data base,
assinatura e identificagdo do responsavel pela elaboragdo do mesmo (com nome e matricula), bem como
devera indicar em sua ultima coluna qual metodologia foi utilizada para obtencdo da pesquisa, de acordo
com a IN, mediante justificativa.

10.8

Consta manifestacdo quanto a Metodologia
utilizada na pesquisa de precgos (art. 62, IN n®
73/2020 do Ministério da Economia) Decreto
Municipal 073/2021 altera o 149/2019

Texto formal com justificativa fundamentada a escolha das pesquisas de mercado para utilizacdo da
média, mediana ou menor prec¢o. Deve ser indicada a pagina e o local de onde foi verificada a justificativa.

10.9

Na hipdtese em que o preco estimado se da com

base em menos de trés pregos, consta

justificativa do gestor responsavel com a

aprovacdo da autoridade competente? (art. 62,

Quando o Mapa comparativo apresentar menos de trés precos obtidos com a pesquisa de mercado
realizada (independente das fontes consultadas), deve conter a justificativa do gestor responsavel e a
aprovacdo da autoridade competente do 6rgdo (Ordenador de despesas).
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§42, IN n2 73/2020 do Ministério da Economia)

Quando for o caso de vincula¢ao a Convénio ou
11 | Termo de Compromisso com o Governo Em tais hipoteses, deve constar a cépia do respectivo instrumento, e a informacao expressa na NSD ou
Federal, cépia do instrumento em documento apartado assinado pelo Ordenador de despesas.

Declara¢do de adequagdo de despesa (art. 16, Il, | 0 documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotag¢io orcamentaria em que foi

12 LRF - LCP n2 101/00) e Estimativa de impacto realizada a Reserva orgamentaria, e que ha orcamento para o restante (observando as leis orcamentarias
orcamentario e financeiro (art. 16, I, LRF - LCP | _ p|ano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentdrias), a ser executado em exercicio financeiro
n°101/00) subsequente. E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se pretende.

13 | Reserva Or¢amentaria A Reserva orgamentaria deve ser feita no valor a ser utilizado para o exercicio financeiro.

ANEXO 1.2 — REAJUSTE/REPACTUAGAO (ATRAVES DE TERMO DE APOSTILAMENTO)

Anexo 1.2

REAJUSTE/REPACTUAGAO (ATRAVES DE TERMO DE APOSTILAMENTO)

ID DOCUMENTO Verificagbes/Justificativa/Acdo
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Autos estdo paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa

A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdao medimos a
cronologia dos fatos, além de auxiliar nas andlises dos érgdos de controle interno, pois é a
métrica que norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua paginacdao de forma apartada e
autéonoma, ndo havendo paginacdo sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em
apenso também devem ter a informacdo oficial do ato, e constar na capa, para tramitacdo
sempre em conjunto. Deve ser indicado o numero de paginas do Processo durante o momento
da analise. Ex:1/250.

Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)

A nota de solicitacdo de despesas funciona como um documento de formalizacdo de demanda,
e nela contém as informacdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve
ser indica das fls. que contém o documento.

2.1

Numero e data

Cada NSD tem uma numeracdo inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em
ordem numeérica, vinculada a cada ano; e a mesma devera sempre conter a data de sua
elaboracdo.

2.2

EspecificacGes do objeto (descri¢cdo, quantidade, unidade de
medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT
e/ou CATSER)

Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos
para solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificagdes técnicas e todos os
detalhamentos necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de
medida, o valor estimado unitario e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma
correta. No presente caso, de reajuste ou repactuacdo deve ser apresentado o valor que o
solicitante entende que deve ser pago ao contratado (ja com aplicacdo da formula do reajuste
contratual, ou do calculo realizado com a repactuagdo).
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2.3

Dotagdo orgcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento de
despesa, Fonte de Recurso, Numero de Referéncia)

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins
especificos. Qualquer tipo de pagamento que ndo tenha dotagdo especifica s6 pode ser
realizado se for criada uma verba nova ou dotacdo nova para suprir a despesa. Toda NSD
deverd vir acompanhada da dotacdo orcamentaria adotada para abranger a solicitacao,
devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a Reserva orcamentdria, e observar os
dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.

Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo
publica de auferir o pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo devera ser antecedida
da avaliacdo da necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o

2.4 | Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse publico prisma da eficiéncia, contendo minimamente:
Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitagdo, finalidade publica que atenda o
interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente sera gerada.
] ) Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa L N L
Despesas a aquisicdo em tela ndo terd validade.
. N Documento formal do Ordenador de despesas (podendo ser o Termo de Referéncia), que
Justificativa e fundamentacao legal do Ordenador de L . . B i
3 justifica o procedimento a ser realizado, a fundamentacdo legal para tanto, e o calculo

Despesas para efetivacdao do Termo de Apostilamento

adotado.
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Documentos que comprovam o direito ao reajuste ou
repactuacao?

Deve ser anexado o Contrato com a possibilidade de reajuste e a férmula nele prevista; a
Proposta da empresa no momento da licitacdo (com data e valores finais); e no caso de
repactuacdo, deve ser apresentada a Convencdo/Acordo Coletivo de Trabalho que a empresa
esteja vinculada (sendo com o mesmo Sindicato que estava vinculada no momento da
licitagdo). No momento da andlise, ainda pode ser detectada a necessidade de apresentacdo
pela Secretaria de outros documentos que embasem o pedido realizado e comprovem as
informagdes trazidas nos autos.

Previsdo no Contrato ou no Edital (com a cépia do
respectivo documento)?

Deve ser anexado o Edital de licitacdo que preveja o momento da data-base para aplicacdo do
indice.

Calculo do Reajuste ou Repactuagao

Deve constar a realizacdo do célculo para cada item a ser reajustado/repactuado.

A metodologia de cdlculo para o reajustamento ou a
repactuac¢ao do contrato, indicando, conforme o caso, o
periodo de referéncia, os indices ou fatores economicos
aplicados e os itens afetados

O setor responsavel da Secretaria deve trazer as informag¢des completas para o cdlculo, ndo
devendo haver presung¢do de nenhuma informacao pelos drgdos de controle.

Manifestacao do Setor de Contabilidade-FMS?

A Contabilidade deve se manifestar quanto aos cdlculos, nos termos da Lei Complementar
municipal n2 227/2013.

Declaracdo de adequacao de despesa (art. 16, Il, LRF - LCP
n2 101/00) e Estimativa de impacto orgamentdrio e
financeiro (art. 16, I, LRF - LCP n° 101/00)

O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotagdo orgamentdria em
que foi realizada a Reserva orcamentdria, e que ha orcamento para o restante (observando as
leis orcamentarias — Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢camentdrias), a ser executado em
exercicio financeiro subsequente. E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve informar o
objeto que se pretende.
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10 | Reserva Or¢camentaria

A Reserva orgamentaria deve ser feita no valor a ser utilizado para o exercicio financeiro.

11 | Andlise de Conformidade dos instrumentos anteriores

Verificar se consta a cdpia das Andlises anteriores, e se ha recomendagao que macule o
prosseguimento do Contrato, devendo ser questionado o cumprimento da Recomendag¢do com
a sanatéria de eventual vicio encontrado.

Consta cépia da comprovagao do cumprimento das
12 | Deliberagdes do TCE/RJ quanto aos instrumentos
anteriores?

Verificar o cumprimento do SIGIFIS em relagdo a todos os instrumentos anteriormente
celebrados.

ANEXO 1.3 — DISPENSA DE LICITAGAO (ARTIGO 24, LEI N2 8666/93) / PREGAO ELETRONICO (EM HIPOTESE EXTREMAMENTE EXCEPCIONAL, HAVERA
ADOGAO DO PREGAO PRESENCIAL, DEVIDAMENTE JUSTIFICADA E AUTORIZADA PELO ORDENADOR DE DESPESAS)

Anexo 1.3

DISPENSA DE LICITACAO (ARTIGO 24, LEI N2 8666/93) / PREGAO ELETRONICO
(EM HIPOTESE EXTREMAMENTE EXCEPCIONAL, HAVERA ADOCAO DO PREGAO PRESENCIAL, DEVIDAMENTE JUSTIFICADA E
AUTORIZADA PELO ORDENADOR DE DESPESAS)

ID DOCUMENTO

Verificagdes/Justificativa/A¢do
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Autos estdo paginados de forma sequencial, com

A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdo medimos a
cronologia dos fatos, além de auxiliar nas andlises dos 6rgaos de controle interno, pois é a métrica que
norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua paginacdo de forma apartada e autbnoma, ndo havendo

1
os volumes identificados na capa paginacdo sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a
informacao oficial do ato, e constar na capa, para tramitacdo sempre em conjunto. Deve ser indicado o
nimero de paginas do Processo durante o momento da analise. Ex:1/250.
L . A nota de solicitacdo de despesas funciona como um documento de formalizacdo de demanda, e nela
Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta , . N o o . ) o
2 R contém as informacdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls.
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016) )
gue contém o documento.
, Cada NSD tem uma numeragado inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem
2.1 | NUumero e data .. . . ~
numeérica, vinculada a cada ano; e a mesma devera sempre conter a data de sua elaboracao.
Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para
solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificacGes técnicas e todos os detalhamentos
. ) . ) necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado
Especificaces do objeto (descri¢do, quantidade, . ) . , . N
. . ) . unitario e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma correta. E essencial a apresentagdo de
2.2 | unidade de medida, valor estimado unitario e

total, com o CATMAT e/ou CATSER)

Cdodigo de materiais/servicos para identificacdo do objeto. E a auséncia de resultado ndo é suficiente a
justificar a ndo informacdo do Cddigo, devendo ser realizada a busca pelo descritivo apresentado.
E caso ainda assim, ndo haja resultado frutifero, deve haver comprovacao da tentativa de busca de novo
Cadigo e revisdo do descritivo pelo solicitante.
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Dotac¢do orcamentdria (Programa de Trabalho,

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pagamento que ndo tenha dotacao especifica sé pode ser realizado se for criada uma

2.3 | Elemento de despesa, Fonte de Recurso, NUmero |verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dotagdo
de Referéncia) orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a
Reserva orcamentdria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica de
auferir o pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo deverd ser antecedida da avaliacdo da
24 Justificativa para solicitacdo que atenda ao necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia,
" |interesse publico contendo minimamente:
Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacdo, finalidade publica que atenda o interesse
publico, economia/vantajosidade que possivelmente sera gerada.
Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado,
25 Justificativa para o quantitativo solicitado com a devendo o mesmo enquadrar-se no periodo de 12 (doze) meses, quando se tratar de objeto de
"~ | apresentagdo da Técnica quantitativa demanda recorrente da Administragao Publica. Ex: Pode-se apresentar série histérica de dispensacgao,
ou servicos prestados nos ultimos 12 meses.
) ) Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa L N L
aquisicdo em tela ndo tera validade.
3 Termo de Referéncia (Decreto municipal n° Informar as folhas do ultimo Termo de Referéncia. Todos os itens listados abaixo estdo em modelo

014/2013, Lei n° 8666/93)

disponivel no site da prefeitura no repositério do conhecimento da Procuradoria Adjunta de LicitagGes.
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Objeto (art. 15, §7°, ll, Lei n° 8666/93) e suas

Devem ser informados os itens do documento que apresentam as descricdes do objeto, devendo ser

analisada toda a especificagdo apresentada pelo solicitante/Secretaria. Bem como, deve ser

3.1
especificacOes técnicas compreendida a especificacdo e descricdo do objeto, sem que suscite duivida por quem esta analisando
(quanto a adequacédo ao solicitado, direcionamento, e atendimento ao interesse publico).
Modalidade de licitacdo, tipo de licitacdo, regime |Inserir no campo as informacdes constantes no TR, e os itens referentes. Analisar o tipo de licitacdo
3.2 | de execucdo, adogdo do Sistema de Registro de escolhido, e se for por lote ou global, deve haver a justificativa para escolher e deve ser verificada se a
Precos descricdo do objeto estd compativel com a formatacdo adotada.
33 A secretaria se manifesta quanto a observancia Analisar se o enquadramento no tratamento diferenciado trazido pela Lei Complementar estd
" | dos arts. 47 e 48 da LCP n° 123/06? adequado.
. . N o Nas hipdteses excepcionais de escolha do Pregdo Presencial, a justificativa deve ser do Ordenador de
Em caso de ndo adogdo do Pregdo Eletronico, . . . o .
3.4 . despesas e contundente para ndo adotar o procedimento eletrénico (obs.: falta de cédigo ndo é
consta justificativa? L . . L L
motivagdo, pois pode ser solicitada a criagdo de cédigo).
35 Principio da padronizagao (art. 15, I, Lei n° Verificar se o produto é objeto de padronizagdo no Municipio, devendo constar nos autos a
| 8666/93) comprovacdo do ato de padronizacdo, conforme a Lei n2 8666/93.
o . . . | Caso seja adotada a indicagdo de marca para o produto solicitado, deve ser apresentada justificativa
3.6 Sem indicagdo de marca (art. 15, §7°, 11, Lei n ) ) . e . B
3.6 para marca escolhida, devendo ser seguida de expressdes como, “similar”, “equivalente” ou “de

8666/93)

qualidade superior”
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3.7

Justificativa para solicitagcdo que atenda ao
interesse publico

Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica de
auferir o pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo devera ser antecedida da avaliagdo da
necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia,
contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacdo, finalidade publica que
atenda o interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd gerada.

3.8

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentagdo da Técnica quantitativa

Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado,
devendo o mesmo enquadrar-se no periodo solicitado ou no periodo de 12 (doze) meses, quando se
tratar de objeto de demanda recorrente da Administracdo Publica. Bem como, deve ser apresentada a
série histérica do objeto, com a comprovagdo por documentagdo especifica. Em caso de Dispensa por
valor (art. 24, | e I, Lei n? 8666/93), o objeto da contratacdo direta deve abranger o periodo de 12
meses, para enquadramento adequado na contratagdo direta. Em caso do objeto ndo atender a
demanda por 12 meses, deve haver justificativa expressa e contundente do Ordenador de despesas
para tanto, comprovando sua ciéncia e autorizacdo, tendo em vista a possibilidade de incorrer em
fracionamento da despesa.

3.9

Indicacdo da dotagdo orgamentaria (art. 7°, §2°,
1, Lei n° 8666/93)

Verificar se consta estando de acordo com a Reserva orgamentdria.
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Prazos e locais de entrega da aquisicdo/execucdo

Da entrega: Deve ser verificada se a previsdao do local de entrega esta de acordo com a justificativa e
descricdo do objeto (se o objeto abranger a demanda de mais de um érgdo ou entidade, verificar se a
entrega sera apenas em um local, ou em todos os locais previstos, e se consta tal informacado de forma
clara). Bem como, em caso de entrega fracionada, se ha previsdo expressa de como ocorrera a entrega

3.10 g . de cada item a ser adquirido, e o prazo para tanto, prevendo todos os periodos da fragdo. Do Prazo:
0 servigo
¢ Quanto ao prazo, deve ser analisado se a entrega ocorrerd de forma fracionada, obrigatoriamente
sendo gerado contrato; a contar de que momento comega o prazo da empresa para entrega/execugdo
do servico; se o servigo é executado de forma instantanea. Analisar ainda, a compatibilidade da previsdo
da entrega com a elaboracdo de Contrato ou substituicdo dele por Nota de empenho.
311 Cronograma fisico-financeiro (art. 7°, §2°, Il, Lei n® | O Cronograma deve prever a periodicidade de entrega/execucdo de servico — fisico; e 0 momento de
) 8666/93) pagamento— financeiro, independentemente do niumero de parcelas.
Verificar os documentos exigidos no Termo de Referéncia, e se estdao adequados ao objeto solicitado e
3.12 | Exigéncias de habilitacdo as disposi¢des da Lei n2 8666/93. Nos casos de contratacdo direta, os documentos exigidos no Termo de
Referéncia para empresa que ofertou o menor prego, devem estar todos inseridos nos autos.
L . o Devem ser indicados os membros que irdo compor a Comissdo de fiscalizagdo, devendo ser observado o
Comissdo de fiscalizacdo (art. 15, §8°, Lein o ) . T .
3.13 8666/93) guantitativo de membros de acordo com o objeto. Podendo ser até 2(dois) ficais ate o valor do convite,
quando superior no minimo 3 fiscais.
N . . Verificar se esta prevista sangdo (multas, glosas e etc.) aos descumprimentos da legislacdo por parte da
3.14 | San¢des administrativas . .
empresa participante do procedimento.
3.15 Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, | Devem ser observados os requisitos do dispositivo legal (justificativa, publicidade, caracteriza¢do da

atende ao art. 26, caput e § Unico, Lei n2 8666/93?

situacdo calamitosa, razdo das escolhas do fornecedor, justificativa do preco).




Macaeé

PREFEITURA
CONTROLADORIA GERAL

3.16

Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao,
consta a Certiddo de regularidade na validade
(CND-Federal, CRF-FGTS, CND-Estadual, CND-
Municipal e CND-Trabalhista)?

Verificar a presenca das certiddes listadas, a adequacdo do CNPJ da empresa que ofertou o menor
preco, e se estdo na validade (devendo ocorrer até o periodo de finalizacdo da contratacdo). Certiddo
Trabalhista: https://www.tst.jus.br/certidaol Certiddo Negativa Federal:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir Certiddo de Regularidade
do FGTS: https://www.fgts.gov.br/Pages/sou-empregador/certificado-de-regularidade-do-fgts-crf.aspx,
CND-Estadual (Depende do Estado que empresa foi registrada), CND-Municipal (Depende do Municipio
gue empresa foi registrada)

3.17

Aprovacgdo do Ordenagdo de Despesa (art. 7°, §2°,
1, Lei n° 8666/93)

Essencial a aprovacdo do Ordenador de despesas no Termo de Referéncia, devendo ainda, todas as
folhas conterem sua rubrica.

Trata-se solicitagao para cumprimento de decisao

Em caso de cumprimento de decisao judicial, deve conter no Termo de Referéncia a informag¢ao com o

4 | dicial? numero do Processo Judicial, e copia da decisdo (Sentenga, Acordao) que determina a medida a ser
udicial?
J cumprida pelo Municipio.
a1 Justificativa ou documento que comprove a ordem | Informar as folhas que compreendem a decisdo judicial e verificar se o pedido solicitado abrange o
" |judicial cumprimento da decisdo, na integra. Caso contrario, deve haver justificativa do Ordenador de Despesas.
Em casos decisdes para o fornecimento de medicamentos, o preco a ser pago pelo Municipio estd
Planilha CMED com Pre¢o Maximo de Venda ao limitado ao valor da Planilha da Camara de Regula¢do do Mercado de Medicamentos — CMED, devendo
4.2 | Governo — PMVG/ou tabelas de referéncias do constar a parte da Planilha com o pre¢o do medicamento a ser adquirido, e verificar se o valor solicitado

SUS.

estd compativel. Em caso de fornecimento de OPME ou procedimentos SUS, solicitar manifesta¢do da
area técnica com comprovacdo que ndo é fornecido pelo SUS o material/procedimento solicitado.
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Pesquisa de precos

A pesquisa de mercado é essencial para afericdo do preco de mercado do objeto (compra/servico/obra)
que se pretende adquirir/contratar. E necessdria conforme aponta a Lei n2 8666/93, paragrafo 22, do
Art. 40, que determina a necessidade de orgcamento estimado. Deve compreender as folhas das
pesquisas de mercado, de forma ampla, abrangendo os e-mails enviados as empresas, as pesquisas que
ndo retornaram pregos, ou que retornaram pregos inadequados ao objeto.

5.1

Realizada com empresas fornecedoras do ramo
(Comprovante de Inscri¢do e Situacdo Cadastral).

Verifica-se a condicdo da empresa em estar precificando o pleito em tela. A comprovacdo se dara
através da apresentacdo do CNAE registrado, com o Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral do
CNPJ e/ou Contrato Social que demonstre a habilitacdo para o exercicio da atividade econémica do
ramo compativel com o objeto solicitado.

5.2

Constam, no minimo, 3 propostas orgamentarias
vélidas (Decreto Municipal n2 005/2010 c/c
Decreto Municipal n2 073/2021)

Devem ser inseridas 3 propostas de empresas do ramo, para proposta ser validada, devem constar,
carimbo da empresa e assinatura, bem como atesto de servidor responsavel pela pesquisa e demais
requisitos do Decreto Municipal. Aqui devem ser citadas as folhas que compreendem as propostas das
empresas que apresentem precos e que sao consideradas validas constando no Mapa Comparativo.

53

Realizada no parametro do Painel de Precos e no
parametro Comprovacdo de preco obtido através
de dados de pesquisa publicada em midia
especializada, de sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo (art. 52, I e lll, IN n? 73/2020
do Ministério da Economia c/c art. 42, §§ 42,52
62, Decreto Municipal n2 014/2013)

Devem ser inseridas as pesquisas realizadas nos sitios eletronicos com prazo dentro dos seus prazos
validade, e suas homologac¢des. Aqui devem ser informadas as folhas de pesquisas apenas em tais
fontes, nos termos da IN.
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Comprovacao de preco obtido através de
aquisicoes e contratagdes similares de outros

Neste campo, devem ser informados os pregos oriundos de instrumentos juridicos celebrados por

5.4 . outros entes e 6rgdos publicos, mas que se tornam conhecidos diretamente através do instrumento
entes publicos (art. 52, 11, IN n2 73/2020 do . . ) L o
. . celebrado (e ndo por outra fonte de pesquisa, como em sites de compilagdo de precos licitados).
Ministério da Economia)
A pesquisa realizada com fornecedores, observa o . ) . .
L Cada proposta orcamentdria apresentada por empresa do ramo deverd observar os requisitos trazidos
5.5 |art. 592, §22, da IN n2 73/2020 do Ministério da N
na IN.
Economia?
Em caso de impossibilidade de obtengdo de 3 O documento devera ser redigido por servidor responsavel pela realizacdo da pesquisa de mercado,
5.6 | propostas orcamentarias, consta Justificativa do constando seu nome completo e matricula, devidamente assinado e atestado através de fé publica pela
setor responsavel? veracidade das informacdes.
O Mapa comparativo de pregos deverd sintetizar todas as pesquisas fielmente, contendo data base,
<7 Mapa Comparativo de Precos com data e assinatura e identificagdo do responsavel pela elaboragdo do mesmo (com nome e matricula), bem
" |identificagdo do responsavel pela elaboragdo como devera indicar em sua ultima coluna qual metodologia foi utilizada para obtenc¢do da pesquisa, de
acordo com a IN, mediante justificativa.
Consta manifestacdo quanto a Metodologia L ) o
. . Texto formal com justificativa fundamentada a escolha das pesquisas de mercado para utilizacdo da
utilizada na pesquisa de precos (art. 62, IN n2 o ) o . . .
5.8 L . média, mediana ou menor preco. Deve ser indicada a pagina e o local de onde foi verificada a
73/2020 do Ministério da Economia) Decreto o
. justificativa.
Municipal 073/2021 altera o 149/2019
Na hipStese em que o prego estimado se da com Quando o Mapa comparativo apresentar menos de trés precos obtidos com a pesquisa de mercado
5.9 base em menos de trés precos, consta justificativa realizada (independente das fontes consultadas), deve conter a justificativa do gestor responsavel e a

do gestor responsavel com a aprovacdo da
autoridade competente? (art. 62, §42, IN n?

aprovacdo da autoridade competente do 6rgdo (Ordenador de despesas).
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73/2020 do Ministério da Economia)

Observar se o solicitante se manifesta quanto a pesquisa realizada, e se desconsidera algum preco
Consta manifestagdo do solicitante e/ou equipe |encontrado ou ofertado. Em tais casos, deve haver justificativa contundente informando a ndo
técnica quanto a pesquisa de mercado realizada? |adequacdo do preco encontrado ao objeto solicitado quanto a especificacdo técnica (ndo sendo
suficiente a previsdo de marca, de ser em Estado diverso, etc).

Reserva orgamentaria A Reserva orgamentaria deve ser feita no valor a ser utilizado para o exercicio financeiro.

. . . .. . ] O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotacdo orcamentdria em que foi
Estimativa de impacto orgamentario e financeiro

(art. 16, I, LRF-LCP n° 101/00) e Declarag¢io de
adequagdo de despesa (art. 16, I, LRF-LCP n°
101/00)

realizada a Reserva orgcamentdria, e que ha orgcamento para o restante (observando as leis
orcamentdrias — Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢camentdrias), a ser executado em exercicio
financeiro subsequente. E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se
pretende.

ANEXO 1.4 - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ARTIGO 25, LEI N2 8666/93) / TERMO ADITIVO

Anexo 1.4
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INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ARTIGO 25, LEI N2 8666/93) / TERMO ADITIVO

ID DOCUMENTO Verificagdes/Justificativa/A¢do
A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdo medimos a
cronologia dos fatos, além de auxiliar nas andlises dos 6rgaos de controle interno, pois é a métrica que
1 Autos estao paginados de forma sequencial, com | norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua paginacdo de forma apartada e autbnoma, ndao havendo
os volumes identificados na capa paginacdo sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a
informacao oficial do ato, e constar na capa, para tramitacdo sempre em conjunto. Deve ser indicado o
nuimero de paginas do Processo durante o momento da analise. Ex:1/250.
L . A nota de solicitacdo de despesas funciona como um documento de formalizagdo de demanda, e nela
Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta ) . N . o . . .
2 R contém as informacgdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls.
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016) )
que contém o documento.
, Cada NSD tem uma numeracdo inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem
2.1 | Numero e data L. . , R
numeérica, vinculada a cada ano; e a mesma devera sempre conter a data de sua elaboracdo.
Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para
solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificacGes técnicas e todos os detalhamentos
EspecificacGes do objeto (descrigdo, quantidade, necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado
2.2 | unidade de medida, valor estimado unitario e unitdrio e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma correta. No presente caso, o fato de ser

total, com o CATMAT e/ou CATSER)

inexigibilidade, ndo exime da apresentacdo dos Cddigos de materiais/servicos, automaticamente,
devendo haver a pesquisa pela descricdo apresentada, e a comprovagao, em caso de ndo obtenc¢do de
resultado.
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Dotacdo orcamentdria (Programa de Trabalho,

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pagamento que ndo tenha dotacdo especifica sé pode ser realizado se for criada uma

2.3 | Elemento de despesa, Fonte de Recurso, NUmero |verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dotagdo
de Referéncia) orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a
Reserva orcamentdria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica de
auferir o pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo deverad ser antecedida da avaliacdo da
24 Justificativa para solicitacdo que atenda ao necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia,
" |interesse publico contendo minimamente:
Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacdo, finalidade publica que atenda o interesse
publico, economia/vantajosidade que possivelmente sera gerada.
Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado,
25 Justificativa para o quantitativo solicitado com a devendo o mesmo enquadrar-se no periodo de 12 (doze) meses, quando se tratar de objeto de
"~ | apresentagdo da Técnica quantitativa demanda recorrente da Administragao Publica. Ex: Pode-se apresentar série histérica de dispensacgao,
ou servicos prestados nos ultimos 12 meses.
) ) Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa L N L
aquisicdo em tela ndo tera validade.
3 Termo de Referéncia (Decreto municipal n° Informar as folhas do ultimo Termo de Referéncia. Todos os itens listados abaixo estdo em modelo

014/2013, Lei n° 8666/93)

disponivel no site da prefeitura no repositério do conhecimento da Procuradoria Adjunta de Licitagdes.
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Objeto (art. 15, §7°, 1l, Lei n° 8666/93) e suas

Devem ser informados os itens do documento que apresentam as descricdes do objeto, devendo ser
analisada toda a especificacdo apresentada pelo solicitante/Secretaria. Bem como, deve ser

3.1
especificacOes técnicas compreendida a especificacdo e descricdo do objeto, sem que suscite duivida por quem esta analisando
(quanto a adequacgdo ao solicitado, direcionamento, e atendimento ao interesse publico).
Deve constar especificamente no documento qual é o enquadramento da inexigibilidade, ndo devendo
39 Enguadramento da inexigibilidade, regime de ser previsto o dispositivo legal de forma genérica. Realizar o enquadramento em detrimento da lei
" | execugdo (artigos, incisos e paragrafos) para cada tipo de objeto, levando em consideracdo valores e fatores
descritos em legislacdo, para que o mesmo esteja dentro da conformidade com o que é determinado.
33 A secretaria se manifesta quanto a observancia Analisar se o enquadramento no tratamento diferenciado trazido pela Lei Complementar esta
" | dos Arts. 47 e 48 da LCP n° 123/06? adequado.
Ha a necessidade de exposi¢do dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administragdo publica de
. . auferir o pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo devera ser antecedida da avaliagdo da
Justificativa para solicitagdao que atenda ao . e ) N . N . . o
34 | N bl necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia,
interesse publico
P contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacdo, finalidade publica que
atenda o interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd gerada.
Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado,
3 Justificativa para o quantitativo solicitado com a devendo o mesmo enquadrar-se no periodo de 12 (doze) meses, quando se tratar de objeto de

apresentacdo da Técnica quantitativa

demanda recorrente da Administragao Publica. Ex: Pode-se apresentar série histérica de dispensacgao,
ou servigcos prestados nos ultimos 12 meses.
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Prazos e locais de entrega da aquisicdo/execucdo

Da entrega: Deve ser verificada se a previsdao do local de entrega esta de acordo com a justificativa e
descricdo do objeto (se o objeto abranger a demanda de mais de um érgdo ou entidade, verificar se a
entrega sera apenas em um local, ou em todos os locais previstos, e se consta tal informacao de forma
clara). Bem como, em caso de entrega fracionada, se ha previsdo expressa de como ocorrera a entrega

3.6 g . de cada item a ser adquirido, e o prazo para tanto, prevendo todos os periodos da fragdo. Do Prazo:
0 servigo
¢ Quanto ao prazo, deve ser analisado se a entrega ocorrerd de forma fracionada, obrigatoriamente
sendo gerado contrato; a contar de que momento comega o prazo da empresa para entrega/execugdo
do servico; se o servigo é executado de forma instantanea. Analisar ainda, a compatibilidade da previsao
da entrega com a elaboracdo de Contrato ou substituicdo dele por Nota de empenho.
3.7 Cronograma fisico-financeiro (art. 7°, §2°, Il, Lei n° | O Cronograma deve prever a periodicidade de entrega/execucdo de servigo — fisico; e 0 momento de
" | 8666/93) pagamento— financeiro, independentemente do niumero de parcelas .
L L I Devem ser indicados os membros que irdo compor a Comissdo de fiscalizagdo, devendo ser observado o
Comissdo de fiscalizagdo (art. 15, §8°, Lein L , , N e .
3.8 8666/93) guantitativo de membros de acordo com o objeto. Podendo ser até 2(dois) ficais ate o valor do convite,
guando superior no minimo 3 fiscais.
Verificar os documentos exigidos no Termo de Referéncia, e se estdo adequados ao objeto solicitado e
3.9 | Exigéncias de habilitacdo as disposicdes da Lei n2 8666/93. Nos casos de contratacdo direta, os documentos exigidos no Termo de
Referéncia para empresa que ofertou o menor prego, devem estar todos inseridos nos autos.
. . . Verificar se esta prevista sangdo (multas, glosas e etc.) aos descumprimentos da legislacdo por parte da
3.10 | Sangdes administrativas . .
empresa participante do procedimento.
311 Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, | Devem ser observados os requisitos do dispositivo legal (justificativa, publicidade, caracteriza¢do da

atende ao art. 26, caput e § Unico, Lei n2 8666/93?

situacdo calamitosa, razdo das escolhas do fornecedor, justificativa do preco).
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Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao,
consta a Certidao de regularidade na validade
(CND-Federal, CRF-FGTS, CND-Estadual, CND-
Municipal e CND-Trabalhista)?

Verificar a presenca das certiddes listadas, a adequacdo do CNPJ da empresa que ofertou o menor
preco, e se estdo na validade (devendo ocorrer até o periodo de finalizagdo da contratacdo). Certidao
Trabalhista: https://www.tst.jus.br/certidaol Certiddo
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir Certiddo de Regularidade

Negativa Federal:
do FGTS: https://www.fgts.gov.br/Pages/sou-empregador/certificado-de-regularidade-do-fgts-crf.aspx,
CND-Estadual (Depende do Estado que empresa foi registrada), CND-Municipal (Depende do Municipio
gue empresa foi registrada)

3.13

Aprovacgdo do Ordenagdo de Despesa (art. 7°, §2°,
1, Lei n° 8666/93)

Essencial a aprovacdo do Ordenador de despesas no Termo de Referéncia, devendo ainda, todas as
folhas conterem sua rubrica.

Trata-se solicitagdao para cumprimento de decisao

Em caso de cumprimento de decisao judicial, deve conter no Termo de Referéncia a informagao com o

4 | dicial? numero do Processo Judicial, e copia da decisdo (Sentenga, Acordao) que determina a medida a ser
udicial?
J cumprida pelo Municipio.
a1 Justificativa ou documento que comprove a ordem | Informar as folhas que compreendem a decisdo judicial e verificar se o pedido solicitado abrange o
" |judicial cumprimento da decisdo, na integra. Caso contrario, deve haver justificativa do Ordenador de Despesas.
Em casos decisdes para o fornecimento de medicamentos, o preco a ser pago pelo Municipio estd
Planilha CMED com Preco Maximo de Venda ao limitado ao valor da Planilha da Cadmara de Regulacdo do Mercado de Medicamentos — CMED, devendo
4.2 | Governo — PMVG/ou tabelas de referéncias do constar a parte da Planilha com o pre¢o do medicamento a ser adquirido, e verificar se o valor solicitado

SUS.

estd compativel. Em caso de fornecimento de OPME ou procedimentos SUS, solicitar manifesta¢do da
area técnica com comprovacio que ndo é fornecido pelo SUS o material/procedimento solicitado.
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Justificativa do prego ofertado (art. 79, IN n2

7

A pesquisa de mercado é essencial para afericdio do preco de mercado do objeto
(compra/servigo/obra) que se pretende adquirir/contratar. E necessaria conforme aponta a Lei n2

8666/93, paragrafo 22, do Art. 40, que determina a necessidade de orcamento estimado. Deve

5
73/2020, Ministério da Economia) compreender as folhas das pesquisas de mercado, de forma ampla, abrangendo os e-mails enviados
as empresas, as pesquisas que ndo retornaram precos, ou que retornaram pregos inadequados ao
objeto.
Documentos fiscais ou instrumentos contratuais ,
. o o A empresa a ser contratada deve apresentar documento quer comprove que o preco ofertado é seu
de objetos idénticos, comercializados pela futura i ] )
. ) i preco de mercado, através de Nota fiscal, Contrato, Nota de empenho, ou documento equivalente, que
contratada, emitidos em periodo de até 1 (um) L ) . . L .

5.1 R L contenha a descricdo do objeto de forma que se possa identificar que a aquisi¢do/contratacdo pretende
ano anterior a data da autorizagdo da . . . - . ~
L . o0 mesmo objeto. Em caso de serem apresentados tais documentos com invalidacdo das informacgGes
inexigibilidade pela autoridade competente? (art. L .

. . pela futura contratada, deve ser solicitado documentos sem tais rasuras.
79,1, IN n2 73/2020, Ministério da Economia)
Tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura
contratada em sitios eletronicos especializados ou .
L O precgo pode estar expresso em tabela de pregos ou catalogos da futura contratada, devendo constar
5.2 | de dominio amplo, contendo data e hora de . N . o
. com a informagao no Processo, contendo o sitio eletronico, data e hora de acesso.
acesso? (art. 72, 11, IN n2 73/2020, Ministério da
Economia)
Tratando-se de hipdtese excepcional em que a
futura contratada ndo comercializou o objeto o o i . 5 )
] . . Em tais hipoteses, deve haver justificativa do responsavel quanto a adequacdo do objeto de mesma
5.3 | anteriormente, a justificativa de preco foi

realizada com objetos da mesma natureza? (art.
792, 8§22 IN n2 73/2020, Ministério da Economia)

natureza, sendo apresentado o pre¢o de mercado.
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A pesquisa de precos aponta para a possibilidade
de competitividade? Se SIM, é vedada a

Verificar se foi encontrado preco de outra empresa compativel com o objeto, e em tal caso, ndo sera

5.4
inexigibilidade. (art. 72, §3¢, IN n2 73/2020, possivel a contratacdo direta.
Ministério da Economia)
. O Mapa comparativo de precos devera conter data base, assinatura e identificacdo do responsavel pela
Mapa Comparativo de Precos com data e . . . .
55 |. L , N elaboracdo do mesmo (com nome e matricula), bem como deverd indicar em sua ultima coluna qual
identificacdo do responsavel pela elaboracao o . . ) o
metodologia foi utilizada para obtencdo da pesquisa, de acordo com a IN, mediante justificativa.
Observar se o solicitante se manifesta quanto a pesquisa realizada, e se desconsidera algum preco
6 Consta manifestac¢do do solicitante e/ou equipe |encontrado ou ofertado. Em tais casos, deve haver justificativa contundente informando a ndo
técnica quanto a pesquisa de mercado realizada? |adequacdo do preco encontrado ao objeto solicitado quanto a especificagdo técnica (ndo sendo
suficiente a previsdo de marca, de ser em Estado diverso, etc).
Consta a comprovagdo da Exclusividade (art. 25, I, . N o ) N
7 . Verificar a documentag¢do que fundamenta a contratagdo direta, expedida por orgdo de classe.
Lei n2 8666/93)?
8 | Reserva orgamentaria A Reserva or¢camentdria deve ser feita no valor a ser utilizado para o exercicio financeiro.
i i . L. . . O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotacdo orcamentdria em que foi
Estimativa de impacto orgamentario e financeiro . L. ) .
R N realizada a Reserva orcamentdria, e que had orcamento para o restante (observando as leis
(art. 16, I, LRF-LCP n° 101/00) e Declaragio de L. . . o .. .
9 orcamentdrias — Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias), a ser executado em exercicio

adequacdo de despesa (art. 16, Il, LRF-LCP n°
101/00)

financeiro subsequente. E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se
pretende.
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ANEXO 1.5 - TERMO DE AJUSTE DE CONTAS / TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Anexo 1.5

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS / TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

DOCUMENTO

Verificagdes/Justificativa/A¢do

Autos estdo paginados de forma sequencial, com

A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdo medimos a
cronologia dos fatos, além de auxiliar nas andlises dos 6rgdos de controle interno, pois é a métrica que
norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua paginacao de forma apartada e autdbnoma, ndo havendo

1
os volumes identificados na capa paginacdo sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em apenso também deve ter a
informacdo oficial do ato, e constar na capa, para tramitagdo sempre em conjunto. Deve ser indicado o
numero de paginas do Processo durante o momento da analise. Ex:1/250.
. ) A nota de solicitagdo de despesas funciona como um documento de formalizagdo de demanda, e nela
Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta ) . N o . ] ) o
2 . contém as informagdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls.
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016) )
gue contém o documento.
, Cada NSD tem uma numeragdo inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem
2.1 | NUmero e data

numeérica, vinculada a cada ano; e a mesma devera sempre conter a data de sua elaboracdo.
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EspecificacGes do objeto (descri¢cdo, quantidade,

Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para
solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificacdes técnicas e todos os detalhamentos
necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado

2.2 | unidade de medida, valor estimado unitario e total, . ] .
unitdrio e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma correta. No presente caso, por se tratar
com o CATMAT e/ou CATSER) . L. L o
de reconhecimento de divida gerada pela municipalidade, a especificacdo deve estar conforme
instrumento anterior, caso haja, com todo o detalhamento necessario.
Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos.
Dotac¢do orcamentdria (Programa de Trabalho, Qualquer tipo de pagamento que nao tenha dotacao especifica sé pode ser realizado se for criada uma
2.3 | Elemento de despesa, Fonte de Recurso, Nimero verba nova ou dotacdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dotacdo
de Referéncia) orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a
Reserva orcamentdria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
Ha a necessidade de exposi¢do dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracao publica de
auferir o pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo deverd ser antecedida da avaliacdo da
necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia,
o L contendo minimamente:
Justificativa para solicitagao que atenda ao ) . . . o o .
2.4 Necessidade a ser atendida; Importdncia da solicitacdo, finalidade publica que atenda o interesse

interesse publico

publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd gerada. Necessario acrescentar que deve
haver justificativa contundente para o reconhecimento de divida, considerando que o procedimento
licitatorio é regra na Administragdo Publica. Bem como, devem ser verificadas as medidas adotadas pelo
Gestor para que o ato que motivou a realizagdo de divida sem a cobertura contratual ndo se repita.
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2.5

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado,
devendo, no presente caso, trazer de forma clara a técnica para o quantitativo que se pretende
reconhecer (expressando a motivacdo da execucdo de tal demanda sem a cobertura contratual
adequada).

2.6

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a
aquisicdo em tela ndo terd validade.

Esta nas hipdteses previstas no artigo 10, incisos |
aV, daLCM n2187/2011

Deve ser informado pelo Ordenador de despesas o enquadramento correto da solicitacdo, nos termos
da legislagdo municipal, ndo devendo haver enquadramento genérico (indicando Artigo, inciso ou
paragrafo), e nem em desconexdo com a justificativa apresentada.

3.1

Consta autorizacdo de empenho (art. 10, §29, alinea
a, LCM n? 187/2011)

O Ordenador de despesas deve autorizar, expressamente, a emissdo da Nota de empenho, desde o
inicio do procedimento, autorizando o desenvolvimento do tramite processual.

3.2

12 via da Nota fiscal, contemporanea a prestagdo
dos servicos, aquisicdo ou execucdo da obra,
atestada pela Comissao de Fiscalizagdo ou Servidor
qgue tenha condicGes de reconhecer que o servigo,
aquisicdo ou execucdo da obra, efetivamente, fora
prestado, fornecido ou executada, devidamente
ratificada pela autoridade superior do d6rgdo ou
entidade (art. 10, exige, ainda, em seu §29, alinea b,
LCM n2 187/2011)

Verificar se constam as Notas fiscais correspondentes, com a descricdao do objeto conforme o solicitado,
no valor a ser reconhecido, e se o periodo informando estd de acordo com a data de emissdo do
documento.

As notas devem estar atestadas e datadas por servidores, que tenham condi¢Ges de reconhecer que o
objeto foi efetivamente executado.
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3.3

Demonstracao de que o preco que estd sendo pago
é compativel com os praticados no mercado, a fim
de serem evitados pagamentos superfaturados, em
conformidade com o disposto nos artigos 26, Ill e
43, IV, ambos da Lei n2 8666/93 (art. 10, §29, alinea
¢, da LCM n2 187/2011)

Verificar a pesquisa de mercado (item 6), citando as folhas que a compreende.

Justificativa e fundamentagao legal do Ordenador

O Ordenador de despesas deve apresentar a justificativa, conforme acima destacado nos subitens 2.4 e
2.5, sendo suficiente aqui, que o faga na prépria NSD, desde que de forma completa (neste caso, repetir

4 | de Despesas para celebragdo do Termo, conforme |as folhas da NSD com tais informacdes).
art. 10, caput, e §32 da LCM n2 187/2011 Deve ainda, informar o dispositivo legal que se enquadra o reconhecimento, ndo devendo fazé-lo de
forma genérica (informando apenas o artigo da Lei).
Consta a descrigdo Objeto do Termo, o periodo de | Verificar se é descrito de forma completa o que se pretende reconhecer: descri¢do dos itens (de produto
5 | abrangéncia, e a existéncia de Contrato/Termo ou servicos), periodo em que houve a execugdo sem cobertura contratual, deixar claro se houveram
aditivo anterior glosas ou multas que possam a vir impactar no valor do reconhecimento.
A pesquisa de mercado ¢ essencial para aferi¢do do preco de mercado do objeto (compra/servico/obra)
que se pretende adquirir/contratar. E necessaria conforme aponta a Lei n? 8666/93, paragrafo 22, do
6 | Pesquisa de mercado Art. 40, que determina a necessidade de orgamento estimado. Deve compreender as folhas das
pesquisas de mercado, de forma ampla, abrangendo os e-mails enviados as empresas, as pesquisas que
nao retornaram pregos, ou que retornaram pregos inadequados ao objeto.
- Realizada com empresas fornecedoras do ramo Verifica-se a condicdo da empresa em estar precificando o pleito em tela. A comprovagdo se dara

(Comprovante de Inscricdo e Situagdo Cadastral)

através da apresentacdo do CNAE registrado, com o Comprovante de Inscricdo e Situagao Cadastral do
CNPJ e/ou Contrato Social que demonstre a habilitacdo para o exercicio da atividade econémica do
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ramo compativel com o objeto solicitado.

Constam, no minimo, 3 propostas or¢amentarias

Devem ser inseridas 3 propostas de empresas do ramo, para proposta ser validada, devem constar,
carimbo da empresa e assinatura, bem como atesto de servidor responsavel pela pesquisa e demais

6.2 | validas (Decreto municipal n° 005/2010 c/c Decreto o o ] ]
icipal ne 073/2021) requisitos do Decreto Municipal. Aqui devem ser citadas as folhas que compreendem as propostas das
municipal n2
P empresas que apresentem precos e que sao consideradas vdlidas constando no Mapa Comparativo.
Realizada no parametro do Painel de Precos e no
parametro comprovacdo de preco obtido através de
dados de pesquisa publicada em midia Devem ser inseridas as pesquisas realizadas nos sitios eletronicos com prazo dentro dos seus prazos
6.3 | especializada, de sitios eletronicos especializados validade, e suas homologag¢des. Aqui devem ser informadas as folhas de pesquisas apenas em tais
ou de dominio amplo (art. 59, I e lll, IN n2 73/2020 | fontes, nos termos da IN.
do Ministério da Economia c/c art. 4°, §§ 4°,5° e 6°,
Decreto municipal n° 014/2013)
Comprovagdo de prego obtido através de aquisigdes . . . o
o o Neste campo, devem ser informados os pregos oriundos de instrumentos juridicos celebrados por
e contratagdes similares de outros entes publicos L L . . ] ]
6.4 L outros entes e érgaos publicos, mas que se tornam conhecidos diretamente através do instrumento
(art. 59, 1l, IN n2 73/2020 do Ministério da . . . I -
. celebrado (e ndo por outra fonte de pesquisa, como em sites de compilagdo de precos licitados).
Economia)
A pesquisa realizada com fornecedores, observa o L. , . .
L Cada proposta orgcamentaria apresentada por empresa do ramo devera observar os requisitos trazidos
6.5 | art. 52, §22, da IN n2 73/2020 do Ministério da

Economia?

na IN.
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Em caso de impossibilidade de obtencao de 3

O documento devera ser redigido por servidor responsavel pela realizacdo da pesquisa de mercado,

6.6 | propostas orcamentarias, consta Justificativa do constando seu nome completo e matricula, devidamente assinado e atestado através de fé publica pela
setor responsavel? veracidade das informagdes.
O Mapa comparativo de precos devera sintetizar todas as pesquisas fielmente, contendo data base,
6.7 Mapa Comparativo de Precos com data e assinatura e identificacdo do responsavel pela elaboracdo do mesmo (com nome e matricula), bem
" |identificacdo do responsavel pela elaboracdo como devera indicar em sua ultima coluna qual metodologia foi utilizada para obtencdo da pesquisa, de
acordo com a IN, mediante justificativa.
Consta manifestagdo quanto a Metodologia Texto formal com justificativa fundamentada a escolha das pesquisas de mercado para utilizacdo da
6.8 | utilizada na pesquisa de pregos (art. 62, IN n? média, mediana ou menor prego. Deve ser indicada a pagina e o local de onde foi verificada a
73/2020 do Ministério da Economia) justificativa.
Na hipdtese em que o prego estimado se da com
base em menos de trés pregos, consta justificativa | Quando o Mapa comparativo apresentar menos de trés pregos obtidos com a pesquisa de mercado
6.9 | do gestor responsavel com a aprovacao da realizada (independente das fontes consultadas), deve conter a justificativa do gestor responsdvel e a
autoridade competente? (art. 62, §49, IN n2 aprovacdo da autoridade competente do 6rgdo (Ordenador de despesas).
73/2020 do Ministério da Economia)
7 Manifesta¢do da Contabilidade-FMS, quanto ao A Contabilidade deve se manifestar para esclarecer se houve pagamento de algum valor no mesmo
valor e periodo a ser reconhecido? periodo para empresa a ser reconhecida a divida.
N O documento visa demonstrar que a divida ndo é mantida pela municipalidade, quando se referir a
Termo de Entrega de Chaves, em caso de Locacao L. . 3 .
8 aluguel de imodvel. Deve ser verificado o periodo de reconhecimento e o de aluguel sem contrato, a

de imdvel

fim de nao reconhecer periodo em duplicidade.
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Documentacao quanto a indenizagao, para casos

O documento visa demonstrar que ha procedimento para pagamento de eventual indenizagdo para

9 . L, adequacgdo do imdvel ao estado originario, para que nao enseje novo periodo de reconhecimento de
de devolugao de imdvel .
divida.
10 Certid6es que comprovem a manutengao das Deve ser verificada a regularidade da empresa/pessoa fisica, a receber os valores a serem
condigbes de habilitacdo reconhecidos.
11 | Reserva orgamentaria A Reserva or¢camentdria deve ser feita no valor a ser reconhecido, integralmente.
Estimativa de impacto orgamentario e financeiro | O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotacdo orcamentaria em que foi
12 (art. 16, I, LRF — LCP n2 101/00) e Declaragio de realizada a Reserva orgamentaria, e que ha orgamento para tanto (observando as leis orgamentarias —
adequacdo de despesa (art. 16, I, LRF — LCP n® Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢amentarias). E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve
101/00) informar o objeto que se pretende.
ANEXO 1.6 - TERMO ADITIVO
Anexo 1.6
TERMO ADITIVO
ID DOCUMENTO Verificagbes/Justificativa/Acdo
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Autos estdo paginados de forma sequencial, com

A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdo medimos a
cronologia dos fatos, além de auxiliar nas analises dos érgdos de controle interno, pois é a métrica que
norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua paginacdo de forma apartada e autbnoma, ndo havendo

1
os volumes identificados na capa paginacdo sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a
informacao oficial do ato, e constar na capa, para tramitacdo sempre em conjunto. Deve ser indicado o
nimero de paginas do Processo durante o momento da analise. Ex:1/250.
L . A nota de solicitagdao de despesas funciona como um documento de formalizagdo de demanda, e nela
Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta ] ] . o L ] ) o
2 . contém as informagdes que o solicitante dispOe sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls.
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016) i
gue contém o documento.
, Cada NSD tem uma numeracdo inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem
2.1 | Numero e data . ) ] .
numeérica, vinculada a cada ano; e a mesma deverd sempre conter a data de sua elaboragao.
Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para
solicitagcdo, descrevendo o objeto com as suas especificagbes técnicas e todos os detalhamentos
EspecificacGes do objeto (descricdo, quantidade, | necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado
2.2 |unidade de medida, valor estimado unitario e unitario e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma correta. No presente caso, por se tratar

total, com o CATMAT e/ou CATSER)

de termo aditivo, a especificagdo deve ser detalhada no sentido do que se pretende renovar do
Contrato, informando ainda o valor unitario origindrio do item contratado, e eventuais reajustes,
acréscimos e supressoes pretendidos, com os respectivos percentuais e forma individualizada.
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Dotacdo orcamentdria (Programa de Trabalho,

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pagamento que ndo tenha dotacdo especifica sé pode ser realizado se for criada uma

2.3 | Elemento de despesa, Fonte de Recurso, Nimero |verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dotacdo
de Referéncia) orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a
Reserva orcamentdria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica
em proceder a continuidade do Contrato celebrado. Sendo certo que toda renovacdo deverd ser
24 Justificativa para solicitacdo que atenda ao antecedida da avaliagao da necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administragdo Publica, sob o
interesse publico prisma da eficiéncia, contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacao,
finalidade publica que atenda o interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd
gerada.
Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado,
”t Justificativa para o quantitativo solicitado com a devendo, no presente caso, trazer de forma clara a técnica para o quantitativo que se pretende
apresentagdo da Técnica quantitativa reconhecer (expressando a motivacdo da execugdo de tal demanda sem a cobertura contratual
adequada).
) ) Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa L . L
aquisicdao em tela ndo tera validade.
. .. Verificar se as informag¢des do documento estdo adequadas a renovacgdo contratual, devendo trazer as
Termo de Referéncia (Decreto municipal n° . . ] N R ] . .
3 informacgBes que norteiam o Termo aditivo, ndo devendo ser repetidas as informagées referentes ao

014/2013, Lei n° 8666/93)

procedimento licitatorio.
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Objeto (art. 15, §7°, ll, Lei n° 8666/93) e suas

Verificar a descricdo do objeto e suas especificacdes técnicas, devendo estar adequado a solicitacdo do

3.1 L o Termo aditivo (prorrogacdao de prazo, acréscimo, supressdo, reajuste), sendo apresentados os
especificagdes técnicas . L .
respectivos valores e percentuais individualizados.
32 Cronograma fisico-financeiro (art. 7°, §2°, Il, Lei n® | O Cronograma deve prever a periodicidade de entrega/execucdo de servigo — fisico; e 0 momento de
" 18666/93) pagamento- financeiro, independentemente do nimero de parcelas.
Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica
em proceder a continuidade do Contrato celebrado. Sendo certo que toda renovacdo deverd ser
3.3 Justificativa para solicitacdo que atenda ao antecedida da avaliagdo da necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administragao Publica, sob o
" |interesse publico prisma da eficiéncia, contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacdo,
finalidade publica que atenda o interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd
gerada.
Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado,
3.4 Justificativa para o quantitativo solicitado com a devendo o mesmo enquadrar-se no periodo de 12 (doze) meses, quando se tratar de objeto de

apresentagdo da Técnica quantitativa

demanda recorrente da Administragdo Publica. Ex.: Pode-se apresentar série histérica de dispensacao,
ou servigos prestados nos ultimos 12 meses.




Macaeé

PREFEITURA
CONTROLADORIA GERAL

Prazos e locais de entrega da aquisicdo/execucdo

Da entrega: Deve ser verificada se a previsdao do local de entrega estd de acordo com a justificativa e
descricdo do objeto (se o objeto abranger a demanda de mais de um drgdo ou entidade, verificar se a
entrega sera apenas em um local, ou em todos os locais previstos, e se consta tal informacdo de forma
clara). Bem como, em caso de entrega fracionada, se ha previsdo expressa de como ocorrera a entrega

35 g . de cada item a ser adquirido, e o prazo para tanto, prevendo todos os periodos da fragdo. Do Prazo:
0 servigo
¢ Quanto ao prazo, deve ser analisado se a entrega ocorrerd de forma fracionada, obrigatoriamente
sendo gerado contrato; a contar de que momento comeca o prazo da empresa para entrega/execucdo
do servigo; se o servico é executado de forma instantanea. Analisar ainda, a compatibilidade da previsdo
da entrega com a elaboracdo de Contrato ou substituicdo dele por Nota de empenho.
Indicacdo da dotagdo orcamentaria (art. 7°, §2°, lll, o i .
3.6 L Verificar se esta de acordo com a Reserva or¢gamentaria.
Lei n° 8666/93)
Verificar os documentos exigidos no Termo de Referéncia, e se estdo adequados ao objeto solicitado e
3.7 | Exigéncias de habilitacdo as disposicdes da Lei n2 8666/93. Nos casos de contratacdo direta, os documentos exigidos no Termo de
Referéncia para empresa que ofertou o menor prego, devem estar todos inseridos nos autos.
L . o Devem ser indicados os membros que irdo compor a Comissao de fiscalizagao, devendo ser observado o
Comissdo de fiscalizacdo (art. 15, §8°, Lein o . , SN e .
3.8 8666/93) guantitativo de membros de acordo com o objeto. Podendo ser até 2(dois) ficais ate o valor do convite,
guando superior no minimo 3 fiscais.
3.9 Aprovacdo do Ordenacdo de Despesa (art. 7°, §2°, | Essencial a aprovacdo do Ordenador de despesas no Termo de Referéncia, devendo ainda, todas as
|1, Lei n° 8666/93) folhas conterem sua rubrica.
Justificativa e fundamentagcdo legal do e . )
4 Neste caso, deve ser verificado se realmente se trata de servico continuo, devendo haver a

Ordenador de Despesas para celebragao do
Termo Aditivo, especificando quando se tratar de

justificativa do Gestor para tanto, que ndao deve ser genérica, trazendo elementos que comprove
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servigos executados de forma continua

tratar de servico que tem necessidade de execugdo de forma continua.

Pesquisa de Pregos

A pesquisa de mercado é essencial para afericdo do preco de mercado do objeto
(compra/servigo/obra) que se pretende adquirir/contratar. E necessaria conforme aponta a Lei n®
8666/93, paragrafo 22, do Art. 40, que determina a necessidade de or¢camento estimado. Deve
compreender as folhas das pesquisas de mercado, de forma ampla, abrangendo os e-mails enviados
as empresas, as pesquisas que ndo retornaram pregos, ou que retornaram prec¢os inadequados ao

objeto.

5.1

Realizada com empresas fornecedoras do ramo
(Comprovante de Inscri¢cdo e Situagdo Cadastral)

Verifica-se a condicdo da empresa em estar precificando o pleito em tela. A comprovacdo se dara
através da apresentacdo do CNAE registrado, com o Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral do
CNPJ e/ou Contrato Social que demonstre a habilitagdo para o exercicio da atividade econdmica do
ramo compativel com o objeto solicitado.

5.2

Constam, no minimo, 3 propostas orgamentarias
vélidas (Decreto municipal n° 005/2010 c/c
Decreto municipal n2 073/2021)

Devem ser inseridas 3 propostas de empresas do ramo, para proposta ser valida, devem constar,
carimbo da empresa e assinatura, bem como atesto de servidor responsavel pela pesquisa e demais
requisitos do Decreto Municipal. Aqui devem ser citadas as folhas que compreendem as propostas das
empresas que apresentem precos e que sdo consideradas validas constando no Mapa Comparativo.

53

Realizada no parametro do Painel de e no
parametro Comprovacdo de preco obtido através
de dados de pesquisa publicada em midia
especializada, de sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo (art. 52, I e lll, IN n 73/2020
do Ministério da Economia c/c art. 4°, §§ 4°,5° e

Devem ser inseridas as pesquisas realizadas nos sitios eletrénicos com prazo de validade exiguo, e suas
homologacGes. Aqui devem ser informadas as folhas de pesquisas apenas em tais fontes, nos termos da
IN.
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6°, Decreto municipal n° 014/2013)

Comprovacao de preco obtido através de
aquisicées e contratacdes similares de outros

Neste campo, devem ser informados os precos oriundos de instrumentos juridicos celebrados por

5.4 s outros entes e 6rgdos publicos, mas que se tornam conhecidos diretamente através do instrumento
entes publicos (art. 52, 11, IN n2 73/2020 do N . . o o
. . celebrado (e ndo por outra fonte de pesquisa, como em sites de compila¢do de pregos licitados).
Ministério da Economia)
A pesquisa realizada com fornecedores, observa o . . . .
. Cada proposta orcamentdria apresentada por empresa do ramo devera observar os requisitos trazidos
5.5 |art. 59, §22, da IN n2 73/2020 do Ministério da N
na IN.
Economia?
Em caso de impossibilidade de obtengdo de 3 O documento devera ser redigido por servidor responsdvel pela realizagdo da pesquisa de mercado,
5.6 | propostas orgamentarias, consta Justificativa do constando seu nome completo e matricula, devidamente assinado e atestado através de fé publica pela
setor responsavel? veracidade das informacGes.
. O Mapa comparativo de pregos devera conter data base, assinatura e identificacdo do responsavel pela
Mapa Comparativo de Precos com data e N . L L
57 |. . ) N elaboracdo do mesmo (com nome e matricula), bem como devera indicar em sua ultima coluna qual
identificacdo do responsavel pela elaboragao e . . . e
metodologia foi utilizada para obtenc¢do da pesquisa, de acordo com a IN, mediante justificativa.
Consta manifestacdo quanto & Metodologia Texto formal com justificativa fundamentada a escolha das pesquisas de mercado para utilizacdo da
5.8 média, mediana ou menor preco. Deve ser indicada a pagina e o local de onde foi verificada a

utilizada na pesquisa de precos (art. 62, IN n2
73/2020 do Ministério da Economia) Decreto

justificativa.
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Municipal 073/2021 altera o0 149/2019

Na hipdtese em que o preco estimado se da com
base em menos de trés pregos, consta justificativa

Quando o Mapa comparativo apresentar menos de trés precos obtidos com a pesquisa de mercado

5.9 | do gestor responsdvel com a aprovacdo da realizada (independente das fontes consultadas), deve conter a justificativa do gestor responsavel e a
autoridade competente? (art. 62, §42, IN n? aprovacdo da autoridade competente do érgdo (Ordenador de despesas).
73/2020 do Ministério da Economia)
A pesquisa de precos aponta para a possibilidade
5 10 de competitividade? Se SIM, é vedada a Verificar se foi encontrado preco de outra empresa compativel com o objeto, e em tal caso, ndo sera
' inexigibilidade. (art. 72, §39, IN n2 73/2020, possivel a contratacdo direta.
Ministério da Economia)
. O Mapa comparativo de precos devera conter data base, assinatura e identificacdo do responsavel pela
Mapa Comparativo de Pregos com data e N , L Lo
5.11|. L , N elaboracdo do mesmo (com nome e matricula), bem como devera indicar em sua ultima coluna qual
identificacdo do responsavel pela elaboragdo o R . . .
metodologia foi utilizada para obteng¢do da pesquisa, de acordo com a IN, mediante justificativa.
6 Consta manifesta¢do do solicitante e/ou equipe | A Contabilidade deve se manifestar para esclarecer se houve pagamento de algum valor no mesmo
técnica quanto a pesquisa de mercado realizada? | periodo para empresa a ser reconhecida a divida.
A empresa contratada deve concordar expressamente com todo o objeto que se pretende renovar
Proposta da contratada, concordando com o .. - . . . i - L. i
7 . (prazo, acréscimo, supressdo e reajuste), e nao realizar manifestagao genérica no sentido de que
valor e prazo da prorrogacdo, conforme o caso — e
aceita renovar os termos contratuais”, e similares.
.. A Reserva or¢amentaria deve ser feita no valor do Termo Aditivo, pelo periodo do exercicio financeiro
8 | Reserva orgamentaria

vigente.
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Estimativa de impacto orgamentario e financeiro
(art. 16, I, LRF — LCP n2 101/00) e Declarag¢io de

O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotagdo or¢camentaria em que foi
realizada a Reserva or¢amentdria, e que ha or¢camento para o restante (observando as leis

9 . orcamentarias — Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgcamentarias), a ser executado em exercicio
adequagdo de despesa (art. 16, Il, LRF — LCP n2| _ . P ) . )
101/00) financeiro subsequente. E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se
pretende.
10 Comprovacao da Garantia vigente até o|Deve constar no Processo a copia da garantia apresentada pela empresa para resguardar o
momento instrumento anteriormente celebrado.
. . Os mesmos documentos exigidos para habilitagao da empresa devem ser apresentados no momento
Certidoes que comprovem a manutengdo das . i e . o
11 . . da renovagao contratual, comprovando que a contratada mantém as condigdes a que foi habilitada no
condigGes de habilitagao . .
procedimento licitatorio.
Essencial a manifestagao da Comissao de fiscalizagdo atestando que os servigos foram prestados a
12 Manifestagdo da Comissdao de Fiscalizagao | contento, e se ha intercorréncias na execu¢ao que motivem a nao renovagao contratual. O documento
guanto a prorrogacao que se pretende deve ser assinado por todos os membros da Comissao, e com data contemporanea ao termino da
vigéncia contratual.
Copia dos instrumentos anteriores,
13 acompanhados dos respectivos extratos de |Deve ser verificada a copia de todos os instrumento celebrados antes do objeto que se pretende, tais
publicagdo, quando a solicitagdo nao vier nos | como Contrato, Termos aditivos e Termos de Apostilamento.
autos originarios
. . . Deve ser anexada a copia da Planilha vencedora da licitacdo, com os itens descritos, valore unitarios e
14 | Planilha final acordada na licitagao ]
valores totais.
15 | Copia da comprovacdo do cumprimento das Verificar o cumprimento do SIGFIS em relagao a todos os instrumentos anteriormente celebrados.

Deliberagbes do TCE/RJ quanto aos instrumentos
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anteriores

16

Andlise de Conformidade quanto aos
instrumentos anteriores

Verificar se consta a cdpia das Analises anteriores, e se hd recomendagao que macule o
prosseguimento do Contrato, devendo ser questionado o cumprimento da Recomendagdo com a
sanatdria de eventual vicio encontrado.

ANEXO 1.7 - LOCACAO DE IMOVEL / TERMO ADITIVO DE LOCACAO DE IMOVEL

Anexo 1.7

LOCACAO DE IMOVEL / TERMO ADITIVO DE LOCACAO DE IMOVEL

DOCUMENTO

Verificagdes/Justificativa/A¢do

Autos estao paginados de forma sequencial, com
os volumes identificados na capa

A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdo medimos a
cronologia dos fatos, além de auxiliar nas andlises dos 6rgdos de controle interno, pois é a métrica que
norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua pagina¢do de forma apartada e autbnoma, ndo havendo
paginacao sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a
informacdo oficial do ato, e constar na capa, para tramitacdo sempre em conjunto. Deve ser indicado o
numero de péginas do Processo durante o momento da analise. Ex:1/250.

Nota de Solicitagdao de Despesas (IN Conjunta
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016)

A nota de solicitacdo de despesas funciona como um documento de formalizagdo de demanda, e nela
contém as informacgdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls.
gue contém o documento.
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2.1

Numero e data

Cada NSD tem uma numeracgdo inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem
numeérica, vinculada a cada ano; e a mesma deverd sempre conter a data de sua elaboracgao.

2.2

EspecificacGes do objeto (descrigcdo, quantidade,
unidade de medida, valor estimado unitario e
total, com o CATMAT e/ou CATSER)

Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para
solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificacdes técnicas e todos os detalhamentos
necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado
unitdrio e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma correta. Quando se tratar de termo
aditivo, a especificacdo deve ser detalhada no sentido do que se pretende renovar do Contrato,
informando ainda o valor unitario origindrio do item contratado, e eventuais reajustes, acréscimos e
supressoes pretendidos, com os respectivos percentuais de forma individualizada.

2.3

Dotag¢do orcamentdria (Programa de Trabalho,
Elemento de despesa, Fonte de Recurso, Niumero
de Referéncia)

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orgamentos publicos é destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pagamento que nao tenha dotagdo especifica sé pode ser realizado se for criada uma
verba nova ou dotacdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dotacdo
or¢amentdria adotada para abranger a solicitagcdo, devendo ser a mesma dotagao em que foi realizada a
Reserva orcamentdria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.

2.4

Justificativa para solicitacdo que atenda ao
interesse publico

Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica
em proceder a continuidade do Contrato celebrado. Sendo certo que toda renovagdo deverd ser
antecedida da avaliagdo da necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administragdo Publica, sob o
prisma da eficiéncia, contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitagao,
finalidade publica que atenda o interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente sera
gerada. Tratando-se de renovacdo do contrato, devem estar expressas as justificativas, que ensejam a
manutencdo da locagdo do imdvel.
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Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a

2.5 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa L . L
aquisicdo em tela ndo tera validade.
Deve haver manifestacdo do Ordenador de despesas quanto as especificacbes técnicas do imével
3 Consta a descricdo do objeto da locagdo,|atenderem ao interesse publico que enseja a locacdo do mesmo. Por se tratar de contratacao direta
especificacoes do local, periodo da locagao (artigo 24, X, da Lei n? 8666/93), deve haver a compatibilidade do imdvel para os fins que se destina
(atendimento ao publico, acessibilidade, circulacdo de pessoas e criangas, etc.).
- O enquadramento na contratacdo direta deve estar expresso. Realizar o enquadramento em detrimento
Fundamentagao legal apresentada pelo ) ) o , ] ] ) .
4 da lei (artigos, incisos e paragrafos) para cada tipo de objeto, levando em consideragdo valores e fatores
Ordenador de despesas ) L ) ] i )
descritos em legislacdo, para que o mesmo esteja dentro da conformidade com o que é determinado.
5 Observa o disposto no artigo 26, da Lei n2|Devem ser observados os requisitos do dispositivo legal (justificativa, publicidade, caracterizacdo da
8666/93? situacdo calamitosa, razdo das escolhas do fornecedor, justificativa do preco).
6 Declaracio de Inexisténcia de Imoveis | A Secretaria Municipal Adjunta de Patrimonio deve informar se ha imdvel pertencente ao Municipio que
disponiveis do drgdo competente atenda as especificaces técnicas solicitadas e que esteja disponivel para utilizacdo pelo drgao.
Para tanto, deve haver a descricdo dos comodos que comp&dem o imdvel, com a metragem quadrada
dos mesmos, a regido em que se encontra, a facilidade do acesso, e demais informagdes necessdrias
7 |Razao da escolha do imével para compor todas as especificacdes técnicas necessarias para justificar o imoével escolhido com o fim
gue se destina, sempre observando as regulamentag¢des do Ministério da Saude através da vigilancia e
RDC50.
. Em regra, o preco é justificado pelo Laudo da Secretaria Municipal Adjunta de Obras. Entretanto, deve
8 |Justificativa do Preco

haver manifestacdo expressa do ordenador de despesas.
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Deve conter a Escritura do imdvel, Plantas, e documentos pessoais do proprietario. Deve ser verificado

9 | Documentos do Imével e do proprietario? se o imével a ser locado é de quem se diz proprietdrio, e se as descri¢des de localizacdo e metragem
guadrada estdo compativeis com as informacgées dos autos.
- A . ) A Certiddo deve ser contemporanea a solicitacdo, e deve descrever tanto o imdvel que se pretende
10 | Certiddo de Onus Reais atualizada o ]
contratar, quanto o proprietario ser quem se diz.
L L . N A Secretaria Municipal Adjunta de Obras deve realizar a vistoria in loco do imdvel, a fim de aferir o valor
Laudo de Avaliagdao do imdvel ou manifestagao ny i ~ L
. . . . do aluguel do imodvel, e as informagBes da especificacdo técnica devem estar de acordo com as
11 | equivalente da Secretaria Municipal Adjunta de . ] o . ) .
ob especificagdes apresentadas pela Secretaria. Caso haja incongruéncia nas informacgdes, deve haver
ras
manifestacdo do Gestor esclarecendo.
12 Concordancia do Locador com o valor e o prazo O proprietario deve concordar com o valor da locacdo apurado pela equipe técnica, e com o periodo
da locagao que se pretende.
.. A Reserva or¢camentdria deve ser feita no valor do Termo Aditivo, pelo periodo do exercicio financeiro
13 | Reserva orcamentaria .
vigente.
. . . L. . ) O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotagdo orgamentaria em que foi
Estimativa de impacto orgamentario e financeiro . o ) .
R N realizada a Reserva orcamentdria, e que ha orcamento para o restante (observando as leis
(art. 16, I, LRF-LCP n° 101/00) e Declarag¢io de o ) ) o o o
14 N R orcamentdrias — Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgcamentarias), a ser executado em exercicio
adequacdo de despesa (art. 16, I, LRF-LCP n i ) , . . .
101/00) financeiro subsequente. E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se
pretende.
15 Copia dos Instrumentos anteriores, | poye ser verificada a copia de todos os instrumentos celebrados antes do objeto que se pretende, tais

acompanhados dos respectivos extratos de
publicagdo, quando a solicitagdo ndo vier nos

como Contrato, Termos aditivos e Termos de Apostilamento.
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autos originarios

Coépia da comprovacdo do cumprimento das

16 | Deliberagées do TCE/RJ quanto aos instrumentos | Em caso de termo aditivo, verificar o cumprimento do SGFIS em relagdo a todos os instrumentos
anteriores anteriormente celebrados.
- . Em caso de termo aditivo, verificar se consta a copia das Andlises anteriores, e se hd recomendacao que
Andlise de Conformidade quanto aos ) ) ) .
17 |. . macule o prosseguimento do Contrato, devendo ser questionado o cumprimento da Recomendacado
instrumentos anteriores L. L.
com a sanatdria de eventual vicio encontrado.
ANEXO 1.8 - ENTREGA DE IMOVEL
Anexo 1.8
ENTREGA DE IMOVEL
ID DOCUMENTO

Verificagbes/Justificativa/Acdo

Autos estdo paginados de forma sequencial, com
os volumes identificados na capa

A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdo medimos a
cronologia dos fatos, além de auxiliar nas andlises dos 6rgdos de controle interno, pois é a métrica que
norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua paginacdo de forma apartada e autébnoma, ndo havendo
paginagao sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a
informacdo oficial do ato, e constar na capa, para tramitacdo sempre em conjunto. Deve ser indicado o
nimero de paginas do Processo durante o momento da analise. Ex:1/250.
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Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016)

A nota de solicitacdo de despesas funciona como um documento de formalizacdo de demanda, e nela
contém as informagdes que o solicitante dispGe sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls.
que contém o documento. No caso de entrega de imodvel, deve ser informado o valor apurado para
indenizacao.

2.1

NuUmero e data

Cada NSD tem uma numeracdo inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem
numérica, vinculada a cada ano; e a mesma devera sempre conter a data de sua elaboracao.

2.2

EspecificacGes do objeto (descrigdo, quantidade,

unidade de medida, valor estimado unitario e total,

com o CATMAT e/ou CATSER)

Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para
solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificacbes técnicas e todos os detalhamentos
necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado
unitario e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma correta. No presente caso, por se tratar
de termo aditivo, a especificacdo deve ser detalhada no sentido do que se pretende renovar do
Contrato, informando ainda o valor unitdrio origindrio do item contratado, e eventuais reajustes,
acréscimos e supressoes pretendidos, com os respectivos percentuais e forma individualizada.

2.3

Dotacgdo orgamentadria (Programa de Trabalho,
Elemento de despesa, Fonte de Recurso, Niumero
de Referéncia)

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pagamento que nao tenha dotagdo especifica s6 pode ser realizado se for criada uma
verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dotac¢do
orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a
Reserva orgamentaria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
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2.4

Justificativa para solicitacdo que atenda ao
interesse publico

Ha a necessidade de exposi¢cdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administra¢do publica
em proceder a continuidade do Contrato celebrado. Sendo certo que toda renovagdo deverd ser
antecedida da avaliagdo da necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administragao Publica, sob o
prisma da eficiéncia, contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitagao,
finalidade publica que atenda o interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd
gerada. Tratando-se de entrega de imdvel, deve haver a justificativa da ndo manutencdo da locacdo,
bem como, deve ser esclarecido o momento da entrega do imével ao proprietario, se ha valor de
aluguel pendente de pagamento e a motivagdo para tanto.

2.5

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a
aquisicdo em tela ndo tera validade.

Cronograma fisico financeiro (art. 72, §29, Il, Lei n2

O Cronograma deve prever a periodicidade de entrega/execucdo de servico — fisico; e 0 momento de

3 , .

8666/93) pagamento- financeiro.

. . . o . . |0 documento deve descrever todos os materiais que serdo utilizados na reforma, bem como, a

Memorial Descritivo com a especificagao técnica . . . . o N
4 . , . metodologia a ser utilizada, aas parcelas de maior relevancia, e todas as demais informag¢des para que

dos materiais e dos métodos construtivos ] i L

seja possivel a realizacdo da obra.

Planilha Orgamentdria, com o Orgamento

estimado em Planilhas de quantitativos, realizada

conforme determina a legislac3o, e que expresse a | A Planilha orcamentaria € o documento que exprime a unidade de medida, o valor unitario e total de
5 | composicao de todos os seus custos unitdrios (art. cada item necessario para reformar do imével. E elaborada de acordo com o cadastro EMOP do Estado

40, § 29, inciso I, ¢/c art. 72, § 22, inciso Il, da Lei
n? 8.666/93), com a indicacdo da data de
referéncia (més/ano) e do responsavel técnico
pela sua elaboragdo, contendo referéncia ao

do Rio de Janeiro, e deve informar a data base (més/ano) de referéncia, os codigos e descricdes de cada
item, divididos em grupos conforme o tipo de servico/obra.




acae

PREFEITURA
CONTROLADORIA GERAL

Sistema de Custos adotado ou com a apresentagao
de composi¢oes analiticas de formacao de pregos
unitarios

6 | Quadro de Pregos E a planilha orcamentéria para proposta de mercado, para prenchimento dos fornecedores.
. 3 O documento deve exprimir a metodologia de calculo de todos os itens que constam na Planilha
7 | Meméria de Calculo .
orcamentdria.
8 |Plantas do Imével Verificar todas as Plantas apresentadas e se estdo de acordo com as reformas a serem feitas.
A Secretaria Municipal Adjunta de Obras deve realizar a vistoria in loco do imdvel, a fim de aferir o valor
L. . do aluguel do imdvel, e as informagdes da especificagbes técnica devem estar de acordo com as
9 |Laudo de vistoria Atualizado e ] T L . N
especificagdes apresentadas pela Secretaria. Caso haja incongruéncia nas informagdes, deve haver
manifesta¢do do Gestor esclarecendo.
Copia dos instrumentos anteriores,
10 acompanhados dos respectivos extratos de|Deve ser verificada a copia de todos os instrumento celebrados antes do objeto que se pretende, tais
publicagdo, quando a solicitagio ndo vier nos|como Contrato, Termos aditivos e Termos de Apostilamento.
autos originarios
1 Comunicado ao locador e concordancia do mesmo | Deve estar expressa a ciéncia e concordancia do proprietario, que ndo poderd reclamar valores

quanto ao valor da indenizagao

referentes a indenizagdo posteriormente.
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A Comissdo de fiscalizacdo deve fornecer as informacdes necessarias quanto a locacdo do imdvel,

12 | Manifestagdao da Comissao de Fiscalizagao eventual intercorréncia na execuc¢do contratual, ou trazer qualquer outra informacao que seja util para o
procedimento de entrega de imédvel.
L. ~ . L. . A Certiddo deve ser contemporanea a solicitacdo, e deve descrever tanto o imdvel que se pretende
13 | Certidao de Onus reais do imovel atualizada o ]
contratar, quanto o proprietdrio ser quem se diz.
14 Certidoes de habitacdo | As certiddes de habilitacdo consistem nos documentos dos proprietarios todos com prazo de validade
(RG/CPF/FGTS/CNDT/UNIAO) exiguo para a data da analise realizada por esta UDCI.
.. A Reserva or¢amentadria deve ser feita no valor do Termo Aditivo, pelo periodo do exercicio financeiro
15 | Reserva or¢camentaria ]
vigente.
. . . L. . . | O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotagao orcamentaria em que foi
Estimativa de impacto orgamentario e financeiro . . 3 .
- realizada a Reserva orgamentdria, e que ha orcamento para o restante (observando as leis
(art. 16, I, LRF — LCP n2? 101/00) e Declaragdo de . . . L . .
16 orcamentarias — Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias), a ser executado em exercicio

adequagdo de despesa (art. 16,
101/00)

Il, LRF — LCP n¢

financeiro subsequente. E assinado pelo Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se
pretende.
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ANEXO 1.9 - CONCORRENCIA (OBRA E SERVIGO DE ENGENHARIA)

Anexo 1.9

CONCORRENCIA (OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA)

ID DOCUMENTO Verificagdes/Justificativa/A¢do
A cronologia dos processos é ato primordial em sua andlise, e através da paginacdo medimos a cronologia dos
fatos, além de auxiliar nas analises dos drgdos de controle interno, pois é a métrica que norteia todos eles. Cada
1 Autos estdo paginados de forma sequencial, Processo deve ter sua paginacdo de forma apartada e autdbnoma, ndo havendo paginagdo sequencial entre
com os volumes identificados na capa Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a informacdo oficial do ato, e constar na capa,
para tramita¢do sempre em conjunto. Deve ser indicado o nimero de paginas do Processo durante o momento
da andlise. Ex:1/250.
L . A nota de solicita¢do de despesas funciona como um documento de formalizagdo de demanda, e nela contém as
Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta ) ~ o L. ] ] o ,
2 R informacgBes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls. que contém o
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016) L, . . L
documento. No caso de entrega de imdvel, deve ser informado o valor apurado para indenizagao.
, Cada NSD tem uma numeracdo inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem numérica,
2.1 | NUmero e data

vinculada a cada ano; e a mesma deverd sempre conter a data de sua elaboragao.
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2.2

EspecificacGes do objeto (descrigcdo, quantidade,
unidade de medida, valor estimado unitario e
total, com o CATMAT e/ou CATSER)

Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para solicitacdo,
descrevendo o objeto com as suas especificagGes técnicas e todos os detalhamentos necessarios, bem como,
deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado unitario e o valor total
(Quantidade X Valor unitario) de forma correta.

2.3

Dotag¢do orcamentdria (Programa de Trabalho,
Elemento de despesa, Fonte de Recurso, Numero
de Referéncia)

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos. Qualquer
tipo de pagamento que nao tenha dotacdo especifica sé pode ser realizado se for criada uma verba nova ou
dotacdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dotacdo orgamentaria adotada para
abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a Reserva orcamentaria, e observar
os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.

2.4

Justificativa para solicitacdo que atenda ao
interesse publico

Ha a necessidade de exposi¢cdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administragdo publica em
proceder a continuidade do Contrato celebrado. Sendo certo que toda renovacdo deverd ser antecedida da
avaliagdo da necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia,
contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitagao, finalidade publica que atenda o
interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd gerada.

25

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacao da Técnica quantitativa.

Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado.

2.6

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a aquisicdo em
tela ndo terd validade.

Projeto Basico (art. 62, IX, Lei n2 8666/93)

O documento é o norteador do procedimento para efetivar a aquisicdo ou contrata¢do que se pretende. Todas
as informacgdes para tanto, devem vir expressas no documento, que deve estar de forma conexa com as demais
documentacdes e informacgdes dos autos. Informar as folhas do Projeto Basico.
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Objeto (art. 15, §79, II, Lei n2 8666/93), suas

Deve ser verificada a descricdo do objeto com todas as especificagcbes necessarias para sua individualizacdo e

3.1 e s
especificagdes técnicas caracterizagdo.
Verificar se consta estando de acordo com a Reserva orcamentdria. Toda e qualquer verba prevista como
despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos. Qualquer tipo de pagamento que ndo tenha
3.9 Indicacdo da dotacdo orcamentdria (art. 79, §29, | dotacdo especifica s6 pode ser realizado se for criada uma verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa.

11, Lei n2 8666/93)

Toda NSD deverd vir acompanhada da dotacdo orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a
mesma dotacdo em que foi realizada a Reserva orcamentaria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n?®
101/2000.

3.3

Justificativa para solicitagdo que atenda ao
interesse publico

Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica de auferir o
pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo devera ser antecedida da avaliagdo da necessidade e utilidade
do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia, contendo minimamente: Necessidade a
atendida; da finalidade
economia/vantajosidade que possivelmente sera gerada.

ser Importancia solicitacao, publica que atenda o interesse publico,

Justificativa para o quantitativo solicitado com a

34 N L L Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado.
apresentacdo da Técnica quantitativa
Deve ser informado o prazo da execugdo da obra, servigo a ser realizado, contemplando os demais prazos que a
35 Prazo da execucdo da obra / do servico de|lei prevé para compor (entrega e recebimento do objeto) o Contrato, de forma a estarem compativeis com as
"~ | engenharia demais informacdes trazidas. Bem como, deve haver compatibilidade com o Quadro de prazos e Cronograma
fisico financeiro.
36 Modalidade de licitagdo, tipo de licitacdo, regime | Inserir no campo as informacgGes constantes no Projeto Basico, e os itens referentes. Analisar o tipo de licitacdo

de execugao

escolhido, devendo ser verificada se a descricao do objeto estd compativel com a formatagao adotada.
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Comissdo de fiscalizagdo (art. 15, §82, Lei n2

Devem ser indicados os membros que irdo compor a Comissdao de fiscalizacdo, devendo ser observado o

3.7
8666/93) guantitativo de membros de acordo com o objeto.
. L o Verificar os documentos exigidos no Projeto Basico, e se estdo adequados ao objeto solicitado e as disposi¢cdes
3.8 | Exigéncias de habilitacdo / Qualificacdo Técnica )
da Lei n2 8666/93.
. . . Verificar se esta prevista sancdo aos descumprimentos da legislacdo por parte da empresa participante do
3.9 | SangBes administrativas )
procedimento.
3.10 Aprovacdo do Ordenador de Despesa (art. 72, |Essencial a aprovacdo do Ordenador de despesas no Termo de Referéncia, devendo ainda, todas as folhas
' §29, 111, Lei n? 8666/93) conterem sua rubrica.
Comprovacao de ter providenciado, junto ao
CREA/RJ, a Anotacio de Responsabilidade 3 .. i . .. .
L. . O responsavel técnico pela elaboracdo do Projeto Basico deve apresentar o comprovante do registro
Técnica — ART (Lei Federal n2 6496/1977), ou . . . . .
) ) compativel com o objeto, devendo ser observado se na descrigdo do documento consta a descricao do objeto
4 |junto ao CAU/RJ, o Registro de . ~ . .
. . . que se pretende. Bem como, d3ve conter as demais informac¢oes do objeto. Ainda, deve ser apresentado o
Responsabilidade Técnica — RRT (Lei Federal n2
3 L. documento acompanhado do boleto e comprovante de pagamento.
12378/2010), do responsavel técnico pela
elaboragdo do Projeto Basico
5 Cronograma fisico financeiro (art. 72, §22, Il, Lei | O Cronograma deve prever a periodicidade de entrega/execucdo de servico — fisico; e o0 momento de

n2 8666/93)

pagamento- financeiro.
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Planilha Orgamentaria, com o Orcamento
estimado em Planilhas de quantitativos,
realizada conforme determina a legislagdo, e
que expresse a composicao de todos os seus
custos unitarios (art. 40, § 292, inciso I, c/c art.
72, § 29, inciso Il, da Lei n? 8.666/93), com a

Verificar se consta o documento com todas as descri¢des trazidas (cddigo Emop, data-base, BDI, descri¢ao dos

6 |. . .. . itens, unidade de medida, valor unitario e total por item, e da Planilha). Verificar ainda, se consta a Planilha
indicacdo da data de referéncia (més/ano) e do . . L.
) L _ | orcamentaria onerada e a Planilha orgamentaria desonerada.
responsavel técnico pela sua elaboragao,
contendo referéncia ao Sistema de Custos
adotado ou com a apresentacio de
composi¢coes analiticas de formagao de pregos
unitarios
. " . E o documento que relata tudo o que deve ser feito para conclusdo do objeto, com a descri¢cio dos materiais
Memorial Descritivo com a especificagao técnica L. L . ) . . . . ..
7 . i . necessarios, descrigdo da metodologia e métodos construtivos, identificando as parcelas de maior relevancia,
dos materiais e dos métodos construtivos .
etc. Deve ser feito em forma de texto.
8 | Quadro de Prazo E o0 quadro que compde os prazos de execugdo da obra/servigo de engenharia.
g E a Planilha orcamentéria em modelo de proposta de pregos a ser apresentada pelos participantes da licitagdo
Quadro de Pregos (ndo contém os valores).
10

Memdria de Calculo

E o documento que traz a justificativa e técnica quantitativa utilizada para cada item solicitado.
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Identifica e justifica as parcelas de maior

Sdo as parcelas que compoem de forma mais significativa (técnica e valor) a Planilha orgamentaria, devendo

11 |relevancia técnica e de valor significativo, | haver compatibilidade com o descrito no Memorial descritivo, e na Planilha, sendo possivel identificar se os
quando houver valores mais significativos nela estdo de acordo com o objeto descrito.

12 Plantas, Desenhos e outros complementos | Conforme o objeto que se pretende, deve ser verificado se existem as Plantas adequadas (elétrica, hidraulica,
técnicos etc.), e demais documentos, para identificagdo completa do objeto

13 Estudos técnicos preliminares, demonstrando a | Verificar se constam tais documentos, e se as informacdes e dados nele trazidos sdo adotados para

viabilidade técnica do empreendimento

detalhamento do objeto que se pretende.

Composicdo analitica da taxa de BDI,

14 | discriminando todos os custos indiretos e lucros
(ou beneficios) Deve constar a composicdo do BDI, tanto da Planilha onerada, quando da desonerada.
Licenga ambiental competente, ou Certidao de
15 |Inexigibilidade, conforme Resolugbes do | Verificar a validade do documento, e se a descrigdo da atividade autorizada esta de acordo com a obra/servigo
Conama pretendido.
16 | Reserva orgamentaria A Reserva orgamentdria deve ser feita no valor do Termo Aditivo, pelo periodo do exercicio financeiro vigente.
Estimativa de impacto orcamentario e |O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotagdo orgcamentaria em que foi realizada a
17 financeiro (art. 16, I, LRF — LCP n2 101/00) e | Reserva or¢amentdria, e que hd orcamento para o restante (observando as leis or¢camentarias — Plano

Declaracdo de adequagdo de despesa (art. 16, II,
LRF — LCP n2 101/00)

Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢amentdrias), a ser executado em exercicio financeiro subsequente. E assinado
pelo Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se pretende.
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ANEXO 1.10 - TERMO ADITIVO DE OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA

Anexo 1.10

TERMO ADITIVO DE OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA

ID DOCUMENTO Verificagdes/Justificativa/A¢do
A cronologia dos processos é ato primordial em sua analise, e através da paginacdo medimos a cronologia dos
fatos, além de auxiliar nas analises dos 6rgdos de controle interno, pois é a métrica que norteia todos eles. Cada
1 Autos estao paginados de forma sequencial, Processo deve ter sua paginacdo de forma apartada e autdbnoma, ndo havendo paginacdo sequencial entre
com os volumes identificados na capa Processos diferentes. Os Processos em apenso também devem ter a informacdo oficial do ato, e constar na capa,
para tramitacdo sempre em conjunto. Deve ser indicado o nimero de paginas do Processo durante o momento
da andlise. Ex:1/250.
. . A nota de solicita¢do de despesas funciona como um documento de formalizagdo de demanda, e nela contém as
Nota de Solicitagdao de Despesas (IN Conjunta ) R o . ] ] o )
2 R informagdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele pleiteado. Deve ser indica das fls. que contém o
CONGEM-SECPLAN n° 001/2016) . . . .
documento. No caso de entrega de imdvel, deve ser informado o valor apurado para indenizagao.
, Cada NSD tem uma numeragado inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em ordem numérica,
2.1 | Nimero e data ) i .
vinculada a cada ano; e a mesma deverd sempre conter a data de sua elaboracao.
. ) . ) Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens basicos para solicitacdo,
EspecificacGes do objeto (descrigdo, quantidade, ) . L. L
. . i . descrevendo o objeto com as suas especificagdes técnicas e todos os detalhamentos necessarios, bem como,
2.2 | unidade de medida, valor estimado unitario e

total, com o CATMAT e/ou CATSER)

deve ser informada a quantidade e suas unidades de medida, o valor estimado unitario e o valor total
(Quantidade X Valor unitario) de forma correta.
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Dotacdo orcamentdria (Programa de Trabalho,

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos. Qualquer
tipo de pagamento que ndo tenha dotagdo especifica sé pode ser realizado se for criada uma verba nova ou

2.3 | Elemento de despesa, Fonte de Recurso, Numero | dotacdo nova para suprir a despesa. Toda NSD devera vir acompanhada da dota¢do orcamentaria adotada para
de Referéncia) abranger a solicitacdo, devendo ser a mesma dotacdo em que foi realizada a Reserva orcamentaria, e observar
os dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
Ha a necessidade de exposicdo dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica em
o L proceder a continuidade do Contrato celebrado. Sendo certo que toda renovacdao deverd ser antecedida da
Justificativa para solicitacdo que atenda ao o . . ] N . . . . A
2.4 | ; bl avaliagdo da necessidade e utilidade do objeto adquirido a Administragdo Publica, sob o prisma da eficiéncia,
interesse publico
P contendo minimamente: Necessidade a ser atendida; Importancia da solicitacao, finalidade publica que atenda o
interesse publico, economia/vantajosidade que possivelmente serd gerada.
Justificativa para o quantitativo solicitado com a L. o . o o
2.5 N . e Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado.
apresentacdo da Técnica quantitativa.
. . Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de Despesas a aquisicdo em
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa . L
tela ndo terd validade.
O documento é o norteador do procedimento para efetivar a aquisicdo ou contrata¢do que se pretende. Todas
3 | Projeto Basico (art. 62, IX, Lei n2 8666/93) as informagdes para tanto, devem vir expressas no documento, que deve estar de forma conexa com as demais
documentacdes e informacgdes dos autos. Informar as folhas do Projeto Basico.
31 Objeto (art. 15, §79, II, Lei n2 8666/93), suas Deve ser verificada a descricao do objeto com todas as especificagdes necessarias para sua individualizagao e

especificagOes técnicas

caracterizacao.
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3.2

Indicacdo da dotacdo orcamentdria (art. 79, §29,
1, Lei n2 8666/93)

Verificar se consta estando de acordo com a Reserva orgamentaria. Toda e qualquer verba prevista como
despesa em orcamentos publicos é destinada a fins especificos. Qualquer tipo de pagamento que nao tenha
dotacdo especifica s6 pode ser realizado se for criada uma verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa.
Toda NSD devera vir acompanhada da dotacdo orcamentaria adotada para abranger a solicitacdo, devendo ser a
mesma dotacdo em que foi realizada a Reserva orcamentdria, e observar os dispositivos da LRF — LCP n¢
101/2000.

3.3

Justificativa para solicitacdo que atenda ao
interesse publico

Ha a necessidade de exposicao dos critérios de oportunidade e conveniéncia a Administracdo publica de auferir o
pleiteado em tela. Sendo certo que toda aquisicdo deverd ser antecedida da avaliacdo da necessidade e utilidade
do objeto adquirido a Administracdo Publica, sob o prisma da eficiéncia, contendo minimamente: Necessidade a
da solicitagdo, finalidade publica publico,
economia/vantajosidade que possivelmente serd gerada.

ser atendida; Importancia qgque atenda o interesse

34

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

Deve ser apresentada técnica quantitativa realizada para fundamentar o quantitativo solicitado.

Prazo da execucdo da obra / do servico de

Deve ser informado o prazo da execugdo da obra, servigo a ser realizado, contemplando os demais prazos que a
lei prevé para compor (entrega e recebimento do objeto) o Contrato, de forma a estarem compativeis com as

3.5
engenharia demais informagdes trazidas. Bem como, deve haver compatibilidade com o Quadro de prazos e Cronograma
fisico financeiro.
36 Modalidade de licita¢do, tipo de licitacdo, regime | Inserir no campo as informacgGes constantes no Projeto Basico, e os itens referentes. Analisar o tipo de licitacdo
" | de execucdo escolhido, devendo ser verificada se a descricao do objeto estd compativel com a formatagao adotada.
37 Comissdo de fiscalizagdo (art. 15, §82, Lei n2|Devem ser indicados os membros que irdo compor a Comissdo de fiscalizacdo, devendo ser observado o

8666/93)

quantitativo de membros de acordo com o objeto.
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Verificar os documentos exigidos no Projeto Basico, e se estdao adequados ao objeto solicitado e as disposi¢cdes

3.8 | Exigéncias de habilitacdo / Qualificacdo Técnica
& cdo/ ¢ da Lei n® 8666/93.
N . . Verificar se estd prevista sancdo aos descumprimentos da legislacdo por parte da empresa participante do
3.9 | SangBes administrativas .
procedimento.
3.10 Aprovacdo do Ordenador de Despesa (art. 72, |Essencial a aprovacdo do Ordenador de despesas no Termo de Referéncia, devendo ainda, todas as folhas
' §29, 111, Lei n? 8666/93) conterem sua rubrica.
Comprovacao de ter providenciado, junto ao
CREA/RJ, a Anotacdo de Responsabilidade , L. N . L. . ,
.. . O responsavel técnico pela elaboragdo do Projeto Basico deve apresentar o comprovante do registro compativel
Técnica — ART (Lei Federal n2 6496/1977), ou ] s o )
) ) com o objeto, devendo ser observado se na descricio do documento consta a descricio do objeto que se
4 |junto ao CAU/R]J, o Registro de . - . .
. Lo . pretende. Bem como, d3ve conter as demais informacdes do objeto. Ainda, deve ser apresentado o documento
Responsabilidade Técnica — RRT (Lei Federal n2
3 .. acompanhado do boleto e comprovante de pagamento.
12378/2010), do responsavel técnico pela
elaboragdo do Projeto Basico
5 Cronograma fisico financeiro (art. 72, §29, Il, Lei | O Cronograma deve prever a periodicidade de entrega/execucdo de servico — fisico; e o momento de
n2 8666/93) pagamento- financeiro.
Planilha Orgamentaria, com o Orgamento
estimado em Planilhas de quantitativos,
realizada conforme determina a legislagio, e Verificar se consta o documento com todas as descrigoes trazidas (cédigo EMOP, data-base, BDI, descri¢ao dos
6 itens, unidade de medida, valor unitario e total por item, e da Planilha). Verificar ainda, se consta a Planilha

que expresse a composicao de todos os seus
custos unitdrios (art. 40, § 29, inciso I, ¢/c art.
72, § 29, inciso Il, da Lei n? 8.666/93), com a
indicacdo da data de referéncia (més/ano) e do

orgamentdria onerada e a Planilha orcamentaria desonerada.
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responsavel técnico pela elaboragao,
contendo referéncia ao Sistema de Custos
adotado apresentacao de

composi¢coes analiticas de formag¢do de precos

sua
ou com a

unitarios

Memorial Descritivo com a especificagao técnica

E o documento que relata tudo o que deve ser feito para conclusdo do objeto, com a descricdo dos materiais

7 L. i ] necessarios, descricdo da metodologia e métodos construtivos, identificando as parcelas de maior relevancia,
dos materiais e dos métodos construtivos ]
etc. Deve ser feito em forma de texto.
8 | Quadro de Prazo E 0 quadro que compde os prazos de execucdo da obra/servico de engenharia.
E a Planilha orgamentaria em modelo de proposta de pregos a ser apresentada pelos participantes da licitagdo
9 | Quadro de Pregos N ,
(ndo contém os valores).
10 | Memdria de Calculo E o documento que traz a justificativa e técnica quantitativa utilizada para cada item solicitado.
Identifica e justifica as parcelas de maior|S3o as parcelas que compdem de forma mais significativa (técnica e valor) a Planilha orcamentaria, devendo
11 |relevancia técnica e de valor significativo, | haver compatibilidade com o descrito no Memorial descritivo, e na Planilha, sendo possivel identificar se os
quando houver valores mais significativos nela estdo de acordo com o objeto descrito.
12 Plantas, Desenhos e outros complementos | Conforme o objeto que se pretende, deve ser verificado se existem as Plantas adequadas (elétrica, hidraulica,
técnicos etc.), e demais documentos, para identificagdo completa do objeto
13 Verificar se constam tais documentos, e se as informa¢des e dados nele trazidos sdo adotados para

Estudos técnicos preliminares, demonstrando a
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viabilidade técnica do empreendimento detalhamento do objeto que se pretende.

Composicdo analitica da taxa de BDI,
14 | discriminando todos os custos indiretos e lucros | Deve constar a composi¢do do BDI, tanto da Planilha onerada, quando da desonerada.
(ou beneficios)

Licenca ambiental competente, ou Certiddo de
¢ P ! Verificar a validade do documento, e se a descricdo da atividade autorizada estd de acordo com a obra/servico

15 | Inexigibilidade, conforme Resolugbes do .
pretendido.

Conama

16 | Reserva or¢camentdria A Reserva orgamentaria deve ser feita no valor do Termo Aditivo, pelo periodo do exercicio financeiro vigente.

Estimativa de impacto or¢amentario e |O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotacdo orcamentdria em que foi realizada a
17 financeiro (art. 16, I, LRF — LCP n2 101/00) e | Reserva orcamentaria, e que ha orcamento para o restante (observando as leis orgamentarias — Plano Plurianual
Declaragdo de adequagido de despesa (art. 16, I, | e Lei de Diretrizes Orcamentdrias), a ser executado em exercicio financeiro subsequente. E assinado pelo

LRF — LCP n2 101/00) Ordenador de despesas, e deve informar o objeto que se pretende.

ANEXO 1.11 - SOLICITACAO DE QUANTITATIVO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Anexo 1.11

SOLICITAGAO DE QUANTITATIVO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

ID DOCUMENTO Verificagdes/Justificativa/Ac¢do
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Autos estdo paginados de forma sequencial, com os volumes
identificados na capa

A cronologia dos processos é ato primordial em sua analise, e através da paginacdao medimos
a cronologia dos fatos, além de auxiliar nas analises dos 6rgaos de controle interno, pois é a
métrica que norteia todos eles. Cada Processo deve ter sua paginacdao de forma apartada e
auténoma, ndo havendo paginacao sequencial entre Processos diferentes. Os Processos em
apenso também devem ter a informacdo oficial do ato, e constar na capa, para tramitacao
sempre em conjunto. Deve ser indicado o numero de paginas do Processo durante o
momento da analise. Ex:1/250.

Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-SECPLAN n°
001/2016)

A nota de solicitacdo de despesas funciona como um documento de formalizacdo de
demanda, e nela contém as informacgdes que o solicitante dispde sobre o objeto por ele
pleiteado. Deve ser indica das fls. que contém o documento. No caso de entrega de imdvel,
deve ser informado o valor apurado para indenizagdo.

2.1

Numero e data

Cada NSD tem uma numeracao inserida pelo solicitante, que deve organizar os pedidos em
ordem numérica, vinculada a cada ano; e a mesma deverd sempre conter a data de sua
elaboracdo.

2.2

Especificacbes do objeto (descri¢ao, quantidade, unidade de medida,
valor estimado unitario e total, com o CATMAT e/ou CATSER)

Conforme descrito na IN Conjunta CONGEM/SECPLAN em anexo, deve constar os itens
basicos para solicitacdo, descrevendo o objeto com as suas especificagdes técnicas e todos
os detalhamentos necessarios, bem como, deve ser informada a quantidade e suas unidades
de medida, o valor estimado unitério e o valor total (Quantidade X Valor unitario) de forma
correta. A descricao do objeto em solicitacdo de quantitativo de Ata de Registro de Precos
deve estar exatamente como registrado no documento, com o mesmo numero do item,
quantidade, unidade de medida, valor unitario.
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Dotacdo orgamentdria (Programa de Trabalho, Elemento de despesa,

Toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos é destinada a fins
especificos. Qualquer tipo de pagamento que ndo tenha dotacdo especifica sé pode ser
realizado se for criada uma verba nova ou dotagdo nova para suprir a despesa. Toda NSD

2.3
Fonte de Recurso, Niumero de Referéncia) deverd vir acompanhada da dotacdo orcamentdria adotada para abranger a solicitacdo,
devendo ser a mesma dotagcdo em que foi realizada a Reserva orgamentaria, e observar os
dispositivos da LRF — LCP n2 101/2000.
) i Ato que valida/autoriza o documento, tornando-o legal. Sem a ciéncia do Ordenador de
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa . . L
Despesas a aquisicdo em tela ndo terd validade.
3 Documento comprobatério de Saldo da ata apresentado pelo O solicitante deve apresentar controle de saldo existente na Ata de Registro de Pregos, de
solicitante? acordo com os pedidos ja realizados.
4 | Consta Copia da Ata de Registro de Pregos? Deve ser anexado aos autos a cdpia integral do documento.
. O Setor de Contratos realiza o controle de saldo, de acordo com os registros de
Consta Controle de saldo da Ata de Registro de Precos do Setor de . .
5 Contratos? pagamento. E este documento deve estar conforme o apresentado pelo solicitante (item
ontratos?
3). Caso haja divergéncia nas informagdes, deve haver questionamento ao solicitante.
L. A Reserva orcamentdria deve ser feita no valor do Termo Aditivo, pelo periodo do exercicio
6 |Reserva orgamentaria? . L.
financeiro vigente.
O documento deve observar os dispositivos da LRF, informando a dotagdo orgamentdria
Estimativa de impacto orcamentario e financeiro (art. 16, I, LRF —| em que foi realizada a Reserva orcamentdria, e que ha orcamento para o restante
7 |LCP n2 101/00) e Declaracdo de adequacio de despesa (art. 16, Il, | (observando as leis orgamentarias — Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias), a

LRF - LCP n2 101/00)?

ser executado em exercicio financeiro subsequente. E assinado pelo Ordenador de
despesas, e deve informar o objeto que se pretende.
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ANEXO Il — Modelos para Preenchimento ARM’S (Analise de Requisito Minimos)

O anexo Il tem 11 anexos, com todos os modelos de ARM’S (Andlise de Requisito
Minimos) deverdo ser preenchidos integralmente, cabe ressaltar que cada tipo de objeto pode
trazer uma especificidade impar, sendo assim podem conter algumas indica¢des adicionais em
detrimento de legislacBes/decretos/orientagdes vigentes. Todos os modelos listados abaixo
estardo disponibilizados no site http://macae.rj.gov.br/controladoria.

ANEXO 2.1 - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Anexo 2.1

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

ID DOCUMENTO Consta (SIM, NAO)? Fls.
1 Autos estdo paginados de forma sequencial, com os

volumes identificados na capa
5 Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta

CONGEM-SECPLAN n° 001/2016)

2.1 | Numero e data

EspecificacGes do objeto (descrigdo, quantidade,
2.2 |unidade de medida, valor estimado unitério e total,
com o CATMAT e/ou CATSER)

Dotagdo orgamentdria (Programa de Trabalho,
2.3 | Elemento de despesa, Fonte de Recurso, Numero de
Referéncia)

24 Justificativa para solicitagao que atenda ao interesse
" | publico

55 Justificativa para o quantitativo solicitado com a
"~ | apresentacdo da Técnica quantitativa

2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Cdpia da Ata de Registro de Pregos, informando a

3
possibilidade de adesao por outros 6rgaos

4 Cdpia da publicagdo do extrato da Ata de Registro de
Pregos na imprensa oficial

5 Oficio enviado ao 6rgao gerenciador da Ata,

solicitando sua anuéncia a adesdo

6 Resposta do 6rgdo gerenciador da Ata, anuindo com a
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adesdo

Solicitacdo de concordancia da empresa beneficiaria
do registro, quanto ao quantitativo solicitado

Concordancia da empresa beneficidria do registro com
o quantitativo

CertidOes que atestem a regularidade de empresa
beneficiaria do registro

10

Pesquisa de mercado, a comprovar a vantajosidade na
adesdo, quando nao for o caso de vinculagdo a
Convénio ou Termo de Compromisso com o Governo
Federal

10.1

Realizada com empresas fornecedoras do ramo
(Comprovante de Inscri¢do e Situa¢do Cadastral)

10.2

Constam, no minimo, 3 propostas orgamentarias validas
(Decreto Municipal n2 005/2010 c/c Decreto Municipal
n2 073/2021)

10.3

Realizada no parametro do Painel de Precos e no
parametro Comprovac¢do de prec¢o obtido através de
dados de pesquisa publicada em midia especializada, de
sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo
(art. 59, I e lll, IN n® 73/2020 do Ministério da Economia
c/c art. 49, §§ 42, 52 e 69, Decreto Municipal n2
014/2013)

10.4

Comprovacdo de preco obtido através de aquisi¢cOes e
contratacdes similares de outros entes publicos (art. 59,
I, IN n2 73/2020 do Ministério da Economia)

10.5

A pesquisa realizada com fornecedores, observa o art.
52 822 da IN n2 73/2020 do Ministério da Economia?

10.6

Em caso de impossibilidade de obtencao de 3 propostas
orcamentdrias, consta Justificativa do setor
responsavel?

10.7

Mapa Comparativo de Precos com data e identificacdo
do responsavel pela elaboragao
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Consta manifestacdo quanto a Metodologia utilizada na
pesquisa de pregos (art. 62, IN n2 73/2020 do Ministério
da Economia) Decreto Municipal 073/2021 altera o
149/2019

10.8

Na hipdétese em que o preco estimado se da com base
em menos de trés pregos, consta justificativa do gestor
10.9 [responsdvel com a aprovacdo da autoridade
competente? (art. 62, §42, IN n? 73/2020 do Ministério
da Economia)

Quando for o caso de vincula¢dao a Convénio ou Termo
11 | de Compromisso com o Governo Federal, copia do
instrumento

Declaracdo de adequacao de despesa (art. 16, Il, LRF -
12 |LCP n2101/00) e Estimativa de impacto orcamentario
e financeiro (art. 16, I, LRF - LCP n° 101/00)

13 |Reserva Or¢camentdria

Recomendagoes:

ANEXO 2.2 — REAJUSTE/REPACTUAGAO (ATRAVES DE TERMO DE APOSTILAMENTO)

Anexo 2.2

REAJUSTE/REPACTUAGAO (ATRAVES DE TERMO DE APOSTILAMENTO)

ID DOCUMENTO Consta (SIM, NAO)? Fls.
1 Autos estao paginados de forma sequencial, com os

volumes identificados na capa
) Nota de Solicitagdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-

SECPLAN n° 001/2016)

2.1 |NUumero e data
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EspecificacGes do objeto (descri¢cdo, quantidade,

2.2 |unidade de medida, valor estimado unitario e total, com
o CATMAT e/ou CATSER)
53 Dotacdo orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento
" | de despesa, Fonte de Recurso, Nimero de Referéncia)
24 Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
" | publico
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa
3 Justificativa e fundamentacao legal do Ordenador de
Despesas para efetivacao do Termo de Apostilamento
4 Documentos que comprovam o direito ao reajuste ou
repactuacao?
5 Previsdo no Contrato ou no Edital (com a cépia do
respectivo documento)?
6 | Calculo do Reajuste ou Repactuagao
A metodologia de calculo para o reajustamento ou a
. repactuacao do contrato, indicando, conforme o caso, o
periodo de referéncia, os indices ou fatores econdmicos
aplicados e os itens afetados
8 |Manifestacdo do Setor de Contabilidade-FMS?
Declaracdo de adequacgdo de despesa (art. 16, Il, LRF -
9 |LCP n2101/00) e Estimativa de impacto orgamentario e
financeiro (art. 16, I, LRF - LCP n° 101/00)
10 | Reserva Or¢camentaria
11 | Andlise de Conformidade dos instrumentos anteriores
Consta copia da comprovacdo do cumprimento das
12 | Deliberagdes do TCE/RJ quanto aos instrumentos

anteriores?

Recomendagdes:




ANEXO 2.3 — DISPENSA DE LICITAGAO (ARTIGO 24, LEI N2 8666/93) / PREGAO ELETRONICO
(EM HIPOTESE EXTREMAMENTE EXCEPCIONAL, HAVERA ADOCAO DO PREGAO PRESENCIAL,
DEVIDAMENTE JUSTIFICADA E AUTORIZADA PELO ORDENADOR DE DESPESAS)
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Anexo 2.3

DISPENSA DE LICITAGAO (ARTIGO 24, LEI N2 8666/93) / PREGAO ELETRONICO

(EM HIPOTESE EXTREMAMENTE EXCEPCIONAL, HAVERA ADOCAO DO PREGAO PRESENCIAL,
DEVIDAMENTE JUSTIFICADA E
AUTORIZADA PELO ORDENADOR DE DESPESAS)

DOCUMENTO

Consta (SIM, NAO)?

Fls.

Autos estdo paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa

Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)

2.1

NuUmero e data

2.2

EspecificacGes do objeto (descricdo, quantidade, unidade
de medida, valor estimado unitdrio e total, com o
CATMAT e/ou CATSER)

2.3

Dotagdo orgamentdria (Programa de Trabalho, Elemento
de despesa, Fonte de Recurso, NUmero de Referéncia)

2.4

Justificativa para solicitagao que atenda ao interesse
publico

2.5

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentagdo da Técnica quantitativa

2.6

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Termo de Referéncia (Decreto municipal n° 014/2013,
Lei n° 8666/93)

3.1

Objeto (art. 15, §7°, 1I, Lei n° 8666/93) e suas
especificacOes técnicas

3.2

Modalidade de licitagdo, tipo de licitagdo, regime de
execuc¢ado, adogao do Sistema de Registro de Pregos

33

A secretaria se manifesta quanto a observancia dos arts.
47 e 48 da LCP n° 123/06?
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3.4

Em caso de ndo adogdo do Pregdo Eletronico, consta
justificativa?

3.5

Principio da padronizagdo (art. 15, |, Lei n° 8666/93)

3.6

3.6 Sem indicagdao de marca (art. 15, §7°, I, Lei n®
8666/93)

3.7

Justificativa para solicitagdao que atenda ao interesse
publico

3.8

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

3.9

Indicacdo da dotagdo orgamentaria (art. 7°, §2°, lll, Lei n°
8666/93)

3.10

Prazos e locais de entrega da aquisicdo/execucdo do
servigo

3.11

Cronograma fisico-financeiro (art. 7°, §2°, 1l, Lei n°
8666/93)

3.12

Exigéncias de habilitagdo

3.13

Comissdo de fiscalizacdo (art. 15, §8°, Lei n° 8666/93)

3.14

Sangdes administrativas

3.15

Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao,
atende ao art. 26, caput e § Unico, Lei n® 8666/93?

3.16

Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao,
consta a Certiddo de regularidade na validade (CND-
Federal, CRF-FGTS, CND-Estadual, CND-Municipal e CND-
Trabalhista)?

3.17

Aprovagdo do Ordenagdo de Despesa (art. 7°, §2°, Ill, Lei
n° 8666/93)

Trata-se solicitagdao para cumprimento de decisao
judicial?

4.1

Justificativa ou documento que comprove a ordem
judicial

4.2

Planilha CMED com Preco Maximo de Venda ao Governo
— PMVG/ou tabelas de referéncias do SUS.

Pesquisa de pregos
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5.1

Realizada com empresas fornecedoras do ramo
(Comprovante de Inscri¢ao e Situacdo Cadastral).

5.2

Constam, no minimo, 3 propostas orcamentdrias validas
(Decreto Municipal n2 005/2010 c/c Decreto Municipal
n2 073/2021)

53

Realizada no parametro do Painel de Precos e no
parametro Comprovacdo de preco obtido através de
dados de pesquisa publicada em midia especializada, de
sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo
(art. 59, I e lll, IN n® 73/2020 do Ministério da Economia
c/c art. 49, §§ 49, 52 e 62, Decreto Municipal n®
014/2013)

54

Comprovacao de preco obtido através de aquisicoes e
contratacdes similares de outros entes publicos (art. 59,
I, IN n2 73/2020 do Ministério da Economia)

5.5

A pesquisa realizada com fornecedores, observa o art.
59, 8§22, da IN n2 73/2020 do Ministério da Economia?

5.6

Em caso de impossibilidade de obtengao de 3 propostas
orcamentdrias, consta Justificativa do setor responsavel?

5.7

Mapa Comparativo de Pregos com data e identificagdo
do responsavel pela elaboragao

5.8

Consta manifesta¢do quanto a Metodologia utilizada na
pesquisa de precos (art. 62, IN n? 73/2020 do Ministério
da Economia) Decreto Municipal 073/2021 altera o
149/2019

5.9

Na hipdtese em que o prego estimado se da com base
em menos de trés pregos, consta justificativa do gestor
responsavel com a aprovac¢do da autoridade
competente? (art. 62, §42, IN n2 73/2020 do Ministério
da Economia)

Consta manifestagdo do solicitante e/ou equipe técnica
guanto a pesquisa de mercado realizada?

Reserva orgamentdria

Estimativa de impacto orgamentario e financeiro (art.
16, I, LRF-LCP n° 101/00) e Declaragio de adequagdo de
despesa (art. 16, I, LRF-LCP n° 101/00)
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Recomendagoes:

ANEXO 2.4 - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ARTIGO 25, LEI N2 8666/93) / TERMO ADITIVO

Anexo 2.4

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (ARTIGO 25, LEI N2 8666/93) / TERMO ADITIVO

ID DOCUMENTO Consta (SIM, NAO)? Fls.
1 Autos estao paginados de forma sequencial, com os

volumes identificados na capa
. Nota de Solicitagdao de Despesas (IN Conjunta CONGEM-

SECPLAN n° 001/2016)

2.1 | Numero e data

EspecificacGes do objeto (descricdo, quantidade, unidade
2.2 | de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT
e/ou CATSER)
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Dotagdo orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento
de despesa, Fonte de Recurso, NUmero de Referéncia)

2.4

Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
publico

2.5

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

2.6

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Termo de Referéncia (Decreto municipal n° 014/2013, Lei
n° 8666/93)

3.1

Objeto (art. 15, §7°, 1l, Lei n° 8666/93) e suas
especificacoes técnicas

3.2

Enguadramento da inexigibilidade, regime de execucdo

3.3

A secretaria se manifesta quanto a observancia dos arts. 47
e 48 da LCP n° 123/06?

3.4

Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
publico

3.5

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentagdo da Técnica quantitativa

3.6

Prazos e locais de entrega da aquisicdo/execucdo do
servico

3.7

Cronograma fisico-financeiro (art. 7°, §2°, ll, Lei n°
8666/93)

3.8

Comisséo de fiscalizagdo (art. 15, §8°, Lei n° 8666/93)

3.9

Exigéncias de habilitacdo

3.10

Sangdes administrativas

3.11

Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao, atende
ao art. 26, caput e § Unico, Lei n? 8666/93?

3.12

Em sendo Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, consta
a Certidao de regularidade na validade (CND-Federal, CRF-
FGTS, CND-Estadual, CND-Municipal e CND-Trabalhista)?

3.13

Aprovacdo do Ordenacdo de Despesa (art. 7°, §2°, lll, Lei n®
8666/93)

Trata-se solicitacdo para cumprimento de decisao
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judicial?

4.1

Justificativa ou documento que comprove a ordem judicial

4.2

Planilha CMED com Pre¢o Maximo de Venda ao Governo —
PMVG/ou tabelas de referéncias do SUS.

Justificativa do prego ofertado (art. 72, IN n2 73/2020,
Ministério da Economia)

5.1

Documentos fiscais ou instrumentos contratuais de
objetos idénticos, comercializados pela futura contratada,
emitidos em periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
autorizacdo da inexigibilidade pela autoridade
competente? (art. 79, I, IN n2 73/2020, Ministério da
Economia)

5.2

Tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura
contratada em sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, contendo data e hora de acesso? (art. 79,
I, IN n2 73/2020, Ministério da Economia)

53

Tratando-se de hipdtese excepcional em que a futura
contratada ndo comercializou o objeto anteriormente, a
justificativa de prego foi realizada com objetos da mesma
natureza? (art. 72, §22, IN n2 73/2020, Ministério da
Economia)

A pesquisa de pregos aponta para a possibilidade de

5.4 | competitividade? Se SIM, é vedada a inexigibilidade. (art.
72, 8§32 IN n2 73/2020, Ministério da Economia)
cc Mapa Comparativo de Precos com data e identificacdo do
"~ | responsavel pela elaboracdo
6 Consta manifestagdo do solicitante e/ou equipe técnica
guanto a pesquisa de mercado realizada?
7 Consta a comprovagdo da Exclusividade (art. 25, |, Lei n?

8666/93)?

8 |Reserva or¢amentaria
Estimativa de impacto orcamentario e financeiro (art. 16,
9 |1, LRF-LCP n° 101/00) e Declaragido de adequacdo de

despesa (art. 16, I, LRF-LCP n° 101/00)

Recomendagdes:
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ANEXO 2.5 - TERMO DE AJUSTE DE CONTAS / TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Anexo 2.5

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS / TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

ID DOCUMENTO

Consta (SIM, NAO)?

Fls.

Autos estdo paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa

Nota de Solicitagdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)

2.1 | NUmero e data

EspecificacGes do objeto (descri¢cdo, quantidade, unidade

2.2 | de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT

e/ou CATSER)

2.3

Dotagdo orgamentdria (Programa de Trabalho, Elemento
de despesa, Fonte de Recurso, NUmero de Referéncia)

2.4

Justificativa para solicitagao que atenda ao interesse
publico

2.5

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Esta nas hipoteses previstas no artigo 10, incisos | a V, da
LCM n2 187/2011

3.1

Consta autorizagdo de empenho (art. 10, §22, alinea a, LCM
ne 187/2011)

3.2

12 via da Nota fiscal, contempordanea a prestacdo dos
servigos, aquisicdo ou execuc¢ao da obra, atestada pela
Comissao de Fiscalizagao ou Servidor que tenha condi¢des
de reconhecer que o servigo, aquisicdo ou execugdo da
obra, efetivamente, fora prestado, fornecido ou executada,
devidamente ratificada pela autoridade superior do 6rgao
ou entidade (art. 10, exige, ainda, em seu §29, alinea b,
LCM n@ 187/2011)
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Demonstracdao de que o preco que estd sendo pago é
compativel com os praticados no mercado, a fim de serem
evitados pagamentos superfaturados, em conformidade
com o disposto nos artigos 26, Il e 43, IV, ambos da Lei n2
8666/93 (art. 10, §29, alinea ¢, da LCM n? 187/2011)

Justificativa e fundamentacao legal do Ordenador de
Despesas para celebragdo do Termo, conforme art. 10,
caput, e §32 da LCM n2 187/2011

Consta a descri¢do Objeto do Termo, o periodo de
abrangéncia, e a existéncia de Contrato/Termo aditivo
anterior

Pesquisa de mercado

6.1

Realizada com empresas fornecedoras do ramo
(Comprovante de Inscricdo e Situagdo Cadastral)

6.2

Constam, no minimo, 3 propostas orcamentarias validas
(Decreto municipal n° 005/2010 c/c Decreto municipal n2
073/2021)

6.3

Realizada no parametro do Painel de Pregos e no
parametro comprovacdo de preco obtido através de dados
de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios
eletrénicos especializados ou de dominio amplo (art. 59, | e
I, IN n 73/2020 do Ministério da Economia c/c art. 4°, §§
4°, 5° e 6°, Decreto municipal n° 014/2013)

6.4

Comprovagao de prego obtido através de aquisi¢gdes e
contratagdes similares de outros entes publicos (art. 59, I,
IN n2 73/2020 do Ministério da Economia)

6.5

A pesquisa realizada com fornecedores, observa o art. 52,
§22, da IN n2 73/2020 do Ministério da Economia?

6.6

Em caso de impossibilidade de obtencao de 3 propostas
orcamentdrias, consta Justificativa do setor responsavel?

6.7

Mapa Comparativo de Pregos com data e identificacdo do
responsavel pela elaboragao

6.8

Consta manifestagdo quanto a Metodologia utilizada na
pesquisa de precos (art. 62, IN n2 73/2020 do Ministério da
Economia)




6.9
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Na hipdtese em que o preco estimado se da com base em
menos de trés precos, consta justificativa do gestor
responsdvel com a aprovacao da autoridade competente?
(art. 62, §42, IN n2 73/2020 do Ministério da Economia)

Manifestacao da Contabilidade-FMS, quanto ao valor e
periodo a ser reconhecido?

Termo de Entrega de Chaves, em caso de Locagao de
imavel

Documentacao quanto a indenizagao, para casos de
devolugdo de imével

10

Certidées que comprovem a manutencao das condigGes
de habilitacao

11

Reserva orgamentaria

12

Estimativa de impacto orcamentario e financeiro (art. 16,
I, LRF — LCP n2 101/00) e Declaragdo de adequacio de
despesa (art. 16, Il, LRF — LCP n2 101/00)

Recomendagoes:

ANEXO 2.6 -TERMO ADITIVO

Anexo 2.6

TERMO ADITIVO

DOCUMENTO

Consta (SIM, NAO)?

Fls.

Autos estao paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa

Nota de Solicitagdao de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)

2.1

Numero e data

2.2

EspecificacGes do objeto (descricdo, quantidade, unidade
de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT
e/ou CATSER)
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Dotagdo orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento
de despesa, Fonte de Recurso, NUmero de Referéncia)

2.4

Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
publico

2.5

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

2.6

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Termo de Referéncia (Decreto municipal n° 014/2013, Lei
n° 8666/93)

3.1

Objeto (art. 15, §7°, 1l, Lei n° 8666/93) e suas
especificacoes técnicas

3.2

Cronograma fisico-financeiro (art. 7°, §2°, 1l, Lei n°
8666/93)

3.3

Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
publico

3.4

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

3.5

Prazos e locais de entrega da aquisicdo/execucdo do
servigo

3.6

Indicacdo da dotagdo orgamentaria (art. 7°, §2°, lll, Lei n®
8666/93)

3.7

Exigéncias de habilitacdo

3.8

Comisséo de fiscalizagdo (art. 15, §8°, Lei n° 8666/93)

3.9

Aprovacdo do Ordenacdo de Despesa (art. 7°, §2°, lll, Lei n®
8666/93)

Justificativa e fundamentacdo legal do Ordenador de
Despesas para celebragdo do Termo Aditivo,
especificando quando se tratar de servigos executados de
forma continua

Pesquisa de Pregos

5.1

Realizada com empresas fornecedoras do ramo
(Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral)
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Constam, no minimo, 3 propostas orcamentarias validas
(Decreto municipal n® 005/2010 c/c Decreto municipal n2
073/2021)

53

Realizada no parametro do Painel de e no parametro
Comprovacao de preco obtido através de dados de
pesquisa publicada em midia especializada, de sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo (art. 59, | e
[, IN n? 73/2020 do Ministério da Economia c/c art. 4°, §§
4°, 5° e 6°, Decreto municipal n° 014/2013)

5.4

Comprovacao de preco obtido através de aquisi¢cOes e
contratacdes similares de outros entes publicos (art. 59, Il,
IN n2 73/2020 do Ministério da Economia)

5.5

A pesquisa realizada com fornecedores, observa o art. 59,
§29, da IN n2 73/2020 do Ministério da Economia?

5.6

Em caso de impossibilidade de obtencdo de 3 propostas
or¢camentdrias, consta Justificativa do setor responsavel?

5.7

Mapa Comparativo de Precos com data e identificacdo do
responsavel pela elaboracao

5.8

Consta manifesta¢do quanto a Metodologia utilizada na
pesquisa de precos (art. 62, IN n2 73/2020 do Ministério da
Economia) Decreto Municipal 073/2021 altera o 149/2019

5.9

Na hipdtese em que o prego estimado se dd com base em
menos de trés precos, consta justificativa do gestor
responsavel com a aprovac¢do da autoridade competente?
(art. 62, §42, IN n2 73/2020 do Ministério da Economia)

5.10

A pesquisa de precos aponta para a possibilidade de
competitividade? Se SIM, é vedada a inexigibilidade. (art.
72, 8§32, IN n2 73/2020, Ministério da Economia)

5.11

Mapa Comparativo de Precos com data e identificacdo do
responsavel pela elaboragao

Consta manifestagdo do solicitante e/ou equipe técnica
guanto a pesquisa de mercado realizada?

Proposta da contratada, concordando com o valor e prazo
da prorrogagao, conforme o caso

Reserva orgamentdria
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Estimativa de impacto orcamentario e financeiro (art. 16,

9 |1, LRF — LCP n2 101/00) e Declaragdo de adequagdo de
despesa (art. 16, I, LRF — LCP n2 101/00)

10 | Comprovac¢ao da Garantia vigente até o momento

1 CertidOoes que comprovem a manuten¢ao das condi¢Oes
de habilitacao

12 Manifestagcdo da Comissdao de Fiscalizagdo quanto a
prorrogacao que se pretende
Cépia dos instrumentos anteriores, acompanhados dos

13 |respectivos extratos de publicacdao, quando a solicitacao
nao vier nos autos originarios

14 | Planilha final acordada na licitagdo

15 Copia da comprovagao do cumprimento das Deliberagoes
do TCE/RJ quanto aos instrumentos anteriores

16 Andlise de Conformidade quanto aos instrumentos

anteriores

Recomendagdes:
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ANEXO 2.7 - LOCACAO DE IMOVEL / TERMO ADITIVO DE LOCACAO DE IMOVEL

Anexo 2.7

LOCACAO DE IMOVEL

ID DOCUMENTO Consta (SIM, NAO)? Fls.
1 Autos estdo paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa
5 Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)
2.1 | NUumero e data
EspecificacGes do objeto (descrigdo, quantidade, unidade
2.2 | de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT
e/ou CATSER)
53 Dotac¢do orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento de
"~ | despesa, Fonte de Recurso, Numero de Referéncia)
”a Justificativa para solicitagao que atenda ao interesse
" | publico
2.5 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa
3 Consta a descricao do objeto da locagao, especificagGes
do local, periodo da locagao
4 Fundamentacdo legal apresentada pelo Ordenador de
despesas
5 | Observa o disposto no artigo 26, da Lei n2 8666/93?
6 Declaracdo de Inexisténcia de Imdveis disponiveis do
dérgao competente
7 |Razdo da escolha do imovel
8 |Justificativa do Prego
9 |Documentos do Imével e do proprietario?
10 | Certiddo de Onus Reais atualizada
1 Laudo de Avalia¢ao do imdvel ou manifestagao

equivalente da Secretaria Municipal Adjunta de Obras
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Concordancia do Locador com o valor e o prazo da locagao

13

Reserva orgamentaria

14

Estimativa de impacto orcamentario e financeiro (art. 16,
I, LRF-LCP n° 101/00) e Declaragdo de adequacdo de
despesa (art. 16, I, LRF-LCP n° 101/00)

15

Copia dos instrumentos anteriores, acompanhados dos
respectivos extratos de publicacdo, quando a solicitagao
nao vier nos autos originarios

16

Copia da comprovagdo do cumprimento das Deliberages
do TCE/RJ quanto aos instrumentos anteriores

17

Analise de Conformidade quanto aos instrumentos
anteriores

Recomendagdes:

ANEXO 2.8 — ENTREGA DE IMOVEL

Anexo 2.8

ENTREGA DE IMOVEL

ID DOCUMENTO Consta (SIM, NAO)? Fls.
1 Autos estdo paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa
) Nota de Solicitagdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)
2.1 |NUmero e data
EspecificacGes do objeto (descri¢do, quantidade, unidade
2.2 | de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT
e/ou CATSER)
53 Dotac¢do orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento de
" | despesa, Fonte de Recurso, Nimero de Referéncia)
24 Justificativa para solicitagcdo que atenda ao interesse

publico
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2.5 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

3 Cronograma fisico financeiro (art. 72, §2¢, ll, Lei n2
8666/93)

4 Memorial Descritivo com a especificagdo técnica dos
materiais e dos métodos construtivos
Planilha Or¢camentaria, com o Or¢amento estimado em
Planilhas de quantitativos, realizada conforme determina
a legislacdo, e que expresse a composicao de todos os
seus custos unitarios (art. 40, § 292, inciso Il, c/c art. 72, §

5 |29, inciso Il, da Lei n2 8.666/93), com a indicagdo da data
de referéncia (més/ano) e do responsavel técnico pela sua
elaboragdo, contendo referéncia ao Sistema de Custos
adotado ou com a apresentacio de composicoes
analiticas de formacao de precos unitarios

6 [Quadro de Pregos

7 [Memoria de Calculo

8 |Plantas do Imével

9 [Laudo de vistoria Atualizado
Cdpia dos instrumentos anteriores, acompanhados dos

10 |respectivos extratos de publicagdo, quando a solicitagao
nao vier nos autos originarios

1 Comunicado ao locador e concordancia do mesmo quanto
ao valor da indenizagao

12 | Manifestagdo da Comissdo de Fiscalizagdo

13 | Certiddo de Onus reais do imével atualizada

14 | Certidées de habitagdo (RG/CPF/FGTS/CNDT/UNIAO)

15 | Reserva or¢gamentadria
Estimativa de impacto or¢camentario e financeiro (art. 16,

16 (I, LRF — LCP n2 101/00) e Declara¢do de adequagio de

despesa (art. 16, Il, LRF — LCP n2 101/00)

Recomendagoes:
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ANEXO 2.9 —- CONCORRENCIA (OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA)

Anexo 2.9

CONCORRENCIA (OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA)

DOCUMENTO

Consta (SIM, NAO)?

Fls.

Autos estao paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa

Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)

2.1

NuUmero e data

2.2

EspecificacGes do objeto (descricdo, quantidade, unidade
de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT
e/ou CATSER)

2.3

Dotagdo orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento
de despesa, Fonte de Recurso, NiUmero de Referéncia)

2.4

Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
publico

2.5

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacao da Técnica quantitativa.

2.6

Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa

Projeto Basico (art. 62, IX, Lei n2 8666/93)

3.1

Objeto (art. 15, §79, II, Lei n? 8666/93), suas especifica¢cdes
técnicas

3.2

Indicacdo da dotagdo or¢camentaria (art. 79, §29, Ill, Lei n2
8666/93)

33

Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
publico

3.4

Justificativa para o quantitativo solicitado com a
apresentacdo da Técnica quantitativa

3.5

Prazo da execucdo da obra / do servico de engenharia

3.6

Modalidade de licitagdo, tipo de licitagdo, regime de
execugao

3.7

Comissdo de fiscalizacdo (art. 15, §89, Lei n? 8666/93)




3.8

Macaeé

PREFEITURA
CONTROLADORIA GERAL

Exigéncias de habilitacdo / Qualificacdo Técnica

3.9

San¢des administrativas

3.10

Aprovacdo do Ordenador de Despesa (art. 72, §29, Ill, Lei
n2 8666/93)

Comprovagio de ter providenciado, junto ao CREA/RJ, a
Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART (Lei Federal
n? 6496/1977), ou junto ao CAU/RJ, o Registro de

4
Responsabilidade Técnica — RRT (Lei Federal n¢
12378/2010), do responsavel técnico pela elaboragdo do
Projeto Basico

5 Cronograma fisico financeiro (art. 72, §2¢, Il, Lei n®
8666/93)
Planilha Or¢amentdria, com o Orgamento estimado em
Planilhas de quantitativos, realizada conforme determina
a legislagdo, e que expresse a composi¢do de todos os
seus custos unitarios (art. 40, § 29, inciso Il, c/c art. 72, §

6 |29, inciso ll, da Lei n2 8.666/93), com a indicacdo da data
de referéncia (més/ano) e do responsavel técnico pela
sua elaboragdo, contendo referéncia ao Sistema de
Custos adotado ou com a apresentacao de composigoes
analiticas de formacao de pregos unitarios

. Memorial Descritivo com a especificacdo técnica dos
materiais e dos métodos construtivos

8 |Quadro de Prazo

9 |Quadro de Pregos

10 | Memodria de Calculo

1 Identifica e justifica as parcelas de maior relevancia
técnica e de valor significativo, quando houver

12 | Plantas, Desenhos e outros complementos técnicos

- Estudos técnicos preliminares, demonstrando a
viabilidade técnica do empreendimento

14 Composicdo analitica da taxa de BDI, discriminando todos
os custos indiretos e lucros (ou beneficios)

15 Licenca ambiental competente, ou Certidao de

Inexigibilidade, conforme Resolu¢des do Conama




16
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Reserva orgamentaria

17

Estimativa de impacto orgamentario e financeiro (art. 16,
I, LRF — LCP n2 101/00) e Declaracdo de adequacgdo de
despesa (art. 16, Il, LRF — LCP n2 101/00)

Recomendagdes:

ANEXO 2.10 — TERMO ADITIVO DE OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA

Anexo 2.10

TERMO ADITIVO DE OBRA E SERVICO DE ENGENHARIA

ID DOCUMENTO Consta (SIM, NAO)? Fls.
1 Autos estdo paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa
5 Nota de Solicitacdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)
2.1 | Numero e data
EspecificacGes do objeto (descricdo, quantidade, unidade
2.2 | de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT
e/ou CATSER)
53 Dotagdo orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento
" | de despesa, Fonte de Recurso, Numero de Referéncia)
)4 Justificativa para solicitacdo que atenda ao interesse
" | publico
)t Justificativa para o quantitativo solicitado com a
"~ | apresentagdo da Técnica quantitativa.
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa
3 | Projeto Basico (art. 62, IX, Lei n2 8666/93)
31 Obijeto (art. 15, §79, II, Lei n? 8666/93), suas especifica¢cdes

técnicas
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Indicacdo da dotacdo orcamentaria (art. 72, §29, lll, Lei n?®

3.2
8666/93)
33 Justificativa para solicitagdo que atenda ao interesse
" | publico
3.4 Justificativa para o quantitativo solicitado com a
" | apresentacdo da Técnica quantitativa
3.5 |Prazo da execucdo da obra / do servico de engenharia
36 Modalidade de licitacdo, tipo de licitacdo, regime de
" | execucdo
3.7 | Comissdo de fiscalizagdo (art. 15, §89, Lei n2 8666/93)
3.8 | Exigéncias de habilitacdo / Qualificacdo Técnica
3.9 | Sanc¢bes administrativas
3.10 Aprovacdo do Ordenador de Despesa (art. 79, §29, lll, Lei
’ n2 8666/93)
Comprovacio de ter providenciado, junto ao CREA/RJ, a
Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART (Lei Federal
4 n? 6496/1977), ou junto ao CAU/RJ, o Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT (Lei Federal n¢
12378/2010), do responsavel técnico pela elaboragdo do
Projeto Basico
5 Cronograma fisico financeiro (art. 72, 8§29, Il, Lei n®
8666/93)
Planilha Or¢gamentdria, com o Orcamento estimado em
Planilhas de quantitativos, realizada conforme determina
a legislagdo, e que expresse a composigao de todos os
seus custos unitarios (art. 40, § 29, inciso I, c/c art. 72, §
6 |29, inciso I, da Lei n2 8.666/93), com a indicacdo da data
de referéncia (més/ano) e do responsavel técnico pela
sua elaboragdo, contendo referéncia ao Sistema de
Custos adotado ou com a apresentacao de composigoes
analiticas de formacgao de pregos unitarios
. Memorial Descritivo com a especificacdo técnica dos
materiais e dos métodos construtivos
8 |Quadro de Prazo
9 |Quadro de Pregos
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Memdria de Calculo

11

Identifica e justifica as parcelas de maior relevancia
técnica e de valor significativo, quando houver

12

Plantas, Desenhos e outros complementos técnicos

13

Estudos técnicos preliminares, demonstrando a
viabilidade técnica do empreendimento

14

Composicdo analitica da taxa de BDI, discriminando todos
os custos indiretos e lucros (ou beneficios)

15

Licenca ambiental competente, ou Certidao de
Inexigibilidade, conforme Resolu¢des do Conama

16

Reserva orgamentdria

17

Estimativa de impacto orgamentario e financeiro (art. 16,
I, LRF — LCP n2 101/00) e Declarag¢do de adequagdo de
despesa (art. 16, Il, LRF — LCP n2 101/00)

Recomendagdes:

ANEXO 2.11 - SOLICITACAO DE QUANTITATIVO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Anexo 2.11

SOLICITAGAO DE QUANTITATIVO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

ID DOCUMENTO Consta (SIM, NAO)? Fls.
1 Autos estao paginados de forma sequencial, com os
volumes identificados na capa
2 Nota de Solicitagdo de Despesas (IN Conjunta CONGEM-
SECPLAN n° 001/2016)
2.1 | NUumero e data
EspecificacGes do objeto (descri¢do, quantidade, unidade
2.2 | de medida, valor estimado unitario e total, com o CATMAT

e/ou CATSER)
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Dotag¢do orcamentdria (Programa de Trabalho, Elemento

2.3
de despesa, Fonte de Recurso, NUmero de Referéncia)
2.6 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa
3 Documento comprobatorio de Saldo da ata apresentado
pelo solicitante?
4 | Consta Cdpia da Ata de Registro de Precos?
5 Consta Controle de saldo da Ata de Registro de Precos do
Setor de Contratos?
6 |Reserva or¢amentaria?
Estimativa de impacto orgamentario e financeiro (art. 16,
7 |1, LRF — LCP n2 101/00) e Declara¢do de adequagio de

despesa (art. 16, Il, LRF — LCP n2 101/00)?

Recomendagdes:
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Anexo | — Instrutivo para preenchimento dos TRM’s
a) Instrutivo para preenchimento do Termo de Aditivo
Para boa instrucdo processual incialmente deve-se preencher obrigatoriamente todo cabecalho para que sejam observadas as seguintes informacdes:
Numero do Processo, Orgdo Solicitante, Descri¢io do Objeto, Periodo do Termo Aditivo, Empresa Contratada, Valor (Caso haja reajuste juntamente com o
termo aditivo deve se inserir o0 % de acréscimo)

Item | Documento Tarefa/Acdo

A paginacdo do documento esta diretamente ligada a cronologia e ocorréncia dos
Autos estdo paginados de forma sequencial, com os volumes | fatos narrados no processo, além de basear todas as analises contidas no

1.
identificados na capa processo. Deve-se verificar a paginacdo e a cronologia dos fatos e colocar a
guantidades de paginas do processo afim de evitar fraudes.
9 Nota de Solicitagdo de Despesas (IN Conjunta Congem - Secplan n2 Descrever o objetivo da NSD.
" | 001/2016)

2.1 | NUmero e data

22 Especificacdo do objeto (descri¢cdo, quantidade, unidade de medida,
' valor estimado unitario e total)

23 Dotac¢do orcamentdria (Programa de Trabalho, NR, Natureza da
' despesa, Fonte de Recurso)

2.4 | Justificativa

2.5 | Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesas
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3. | Termo de Referéncia (adequado ao Termo Aditivo)
3.1 | Periodo da prorrogacdo do Contrato
3.2 | Objeto (art. 15, §79, I, Lei n? 8666/93) e suas especificacdes técnicas
3.3 | Cronograma fisico financeiro (art. 72, §22, Il, Lei n2 8666/93)
3.4 | Indicacdo da dotacdo orcamentaria (art. 72, §29, Ill, Lei n® 8666/93)
3.5 | Comissdo de fiscalizagdo (art. 15, §82, Lei n2 8666/93)
3.6 | Aprovacdo do Ordenador de Despesa (art. 72, §29, lll, Lei n2 8666/93)
Justificativa e fundamentagao legal do Ordenador de Despesas para
4. | celebragdo do Termo Aditivo, especificando quando se tratar de
servigos executados de forma continua.
5. | Pesquisa de mercado
1 Realizada com empresas fornecedoras do ramo (Comprovante de
' Inscrigdo e Situagdo Cadastral)
59 Constam 3 propostas or¢camentdrias validas (Decreto municipal n2
"~ 1 005/2010)
Realizada em sitio eletronico, banco de pregos, com tabela da Anvisa,
5.3 | consulta a Registro de Precos ou cadastro de fornecedores? (art. 49, §§
42, 52 e 62, Decreto municipal n2 014/2013)
5.4 | Principio da padronizacdo (art. 15, |, Lei n® 8666/93)
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5.5 | Sem indicacdo de marca (art. 15, §79, ll, Lei n® 8666/93)
5.6 | Com assinatura e carimbo do responsavel pela empresa
57 Em documento original ou atestada a originalidade por servidor
' publico mediante assinatura sobre carimbo
cg Em caso de impossibilidade de obtencdo de 3 orcamentos, consta
" | Justificativa do responsavel?
cg Mapa Comparativo de Precos com data e identificacdo do responsavel
’ pela elaboragdo
6 Proposta da contratada, concordando com o valor e prazo da
" | prorrogagio, conforme o caso
7. Reserva orgamentaria
8 Declaracdo de adequacgdo de despesa (art. 16, Il, LRF — LCP n2
" | 101/00), quando for o caso
9 Estimativa de impacto orcamentario e financeiro (art. 16, I, LRF — LCP
" | n2101/00), quando for o caso
10. | Comprovagao da Garantia
11 Certidoes que comprovem a manutencao das condigdes de
" | habilitagdo
12. | Manifestacdao da Comissao de Fiscalizagdo quanto a prorrogacao que
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se pretende

Copia do Contrato e Termo Aditivo, acompanhados do respectivo

13. | extrato da publicagdo, quando a solicitacdo nao vier nos autos
originarios, bem como, a planilha final acordada na licitagao
1 Cépia da comprovacio do cumprimento das Delibera¢des do TCE/RJ

quanto ao Contrato e Termo Aditivo celebrados

15.

Andlise de Conformidade




