INSTRUCAO NORMATIVA DG N° 01/2021

Estabelece procedimentos administrativos a serem
utilizados nos processos de compra de bens, materiais
e/ou contratacao de servigos, por intermédio de registro
de precos, pregédo eletrénico, COTEP, licitagdo, compra
direta, chamada publica, dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo e demais modalidades no @mbito do IPSM.

O Diretor-Geral do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do Estado
de Minas Gerais - IPSM, no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso | do art. 7° do
Decreto n° 48.064, de 16 de outubro de 2020, que contém o Regulamento do IPSM,
RESOLVE:

Art. 1° - Essa Instrucdo Normativa tem como finalidade normatizar os
procedimentos de aquisi¢do de bens, materiais e/ou contratacdo de servicos, bem como definir
as atribuicGes e responsabilidades das Unidades Administrativas do IPSM envolvidas no
processo, além de tornar eficiente e célere a tramitacdo interna dos procedimentos
administrativos em cumprimento aos principios constitucionais vigentes.

Paragrafo Unico - Os procedimentos previstos no caput deste artigo deverdo
observar a legislacao especifica, em especial, as Leis Estaduais n® 14.184/02, n° 14.167/02, n°
13.994/01 e n° 18.376/09, pelos Decretos Estaduais n® 37.924/96, n° 43.080/02, n° 43.349/03,
n® 44.786/08, n°® 45.018/09, n° 45.035/09, n° 45.902/12, n° 46.095/12, n° 46.311/13, n°
46.559/14 e suas alteragOes, n° 47.222/17, n° 47.228/17, n°® 47.437/18, n° 48.064/20 e n°
48.012/20, subsidiariamente pela Lei Federal n°® 8.666/93 e suas alteracdes a Lei Federal n°
10.520/02, e suas alteracOes, Lei Complementar n® 123/06 e suas alteracdes, Lei Estadual n®
20.826/13, Lei Federal n° 10.406/02 e n° 12.440/11, pelas Resolu¢bes Conjuntas
SEPLAG/SEF n° 3.458/03, n® 3.981/08, n° 4.670/2014 e n°® 9.576/16 e suas alteragdes, Leli
Federal n® 14.133/21 e suas alteracdes, Resolucdo Conjunta SEPLAG/SEF/AGE n° 6.214/07,
Resolucdo Conjunta SEPLAG-CGE n° 9.447/2015, Resolugdes da SEPLAG n° 58/07, n°
106/12, n® 13/14 e n° 06/17, Instrucdo Normativa n°103/07 do Departamento Nacional de
Registro do Comércio - DNRC e suas alteragdes, Circular SUSEP n°232/03, Portaria do IPSM
de n° 964/21 e demais condicdes estabelecidas neste instrumento.

Art. 2° - As atividades de aquisi¢do de bens e/ou contratacdo de servigos ficardo
sob a responsabilidade dos Departamentos demandantes, que deverdo observar rigorosamente
toda a tramitacdo interna de documentos e os procedimentos administrativos dispostos nesta
Instrucdo Normativa e atentar para toda a legislacao especifica, no que couber.

Art. 3° - A aquisicdo de bens e/ou contratacdo de servigos serdo precedidos de
processo licitatorio, conforme estabelecido na legislacéo vigente.

Art. 4° - As aquisi¢Oes e/ou contratacdo de servigos deverdo ter seus gastos anuais
planejados, decidindo-se pela necessidade de uma Unica licitagdo, evitando com isto, vérias
contratagdes no mesmo elemento-item durante o exercicio financeiro.

Paragrafo Unico - O procedimento licitatorio somente iniciara apos a verificagéo
da inexisténcia de Registro de Preco - RP no estado de Minas Gerais, ao qual o IPSM seja
participante ou possa aderir.



A INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
IPSM

Titulo 1
Do Registro de Preco — RP

Art. 5° - Apos convite do Orgdo Gestor para participacio ou verificada a
existéncia de RP, no estado de Minas Gerais, cujo objeto seja de interesse do IPSM,
obrigatoriamente, a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante devera realizar
solicitacdo de sua adesdo como Participante, criando 0 processo com 0s seguintes
documentos, a serem inseridos na ordem cronoldgica abaixo no Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI:

I - Memorando da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante ao
respectivo Ordenador de Despesas, solicitando a autorizagdo para dar andamento nos
procedimentos necessarios para a realizacdo da adesdo ao respectivo RP, conforme
informacdes constantes no Apéndice | e Il do Anexo | desta Instrucdo Normativa, no que
couber;

Il - Formulario de Justificativa de Adesdo, previamente estabelecido pelo érgédo
gestor, devidamente assinado pela Chefia da Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante e pelo respectivo Ordenador de Despesa, bem como a Planilha de Adesdo, com
as devidas especificacdes, cddigos, quantidades solicitadas e as justificativas para aquisicao
dos itens e demais informacdes pertinentes e necessarias;

111 - Memorando, do Ordenador de Despesas, ao Departamento de Compras - DC,
autorizando a concretizacdo da referida adeséo.

IV - Termo de Adesdo - Sistema Integrado de Registro de Preco -SIRP,
devidamente preenchido;

V - Memorando do DC, informando a concretizacdo da solicitacdo da referida
adesdo da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante e acompanhamento diario do
andamento do RP no Sistema de Registro de preco - SIRP.

8 1° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejard a devolucdo do processo a respectiva da Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante, para as devidas correcbes ou complementacdes que se fizerem
necessarias;

8 2° - A responsabilidade de elaboragdo e/ou inclusdo no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima € exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relagdo aos
incisos I e 1l;

b) Do Ordenador de Despesas em relagéo ao inciso Ill;

c) Do Departamento de Compras — DC em relacdo aos incisos IV e V.,

Art. 6° - Realizada a Adesdo ao RP do Estado de Minas Gerais como Participante,
e este estando na fase de “acompanhamento”, para a concretizagdo do processo de compra
e/ou contratacdo do objeto, a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante devera
juntar aos autos do processo 0s seguintes documentos no SEI:

I - Anexar aos autos do processo o relatorio de item de material/servico e somente
apos enviar Memorando a Geréncia de Planejamento, Orcamento e Atuaria — GPO,
solicitando confirmacédo de dotagdo orgamentéria, bem como a disponibilidade para acobertar
tal despesa, conforme informacgdes constantes no Apéndice | do Anexo Ill desta Instrucéo
Normativa, no que couber;

Il - Memorando da GPO a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
confirmando a dotagdo or¢camentéria, bem como a disponibilidade para acobertar tal despesa,
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conforme informagdes constantes no Apéndice Il do Anexo |11 desta Instru¢cdo Normativa, no
que couber;

11 - Memorando da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, onde
esse devera solicitar e obter autorizacao do respectivo Ordenador de Despesas, para que seja
realizado a adocdo dos procedimentos para a efetivacdo da compra e/ou contratacdo da
prestacdo de servico, conforme o caso, conforme informagbes constantes no Anexo IV e
Apéndice Il do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber. Neste Memorando deve
conter todos os numeros das solicitacdes de compras no Portal de Compras;

IV - Memorando ao DC para adogdo das demais medidas necessarias para
efetivacdo da aquisicéo e/ou contratacdo e demais providencias decorrentes;

V - Copia do Edital, Ata do RP, bem como da respectiva publica¢cdo no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais - DOEMG;

VI - Documentos habilitatorios do fornecedor;

VIl - Confeccdo do Mapa de Melhores Preco, Pedido e Processo de Compra do
Portal de Compras;

VIII - Pedido de Aquisicdo de Material e/ou Contratacdo de Servigos — PAMCS,
conforme informacdes constantes no Anexo V desta Instrucdo Normativa, no que couber;

IX - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
cientificando-o da disponibilizagdo do PAMCS no SEI para assinatura deste e das Geréncias e
respectivo Ordenador de Despesas, bem como cépia do Relatério de detalhes do processo de
compra, contendo a homologacéo e/ou /ratificado, extraido do Portal de Compras;

X - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, no caso
de ndo haver a necessidade de contrato, cientificando-o para em conjunto com o
Departamento de Execucdo Orcamentaria - DEO ou Departamento de Apoio Administrativo —
DAA, conforme o caso, para emissdo da respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XI - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emisséo da respectiva
Nota de Empenho a favor da Contratante;

XI1 - Especificacdo e Nota de Empenho;

X1l - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XIV - Memorando ao Departamento de Compras, para adotar as providéncias
para disponibilizacdo no SITE do IPSM do processo e posteriormente arquivamento;

XV - E-mail a Assessoria de Tecnologia da Informacdo — ATI, para
disponibilizacdo no SITE do IPSM do Relatério do processo e arquivamento do mesmo, para
futuros efeitos.

XVI - Memorando ao Departamento de Licitacbes e Contratos — DLC, para
adocdo das demais medidas para efetivacdo da aquisicdo e/ou contratacdo, tendo em vista a
necessidade de celebracdo de contrato;

XVII - Verificacdo da documentacdo de habilitacdo e confeccdo da minuta de
Contrato ou documento equivalente;

XVIII - Memorando a Procuradoria para analise e emissdo de nota juridica na
minuta do contrato;

XIX - Memorando ao DLC, coma a nota juridica referente a minuta de contrato;

XX - Copia do Relatério de detalhes do processo de compra, contendo a
homologagdo e/ou /ratificado, extraido do Portal de Compras e posterior assinatura do
respectivo Ordenador de Despesas e do (S) representante (s) da Contratada no contrato e
posterior envio via e-mail do extrato do contrato ao DGA, para publicagéo junto ao DOEMG;

XXI - Envio ao DLC via e-mail, da copia do extrato do contrato publicado no
DOEMG
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XXI1 - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, para
confeccdo da respectiva Nota de Empenho, junto ao DEO ou ao DAA, conforme o caso;

XXl - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante

XXI1V - Especificagdo e Nota de Empenho;

XXV - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXVI - Memorando ao DLC, para disponibilizacdo no sitio eletrénico do IPSM
do Relatério do processo e adogdo das demais medidas;

XXVII - E-mail a ATI, para disponibilizacdo no sitio eletrénico do IPSM do
Relatorio do processo;

XXVIII - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

8 1° - No caso do IPSM ser participante do RP e ndo tendo interesse em efetivar a
contratacdo do objeto licitado, optando por outro meio de efetivar a compra e/ou contracao de
produto e/ou servigo, a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante devera, por
intermédio de Memorando devidamente assinada, justificar as desvantagens desta contratacao,
em especial, pregos praticados acima do mercado, marca ofertada néo desejada, condicdes e
especificacOes técnicas e autorizada pelo Ordenador de Despesas.

8 2° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejara a devolugcdo do processo a respectiva Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante, para as devidas correcbes ou complementagdes que se fizerem
necessarias;

8 3° - A responsabilidade de elaboragdo e/ou inclusdo no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima é exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relagdo aos
incisos I, I, 1V, XI, X1V, XXIll e XXVI;

b) Da GPO em relagdo ao inciso Il;

¢) Do DC em relagéo aos incisos V a X, XV e XVI;

d) Do DLC em relagéo aos incisos XVII, XVIII, XX, XXII, XXVII e XXVIII;

e) Da Procuradoria em relagéo ao inciso XIX;

f) Do DEO ou do DAA, em relacdo aos incisos XII, XIIl, XXIV e XXV,
conforme o caso;

g) Do DGA, em relagdo ao inciso XXI.

Art. 7° - Quando o IPSM néo for 6rgao participante de RP do Estado de Minas
Gerais e tiver 0 objetivo de efetivar a aquisi¢do e/ou contratacdo do produto e/ou servigo, a
composicdo desse processo devera conter os seguintes documentos na ordem cronoldgica
abaixo no SEI:

I - Cdpia da solicitacdo realizada no Sistema Informatizado de Registro de Preco -
SIRP, pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante ao 6rgdo gestor que aceite
via SIRP a solicitagdo de adesdao como ““carona” no supracitado RP;

Il - Oficio do respectivo Ordenador de Despesas IPSM ao Gestor do RP, em
conjunto com a solicitagdo do SIRP, solicitando a participacdo como carona, no(s) Lote(s)
e/ou item(ns) com as devidas quantidades de materiais e/ou servigos a serem adquiridos;

I11 - Oficio ou documento equivalente, do Orgdo Gestor do RP ao IPSM,
aceitando a adesé&o;

IV - Oficio, conforme o caso, do IPSM a(s) empresa(s) vencedora s) da respectiva
Ata de Registro de Preco, solicitando a participacdo como carona, no(s) Lote(s) e/ou item(ns)
com as devidas quantidades de materiais e/ou servicos a serem adquiridos;
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V- Oficio ou documento equivalente, conforme o caso, da respectiva empresa
fornecedora aceitando o fornecimento dos materiais e/ou servigos solicitados;

VI - Cépia do Termo de Adesdo — SIRP devidamente preenchido;

VIl - Anexar aos autos do processo o relatério de item de material/servico e
somente apds enviar Memorando a GPO, solicitando confirmagédo de dotacdo orcamentaria,
bem como a disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informagdes constantes no
Apéndice | do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VIII - Memorando da GPO a Assessoria ou Departamento ou Geréncia
confirmando a dotacdo or¢camentaria, bem como a disponibilidade para acobertar tal despesa,
conforme informagdes constantes no Apéndice Il do Anexo |11 desta Instru¢gdo Normativa, no
que couber;

IX - Memorando da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, onde
esse devera solicitar e obter autorizacao do respectivo Ordenador de Despesas, para que seja
realizado a adocdo dos procedimentos para a efetivacdo da compra e/ou contratacdo da
prestacdo de servico, conforme o caso, conforme informacBes constantes no Anexo IV e
Apéndice Il do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber. Neste Memorando deve
conter todos 0s numeros das solicitacdes de compras no Portal de Compras;

X - Memorando ao DC para adog¢do das demais medidas necessarias para
efetivacdo da aquisicéo e/ou contratacdo e demais providencias decorrentes;

Xl - Cébpia do Edital, Ata do RP, bem como da respectiva publicagdo no
DOEMG;

XI1 - Documentos habilitatérios do fornecedor;

XI11 - Realizar e anexar cépia da Distribuicdo de cota no SIRP no SEI;

XIV - Confeccionar, Pedido de compra, Mapa de Preco, Processo de Compra do
Portal de Compras;

XV - Pedido de Aquisicdo de Material e/ou Contratacdo de Servi¢cos — PAMCS,
conforme informacdes constantes no Anexo V desta Instrucdo Normativa, no que couber;

XVI - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
cientificando-o da disponibilizagdo do PAMCS no SEI para assinatura deste e das Geréncias e
respectivo Ordenador de Despesas;

XVII - Verificar os documentos habilitatérios do fornecedor e posteriormente
enviar Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, no caso de ndo
haver a necessidade de contrato, cientificando-o para em conjunto com o DEO ou DAA,
conforme o caso, para emissdo da respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XVIIl - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XIX - Especificagdo e Nota de Empenho;

XX - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXI - Memorando ao DC, para disponibilizacdo no sitio eletrdnico do IPSM do
Relatdrio do processo e adocdo das demais medidas;

XXII - E-mail a ATI, para disponibilizagdo no sitio eletronico do IPSM do
Relatdrio do processo;

XXI1I - Arguivamento do processo, para futuros efeitos;

XXIV- Memorando ao DLC, para adogdo das demais medidas para efetivacdo da
aquisicao e/ou contratacdo, tendo em vista a necessidade de celebragéo de contrato;

XXV - Verificacdo dos documentos de habilitacdo do fornecedor e elaboracdo de
Minuta de Contrato;
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XXVI - Memorando & Procuradoria para analise e emissdo de nota juridica na
minuta do contrato;

XXVII - Memorando ao DLC, com a nota juridica referente a minuta de
contrato;

XXVIII - Solicitagdo das assinaturas do respectivo Ordenador de Despesas e do
(s) representante (s) da Contratada e posterior envio, via e-mail do extrato do contrato ao
DGA, para publicacdo junto ao DOEMG,;

XXIX - Envio ao DLC via e-mail, da copia do extrato do contrato publicado no
DOEMG

XXX - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, para
confecgéo da respectiva Nota de Empenho, junto ao DEO ou ao DAA, conforme o caso;

XXXI - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante

XXXII - Especificacdo e Nota de Empenho;

XXXI - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXXIV - Memorando ao DLC, para disponibilizacéo no sitio eletrénico do IPSM
do Relatério do processo e adocao das demais providéncias;

XXXV - E-mail a ATI, para disponibilizagdo no sitio eletrénico do IPSM do
Relatério do processo;

XXXVI - Arquivamento do processo, para futuros efeitos;

8 1° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejard a devolucdo do processo a respectiva Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante, para as devidas correcBes ou complementacdes que se fizerem
necessarias;

8 2° - A responsabilidade de elaboragdo e/ou inclusdao no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima é exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relacdo aos
incisos I a VII, IX, X, XVIII, XXI, XXXI e XXXIV;

b) Da GPO, em relagdo ao inciso VIII;

¢) Do DC em relagéo aos incisos X1 ao XVII, XXII, XXIIl e XXI1V;

d) Do DLC em relagdo aos incisos XXV, XXVI, XXVIII, XXX, XXXV E
XXXVI;

e) Da Procuradoria em relagdo ao inciso XXVII;

f) Do DEO ou ao DAA, conforme o caso em relacdo aos incisos XIX, XX, XXXII
e XXXIII.

g) Do DGA, em relagdo ao inciso XXIX.

Art. 8° - O Instituto podera se utilizar de Atas de RP de entes de outros Estados da
Unido, Distrito Federal e Municipios, desde que 0s precos sejam compativeis com 0s
praticados e demonstrada a vantagem econémica da adesdo, devendo constar nos autos, 0s
documentos na seguinte ordem cronologica no SEI:

I - Memorando da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, onde
esse devera solicitar e obter autorizacdo do respectivo Ordenador de Despesas, para que seja
realizado a adocdo dos procedimentos para a efetivacdo da compra e/ou contratacdo da
prestacdo de servico, conforme o caso, conforme informacdes constantes no Anexo IV e
Apéndice Il do Anexo | desta Instrugdo Normativa, no que couber.

Il - Copia do Edital, Ata do RP, bem como da respectiva publicacdo no DOEMG;
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111 - Declaragdo da Assessoria ou Departamento ou Geréncia justificando
detalhadamente quais Lotes/itens e quantidades que o IPSM ira aderir, com a devida
autorizacdo do respectivo Ordenador de Despesas;

IV - Formuléario de Justificativa de Adesdo devidamente assinado pela da
Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante e o respectivo Ordenador de Despesas,
se for o caso;

V - Memorando ao DC, com aquiescéncia prévia do respectivo Ordenador de
Despesas, da especificacdo técnica do produto e/ou servico contida no edital do referido RP,
sendo que deverd conter na especificacdo enviada, caso esta ndo tenha, dados completo e
detalhados do objeto a ser adquirido e/ou contratado (material e/ou servigo) e suas
quantidades, local e prazo de entrega, prazo de pagamento, documentos técnicos especificos a
serem solicitados, necessidade de garantia contratual, sancdes, obrigacGes da contratada e
contratante, formas de entrega (provisorio ou definitivo, e dentre entre outros, conforme a
legislacdo vigente, para que este providencie no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, 0
minimo 03 (trés) or¢camentos, contendo dados das fontes que os forneceram: data, nome e n°
do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da referida empresa e validade do orcamento
do material ou servico a ser adquirido e/ou contratado e demais dados conforme a legislacao
vigente, em especial a Resolucdo Conjunta n° 9.447/15-SEPLAG/CGE. No caso de realizacdo
do contido nas alineas “d” e “ f” deste inciso, pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia
Demandante, o0 Memorando deve mencionar a realizacdo dos orcamentos e estes serem
anexados aos autos do processo no SEI, cujos deverdo conter todos os dados conforme a
legislacdo vigente, em especial a Resolucdo Conjunta n°® 9.447/15-SEPLAG/CGE, caso
contrario, o DC deveré adotar as providencias cabiveis realizando os respectivos orgamentos;

a) podera ser utilizado o Banco de Melhores Precos do Portal de Compras;

b) os orcamentos deverdo ser realizados preferencialmente com fornecedores
cadastrados e/ou credenciados no Portal de Compras;

c) na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos, deverd haver
justificativa circunstanciada, conforme Resolucdo Conjunta SEPLAG/CGE n° 9.447/15;

d) nos casos excepcionais e de extrema urgéncia, em se tratando de material ou
servico para saude, nos quais possa haver comprometimento da salde ou da vida de pacientes,
0s orcamentos poderdo ser realizados pelo setor de salde, com a insercdo de justificativa no
processo, entretanto, 0s orgamentos deverdo conter todos os dados constante do Inciso V deste
artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos, devera haver
justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/CGE n° 9.447/15;

e) em outros casos excepcionais e/ou de extrema urgéncia, adverso da alinea
acima, e em se tratando de material ou servico, devidamente justificado pela Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante, que apds analisados pelo respectivo Ordenador de
despesas, em observancia ao inciso | do art. 19 da Portaria n°® 964/21-DG/IPSM, podera
autorizar que a Assessoria ou Departamento ou Geréncia Demandante, realize e anexe aos
autos do processo, no minimo 03(trés) orcamentos, cujos deverdo conter no minimo todos 0s
dados constante do Inciso V deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03
(trés) orcamentos, deverd haver justificativa circunstanciada, conforme Resolugdo Conjunta
acima citada;

VI - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
cientificando-o que foram anexados aos autos 0s or¢amentos coletados e/ou a justificativa
mencionada na alinea “c” do inciso V deste artigo;

VIl - Anexar aos autos do processo o relatorio de item de material/servigo, da
presente Ata ou similar encontrada no Portal de Compras e enviar Memorando a GPO
solicitando confirmacédo de dotagcdo orgamentéria, bem como a disponibilidade para acobertar
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tal despesa, conforme informagdes constantes no Apéndice | do Anexo Ill desta Instrugédo
Normativa, no que couber;

VIl - Memorando da GPO confirmando a dotacdo orcamentaria, bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informacgdes constantes no Apéndice Il
do Anexo Il desta Instrugdo Normativa, no que couber;

IX - Oficio do IPSM ao Gestor do RP solicitando a participagcdo como carona, no
(s) Lote (s) e/ou item (ns), com as devidas quantidades de materiais e/ou servi¢os a serem
adquiridos;

X - Oficio ou documento equivalente, do Orgdo Gestor ao IPSM, aceitando a
adesdo;

X1 - Oficio do IPSM ao respectivo fornecedor vencedor da Ata de RP, solicitando
a participacdo como carona, no (s) Lote (s) e/ou item (ns) com as devidas quantidades de
materiais e/ou servicos a serem adquiridos;

XI1 - Oficio, e-mail ou outro documento do respectivo do fornecedor aceitando o
fornecimento dos materiais e/ou servigos solicitados;

XII - Anexar aos autos do processo toda documentacdo prevista na legislacdo
vigente, necessaria do fornecedor escolhido a ser contratado, caso este ndo seja cadastrado no
Portal de Compras, ficando o DC responsavel pelo cadastramento por Unidade de Compra do
Fornecedor e somente ap6s enviar Memorando ao Departamento de Compras para adoc¢do das
demais medidas necessarias para efetivacdo da aquisicdo e/ou contratacdo dos bens e /ou
servicos e demais providencias decorrentes. Neste Memorando deve conter todos 0s nimeros
das solicitacGes de compras no Portal de Compras, se for o caso;

X1V - Intencédo de Divulgagdo de Adesédo como Carona disponibilizado no Portal
de Compras;

XV - Documentos habilitatorios do fornecedor;

XVI - Elaboracdo de Pedido de compra, Mapa de Preco, Processo de Compras no
Portal de Compras;

XVII - Pedido de Aquisicdo de Material e/ou Contratacdo de Servicos — PAMCS,
conforme informagdes constantes no Anexo V desta Instru¢do Normativa, no que couber;

XVIIl - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
cientificando-o da disponibilizacdo do PAMCS no SEI para assinatura deste e das Geréncias e
respectivo Ordenador de Despesas, bem como a insercao nos autos do processo o Relatorio de
detalhes do processo de compra, contendo a homologacdo/ratificacdo pela Autoridade
Competente, extraido do Portal de Compras;

XIX - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia, no caso de nao
haver a necessidade de contrato, cientificando-o para em conjunto com o DEO ou DAA,
conforme o caso, para emissdo da respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XX - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissao da respectiva
Nota de Empenho a favor da Contratante;

XXI - Especificacdo e Nota de Empenho;

XXIl - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXI11 - Memorando ao DC, remetendo o processo para adogdo das medidas para
disponibilizag&o no sitio eletronico do IPSM do Relatorio do processo e demais providéncias;

XXIV - Memorando a AT, para disponibilizacdo no sitio eletronico do IPSM do
Relatdrio do processo;

XXV - Arquivamento do processo, para futuros efeitos;

XXVI - Memorando ao DLC, para adocao das demais medidas para efetivacdo da
aquisicdo e/ou contratacdo, tendo em vista a necessaria de celebracéo de contrato;
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XXVII - Conferéncia dos documentos de habilitagdo do fornecedor, confeccédo da
minuta de Contrato ou documento equivalente;

XXVIII - Memorando a Procuradoria para anélise e emissdo de nota juridica na
minuta do contrato;

XXIX - Memorando ao DLC, com a nota juridica referente a minuta de contrato;

XXX - Solicitacdo de assinatura do respectivo Ordenador de Despesas e do(s)
representante(s) da Contratada e posterior envio via e-mail do extrato do contrato ao DGA,
para publicacéo junto ao DOEMG;

XXXI - Envio ao DLC via e-mail, da copia do extrato do contrato publicado no
DOEMG, para ser anexados aos autos do processo;

XXXII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
para confeccdo da respectiva Nota de Empenho, junto ao DEO ou ao DAA, conforme o caso;

XXXII - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante

XXXV - Especificagdo e Nota de Empenho;

XXXV - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXXVI - Memorando ao DLC, para disponibilizacdo no sitio eletrénico do IPSM
do Relatério do processo e demais providéncias;

XXXVII - E-mail a Assessoria de Tecnologia da Informacdo — ATI, para
disponibilizagdo no sitio eletronico do IPSM do Relatério do processo;

XXXVIII - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

81° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejara a devolugcdo do processo a respectiva Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante, para as devidas correcbes ou complementagdes que se fizerem
necessarias;

82° - A responsabilidade de elaboracdo e/ou inclusdo no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima é exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relacdo aos
incisos I a 'V, VII, IX a X1, XX, XXIH, XXXl e XXXVI;

b) Da GPO em relac¢do ao inciso VIII;

¢) Do DC em relagéo aos incisos VI, X1V ao XIX, XXIV, XXV e XXVI;

d) Do DLC em relacdo aos incisos XXVII, XXVII, XXX, XXXII, XXXVII e
XXXVIIL,

e) Da Procuradoria em relacdo ao inciso XXIX;

f) DEO ou ao DAA, conforme o caso em relacdo aos incisos XXI, XXII, XXXIV
e XXXV.

g) Do DGA, em relagéo ao inciso XXXI.

Titulo 11
Da Cotacao Eletronica de Precos — COTEP

Art. 9° - A aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos com valores até 0s
limites estabelecidos na legislacdo vigente, serdo processadas por intermédio do Sistema de
Cotacéo Eletronica de Precos — COTEP, nos termos estabelecidos na Resolucdo da SEPLAG
n°® 106/12, ou outra que vir a substitui-la, observando e juntando se aos autos na seguinte
ordem cronologica no SEI:

I - Memorando solicitando e contendo a autorizacdo do Ordenador de Despesas,
conforme informacdes constantes no Anexo VI e Apéndice IV do Anexo Il desta Instrucdo

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Paraiba, 576 — Savassi — Belo Horizonte/MG - (31) 3269.2000 — www.ipsm.mg.gov.br



http://www.ipsm.mg.gov.br/

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
IPSM

Normativa, no que couber, para abertura de processo, além da justificativa de que a
aquisicdo/contratacdo nao representa fracionamento do objeto, o0 que se demonstrara mediante
a elaboracdo de estimativa de consumo anual, por intermédio de levantamento dos
quantitativos adquiridos para um mesmo bem ou bens de um mesmo elemento-item de
despesa, no exercicio financeiro. Compete ao Setor demandante em conjunto com o
DEO/GPO, estabelecer os mecanismos de controle das contratagdes mediante COTEP por
valores previstos no caput deste artigo, ficando estes setores responsaveis pelo
acompanhamento de sua efetividade;

a) No caso reformas ou obras, o Projeto Bé&sico, é de extrema importancia e
deverad conter na especificacdo técnica do servico a ser contratado e fazer parte ainda do
Termo de Referéncia, onde este deverd conter a definicdo detalhada das caracteristicas do
servico, de modo a possibilitar a identificacdo de todos os elementos constitutivos como
clareza e objetividade, apresentacdo de especificacbes técnicas suficientemente detalhadas,
para evitar futuras modificacbes no projeto durante a execucdo, identificacdo dos tipos de
servigos a serem executados e de materiais e equipamentos a serem fornecidos, com
especificacbes adequadas as necessidades. Se for o caso anexar planilha contendo cronograma
fisico financeiro;

Il - Memorando ao DC, com aquiescéncia prévia do respectivo Ordenador de
Despesas, da especificacdo técnica do produto e/ou servigo contida no edital do referido RP,
sendo que devera conter na especificacdo enviada, caso esta ndo tenha, dados completo e
detalhados do objeto a ser adquirido e/ou contratado (material e/ou servigo) e suas
quantidades, local e prazo de entrega, prazo de pagamento, documentos técnicos especificos a
serem solicitados, necessidade de garantia contratual, sanc¢des, obrigacdes da contratada e
contratante, formas de entrega (provisorio ou definitivo, e dentre entre outros, conforme a
legislacdo vigente, para que este providencie no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, 0
minimo 03 (trés) orcamentos, contendo dados das fontes que os forneceram: data, nome e n°
do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da referida empresa e validade do orcamento
do material ou servico a ser adquirido e/ou contratado e demais dados conforme a legislacao
vigente, em especial a Resolucdo Conjunta n° 9.447/15-SEPLAG/CGE. No caso de realizacdo
do contido nas alineas “d” e “e” deste inciso, pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia
Demandante, o0 Memorando deve mencionar a realizacdo dos orcamentos e estes serem
anexados aos autos do processo no SEI, cujos deverdo conter todos os dados conforme a
legislacdo vigente, em especial a Resolucdo Conjunta n°® 9.447/15-SEPLAG/CGE, caso
contrario, o DC deveréa adotar as providencias cabiveis realizando os respectivos orgamentos;

a) podera ser utilizado o Banco de Melhores Precos do Portal de Compras;

b) os orcamentos deverdo ser realizados preferencialmente com fornecedores
cadastrados e/ou credenciados no Portal de Compras;

c) na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos, devera haver
justificativa circunstanciada, conforme Resolucdo Conjunta SEPLAG/CGE n° 9.447/15;

d) nos casos excepcionais e de extrema urgéncia, em se tratando de material ou
servico para saude, nos quais possa haver comprometimento da salde ou da vida de pacientes,
0s orcamentos poderdo ser realizados pelo setor de satde, com a insercdo de justificativa no
processo, entretanto, os orgamentos deverdo conter todos os dados constante do Inciso 1l deste
artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos, devera haver
justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/CGE n° 9.447/15;

e) em outros casos excepcionais e/ou de extrema urgéncia, adverso da alinea
acima, e em se tratando de material ou servico, devidamente justificado pela Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante, que apos analisados pelo respectivo Ordenador de
despesas, em observancia ao inciso | do art. 19 da Portaria n° 964/21-DG/IPSM, podera
autorizar que a Assessoria ou Departamento ou Geréncia Demandante, realize e anexe aos
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autos do processo, no minimo 03(trés) orcamentos, cujos deverdo conter no minimo todos 0s
dados constante do Inciso Il deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03
(trés) orcamentos, devera haver justificativa circunstanciada, conforme Resolugdo Conjunta n°
9.447/15-SEPLAG/CGE;

Il - Memorando & Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
cientificando-o que foram anexados aos autos 0s or¢camentos coletados e/ou a justificativa
mencionada na alinea “c”, todos do inciso Il deste artigo, para que seja providenciado a
confeccdo do respectivo Termo de Referéncia, em estrita observancia as infracdes enviados
pela Cl constante do inciso Il deste artigo, bem como aos orgamentos enviados por este
Departamento de Compras, e posterior assinaturas do (s) responsavel (eis) pela elaboracdo e
consequentemente do respectivo Ordenador de Despesas;

IV - Elaboragdo do Termo de Referéncia - TR, conforme modelos constantes em
um dos Apéndices do Anexo VII desta Instrucdo Normativa, no que couber e em estrita
observancia ao contido nos incisos Il e 111 deste artigo;

V - Anexar aos autos do processo o relatorio de item de material/servigo e enviar
Memorando a GPO solicitando confirmacdo de dotacdo orcamentaria, bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informacdes constantes no Apéndice |
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VI - Memorando da GPO confirmando a dotacdo orgamentéria, bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informacGes constantes no Apéndice Il
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VIl - Memorando ao DC para adogcdo das demais medidas necessarias para
efetivacdo da abertura do COTEP para aquisi¢do e/ou contratagdo e demais providencias
decorrentes. Neste Memorando deve conter todos os numeros das solicitacdes de compras no
Portal de Compras, se for o caso;

VI - Verificar se 0 Termo de Referéncia, se for o caso com o apoio técnico do
DLC, e estando de acordo com a legislacdo vigente, combinado com os contidos nos incisos
Il e 111 deste artigo, caso positivo, dar andamento ao processo e em caso negativo, devolver o
processo a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante para que se faca as devidas
corregoes;

IX - Elaborar o Mapa de Melhores Preco, Pedido de compra, Processo de
Compra, no Portal de Compras;

X - Elaborar o Pedido de Aquisicdo de Material e/ou Contratacdo de Servicos —
PAMCS, conforme informacfes constantes no Anexo V desta Instru¢cdo Normativa, no que
couber;

Xl - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
cientificando-o da disponibilizacdo do PAMCS no SEI para assinatura deste e das Geréncias e
respectivo Ordenador de Despesas;

XII - Abertura e fechamento do COTEP no Portal de Compras em conformidade
com a legislacéo vigente;

X111 - Copia do Relatorio de Resultado da COTEP do (s) fornecedor (es);

X1V - E-mail a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, solicitando
confirmacéo de que o produto e /ou servigo ofertado pelo vencedor do COTEP atende ao que
foi solicitado no Termo de Referéncia;

XV - E-mail ao DC, confirmando que o produto e /ou servico ofertado pelo
vencedor do COTEP atende ao que foi solicitado no Termo de Referéncia;

XVI - Inclusdo nos autos do processo do Certificado de Registro Cadastral - CRC
emitido pela SEPLAG e/ou documentacdes exigidas para habilitacdo enviadas pelo (S)
fornecedor (es), bem como documentos complementares, se for o caso, exigidos no Termo de
Referéncia;
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XVII - Incluséo nos autos do processo a proposta (s) comercial (ais) atualizada (s)
do (s) fornecedor (s) vencedor (es);

XVIII - Copia do Relatério de detalhes do processo de compra, contendo a
homologacéo/ratificacdo pela Autoridade Competente, extraido do Portal de Compras;

XIX - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, no
caso de ndo haver a necessidade de contrato, cientificando-o para em conjunto com o DEO ou
DAA, conforme o caso, para emissdo da respectiva Nota de Empenho ou documento
equivalente a favor da Contratante, tendo em vista que ndo ha a necessidade de celebracéo de
contrato;

XX - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissao da respectiva
Nota de Empenho a favor da Contratante;

XXI - Especificacdo e Nota de Empenho;

XXII - Memorando & Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXl - Memorando ao DC, remetendo o processo para disponibilizacdo no sitio
eletronico do IPSM do Relatério do processo e adocdo das demais providéncias;

XXIV - E-mail & ATI, para disponibilizacdo no sitio eletrdnico do IPSM do
Relatério do processo;

XXV - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

XXVI - Memorando ao DLC, para adocdo das demais medidas para efetivacdo da
aquisicdo e/ou contratacdo, se for necessaria celebracdo de contrato;

XXVII - Conferéncia da documentacdo de habilitacdo do fornecedor e confecgéao
da minuta de Contrato;

XXVIII - Memorando a Procuradoria para analise e emissao de nota juridica na
minuta do contrato, bem como para demais pareceres técnicos e/ou juridicos, se for o caso;

XXIX - Memorando ao DLC, com a emissao de nota juridica referente a minuta
de contrato;

XXX - Solicitacdo de assinatura do respectivo Ordenador de Despesas e do(s)
representante(s) da Contratada e posterior envio via e-mail do extrato do contrato ao DGA,
para publicagéo junto ao DOEMG;

XXXI - Envio ao DLC via e-mail, da copia do extrato do contrato publicado no
DOEMG para ser anexado aos autos do processo;

XXXII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
para confeccdo da respectiva Nota de Empenho, junto ao DEO ou ao DAA, conforme o caso;

XXXII - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XXXV - Especificacdo e Nota de Empenho;

XXXV - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXXVI - Memorando ao DLC, para disponibilizacdo no sitio eletrénico do IPSM
do Relatério do processo e demais providéncias;

XXXVII - E-mail a Assessoria de Tecnologia da Informagdo — ATI, para
disponibilizag&o no sitio eletrénico do IPSM do Relatério do processo;

XXXVIII - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

8 1° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejara a devolugdo do processo a respectiva Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante, para as devidas corre¢bes ou complementacfes que se fizerem
necessarias;

8§ 2° - A responsabilidade de elaboracdo e/ou incluséo no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima é exclusiva:

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Paraiba, 576 — Savassi — Belo Horizonte/MG - (31) 3269.2000 — www.ipsm.mg.gov.br

11



http://www.ipsm.mg.gov.br/

A INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
IPSM

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relagdo aos
incisos I, I, 1V, V, VII, XV, XX, XXIII, XXXIII, XXXVI, além de ser responsavel sempre
que for acionado pelo DLC, em elaborar as respostas aos pedidos de esclarecimentos,
eventualmente apresentados pelos fornecedores, no tocante a especificacdo e documentacéo
técnica do objeto a ser licitado, para posterior

b) Da GPO o inciso VI;

c) Do Departamento de Compras em relagdo aos incisos 11, VIII a X1V, XVI a
XIX, XXIV a XXVI;

d) Do Departamento de Licitacbes e Contratos em relagdo aos incisos XXVII,
XXV, XXX, XXX, XXXVII e XXXVIII,

e) Da Procuradoria em relagdo ao inciso XXIX;

f) Do DEO ou ao DAA, conforme o caso em relacdo aos incisos XXI, XXIl,
XXXIV e XXXV;

g) Do DGA, em relagéo ao inciso XXXI.

Titulo 111
Das Licitacdes

Art. 10 - Os processos licitatorios em que a contratacdo for efetivada pela
modalidade de Concorréncia, Tomada de Precos, Convite, Chamada Publica, Concurso ou
Pregdo ou outra modalidade que vir a ser instituida, respeitando as particularidades de cada
modalidade definidas nas suas respectivas legislacbes para compras de materiais e/ou
contratacdo de servicos, deverdo constar, no que couber, 0os documentos na seguinte ordem
cronoldgica no SEI:

I - Memorando solicitando e autorizacdo do Ordenador de Despesas, conforme
informac@es constantes no Anexo VI e Apéndice IV do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa,
no que couber, para abertura de processo licitatorio;

Il - Memorando ao DC, com aquiescéncia prévia do respectivo Ordenador de
Despesas, da especificacdo técnica do produto e/ou servigo contida no edital do referido RP,
sendo que devera conter na especificacdo enviada, caso esta ndo tenha, dados completo e
detalhados do objeto a ser adquirido e/ou contratado (material e/ou servigo) e suas
quantidades, local e prazo de entrega, prazo de pagamento, documentos técnicos especificos a
serem solicitados, necessidade de garantia contratual, sanc¢Oes, obrigacGes da contratada e
contratante, formas de entrega (provisorio ou definitivo, e dentre entre outros, conforme a
legislacdo vigente, para que este providencie no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, o
minimo 03 (trés) orcamentos, contendo dados das fontes que os forneceram: data, nome e n°
do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da referida empresa e validade do orcamento
do material ou servico a ser adquirido e/ou contratado e demais dados conforme a legislacao
vigente, em especial a Resolugdo Conjunta n® 9.447/15-SEPLAG/CGE. No caso de realizagdo
do contidos nas alineas “e* e “f” deste inciso, pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia
Demandante, o0 Memorando deve mencionar a realizacdo dos orcamentos e estes serem
anexados aos autos do processo no SEI, cujos deverdo conter todos os dados conforme a
legislagdo vigente, em especial a Resolugdo Conjunta n® 9.447/15-SEPLAG/CGE, caso
contrario, o DC devera adotar as providencias cabiveis realizando os respectivos orgamentos;

a) podera ser utilizado o Banco de Melhores Precos do Portal de Compras;

b) os orgcamentos deverdo ser realizados preferencialmente com fornecedores
cadastrados e/ou credenciados no Portal de Compras;

c) na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos, devera haver
justificativa circunstanciada, conforme Resolucdo Conjunta SEPLAG/CGE n° 9.447/15.

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Paraiba, 576 — Savassi — Belo Horizonte/MG - (31) 3269.2000 — www.ipsm.mg.gov.br

12



http://www.ipsm.mg.gov.br/

A INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
IPSM

d) no caso de obras e reformas, o Projeto Bésico, € de extrema importancia e
deverad conter na especificacdo técnica do servico a ser contratado e fazer parte ainda do
Termo de Referéncia, a definicdo detalhada das caracteristicas do servi¢co, de modo a
possibilitar a identificacdo de todos os elementos constitutivos como clareza e objetividade,
apresentacdo de especificacBes técnicas suficientemente detalhadas, para evitar futuras
modificagdes no projeto durante a execucdo, identificacdo dos tipos de servicos a serem
executados e de materiais e equipamentos a serem fornecidos, com especificacdes adequadas
as necessidades;

€) nos casos excepcionais e de extrema urgéncia, em se tratando de material ou
servico para saude, nos quais possa haver comprometimento da satde ou da vida de pacientes,
0s orcamentos poderdo ser realizados pelo setor de saude, com a insercdo de justificativa no
processo, entretanto, 0os orcamentos deverdo conter no minimo todos os dados constante do
Inciso Il deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orgamentos,
deverd haver justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/CGE n°
9.447/15;

f) em outros casos excepcionais e/ou de extrema urgéncia, adverso da alinea
acima, e em se tratando de material ou servico, devidamente justificado pela Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante, que apos analisados pelo respectivo Ordenador de
despesas, em observancia ao inciso | do art. 19 da Portaria n°® 964/21-DG/IPSM, podera
autorizar que a Assessoria ou Departamento ou Geréncia Demandante, realize e anexe aos
autos do processo, no minimo 03(trés) orcamentos, cujos deverdo conter no minimo todos o0s
dados constante do Inciso Il deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03
(trés) orcamentos, deverd haver justificativa circunstanciada, conforme Resolucdo Conjunta
SEPLAG/CGE n° 9.447/15;

111 - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
cientificando-o que foram anexados 0s autos 0s or¢amentos coletados e/ou a justificativa
mencionada na alinea “c”, todos do inciso II deste artigo, para que seja providenciado a
confecgédo do respectivo Termo de Referéncia, em estrita observancia as infragdes enviados
pela Cl constante do inciso Il deste artigo, bem como aos or¢camentos enviados por este
Departamento de Compras, e posterior assinaturas do (s) responsavel (eis) pela elaboracao e
consequentemente do respectivo Ordenador de Despesas;

IV - Elaboragdo do Termo de Referéncia - TR, conforme modelos constantes em
um dos Apéndices do Anexo VII desta Instrucdo Normativa, no que couber e em estrita
observéancia ao contido nos incisos Il e 111 deste artigo;

V - Anexar aos autos do processo o relatorio de item de material/servico e enviar
Memorando a GPO solicitando confirmacdo de dotacdo orcamentéaria, bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informacGes constantes no Apéndice |
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VI - Memorando da DPO confirmando a dotacdo orcamentaria, bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informagdes constantes no Apéndice Il
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VIl - Memorando ao DC para adocdo das demais medidas necessarias para
efetivacdo da abertura do processo licitatorio para aquisicdo e/ou contratagdo e demais
providencias decorrentes. Neste Memorando deve conter todos 0s nimeros das solicitacbes de
compras no Portal de Compras, se for o caso;

VIII - Verificar se 0 Termo de Referéncia, se for o caso com apoio técnico do
DLC, est& de acordo com a legislacdo vigente combinado com os contidos nos incisos Il e 111
deste artigo, caso positivo, dar andamento ao processo e em caso negativo, devolver o
processo & Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante para que se faca as devidas
correcoes;
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IX - Elaborar o Mapa de Melhores Preco, Pedido de compra, Processo de
Compra, no Portal de Compras;

X - Elaborar o PAMCS, conforme informagfes constantes no Anexo V desta
Instrucdo Normativa, no que couber;

Xl - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
cientificando-o da disponibilizacdo do PAMCS no SEI para assinatura deste e das Geréncias e
respectivo Ordenador de Despesas;

XI1 - Memorando ao DLC, para ado¢do das demais medidas para efetivacdo da
abertura do processo licitatério para aquisicdo e/ou contratagdo de materiais e/ou servicos;

XIIl - Ato de designacdo do Pregoeiro e equipe de Apoio ou da Comissdo
Permanente de Licitacdo - CPL ou da Comissdo Especial de Licitagdo — CEL, conforme o
caso;

XIV - Parecer Técnico da Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil -
GAFC — SCF — que dispde sobre exigéncia de indice Contabil em licitacdes;

XV - Confecgdo da minuta do edital, referente ao processo licitatorio;

XVI - Memorando a Procuradoria da minuta do edital convocatorio para analise e
emissdo de nota juridica, bem como disponibilizacdo da mesma no Portal de Compras, se for,
0 caso, para que seja anexado a respectiva nota;

XVII - Memorando ao DLC, com a nota juridica referente a minuta do edital, bem
como disponibilizacdo da respectiva nota no Portal de Compras;

XVIIl - Solicitacdo da assinatura do edital pelo respectivo Ordenador de
Despesas;

XIX - E-mail de envio ao DGA do extrato de publicacdo da data e horério da
abertura da sessdo de Licitacdo, a ser publicado no DOEMG e/ou Jornal de grande circulacéo,
neste Gltimo, se for o caso;

XX - E-mail do DGA ao DLC contendo o extrato da publicacdo no DOEMG e/ou
Jornal de grande circulacéo, se for o caso;

XXI - Anexar aos autos o Extrato de publicacdo do edital no DOEMG do edital,;

XXI1 - Abertura e conducéo da sessdo da licitacdo, em conformidade a legislacéo
vigente, subindo aos autos, principalmente dos documentos baixo:

a) Proposta(s) comercial(is) enviada via Portal de Compras;

b) Proposta(s) comercial(is) enviada via Sistema Eletrénico, ap6s encerrada a fase
de lances;

c) Proposta(s) comercial(is) atualizada enviada via Sistema Eletrénico, ap6s a fase
de negociacao;

d) CRC emitido pela SEPLAG,;

e) Documentos de habilitacdo do(s) fornecedor(s) vencedor(es) enviada via
Sistema Eletronico;

f) Ata de adjudicacdo da sessdo de licitacdo;

g) Ata de Conclusdo — Homologacéo da Licitacao;

XXIII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, no
caso de ndo haver a necessidade de contrato, cientificando-o para em conjunto com o DEO ou
DAA, conforme o caso, para emissdo da respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XXIV - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XXV - Especificacdo e Nota de Empenho;

XXVI - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXVII - Memorando ao DLC, para disponibilizago no sitio eletrénico do IPSM
junto a ATI e demais providéncias;
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XXVIII - E-mail & ATI, para disponibilizacdo no sitio eletronico do IPSM do
Relatério do processo;

XXIX - Arquivamento do processo, para futuros efeitos;

XXX - Memorando a Procuradoria da minuta do contrato, se for o caso, para
andlise e emissdo de nota juridica;

XXXI - Memorando ao DLC, com a nota referente & minuta do Contrato;

XXXII - Solicitagdo de assinatura do respectivo Ordenador de Despesas e do (S)
representante (s) da Contratada;

XXXIII - E-mail ao DGA do extrato do contrato para ser publicado no DOEMG;

XXXIV - E-mail ao DLC do extrato da publicacdo contrato no DOEMG;

XXXV - Anexar aos autos o extrato da publicagédo do contrato no DOEMG do
edital;

XXXVI - Langamento do contrato no Portal de Compras;

XXXVII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
para confeccdo da respectiva Nota de Empenho, junto ao DEO ou DAA, conforme o caso;

XXXVIII - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante

XXXIX - Especificacdo e Nota de Empenho;

XL - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XLI - Memorando ao DLC, para adocdo das medidas necessarias para
disponibilizacdo no sitio eletrénico do IPSM junto a ATl e demais providéncias;

XLII - E-mail & ATI, para disponibilizacdo no sitio eletrdnico do IPSM do
Relatério do processo;

XLIII - Arquivamento do processo, para futuros efeitos;

8 1° - No caso do Pregdo Presencial - PP e outras modalidades de licitacdo
previstas na legislacdo vigente, os documentos de credenciamento, propostas e de habilitacdo
dos fornecedores, serdo incluidos na sua respectiva ordem processual.

8 2° - A aquisicdo de bens e/ou a contratagdo de servicos serdo precedidas de
licitacdo na modalidade pregéo, preferencialmente eletrénico, exceto quando a lei exigir outra
modalidade de licitacdo. Na impossibilidade de utilizacdo do pregdo em sua forma eletronica,
o0 setor demandante e/ou Geréncia devera providenciar justificativa ao respectivo Ordenador
de Despesas, para andlise e aprovacdo, cuja justificativa, se for o caso, devera fazer parte do
Memorando o constante no inciso | deste artigo.

8 3° - As licitagdes na modalidade pregéo serdo processadas e julgadas, em sessao
publica, conduzidas por pregoeiro oficial do IPSM, auxiliada por sua equipe de apoio e/ou
assessoria técnica e as demais modalidades de licitacdo serdo processadas e julgadas pela
CPL, e, em casos excepcionais, por CEL a ser designada pelo Diretor-Geral - DG do IPSM.

8 4° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejard a devolucdo do processo a respectiva Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante a, para as devidas correcdes ou complementacbes que se fizerem
necessarias;

8 5% - A responsabilidade de elaboracdo e/ou inclusdao no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima € exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relacdo aos
incisos I, I, IV, V, VII, XXIV, XXVII, XXXVIII e XLI, além de ser responsavel sempre que
for acionado pelo DLC, em elaborar as respostas aos pedidos de impugnagdes e/ou
esclarecimentos, eventualmente apresentados pelos fornecedores, no tocante a especificacéo e
documentacdo técnica do objeto a ser licitado, para posterior decisdo do Pregoeiro e/ou
Ordenador de Despesas, conforme for o caso;
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b) Da GPO em relagéo ao inciso VI;

¢) Do DC em relacgéo aos incisos IlI, VIII a XII;

d) Do DLC em relagdo aos incisos Xl a XVI, XVIII, XIX, XXI a XXIII,
XXV a XXX, XXX, XXX, XXXV a XXXVII, XLII e XLII;

e) Da Procuradoria Juridica em relacéo aos incisos XVII e XXXI;

f) Do DEO ou DAA, conforme o caso, em relacdo aos incisos XXV, XXVI,
XXXIX e XL;

g) Do DGA, em relagéo ao inciso XX e XXXIV.

Titulo 1V
Da Dispensa e da Inexigibilidade de Licitacdo

Art. 11 - Os processos de compras por intermédio de Dispensa ou
Inexigibilidades de licitagdo, previstos na legislagéo vigente, deverdo conter nos seus autos,
no que couber, respeitando a peculiaridade de cada hipoOtese legal, em especial, 0s
documentos na seguinte ordem cronolégica no SEI:

I - Memorando da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
solicitando e contendo a autorizacdo do Ordenador de Despesas, conforme informacoes
constantes no Anexo VIII e Apéndice V do Anexo Il desta Instrucdo Normativa, no que
couber, para abertura do processo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao;

Il - Memorando ao DC, com aquiescéncia prévia do respectivo Ordenador de
Despesas, da especificacdo técnica do produto e/ou servigo contida no edital do referido RP,
sendo que devera conter na especificacdo enviada, caso esta ndo tenha, dados completo e
detalhados do objeto a ser adquirido e/ou contratado (material e/ou servigo) e suas
quantidades, local e prazo de entrega, prazo de pagamento, documentos técnicos especificos a
serem solicitados, necessidade de garantia contratual, sancdes, obrigacGes da contratada e
contratante, formas de entrega (provisorio ou definitivo, e dentre entre outros, conforme a
legislacdo vigente, para que este providencie no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, 0
minimo 03 (trés) or¢camentos, contendo dados das fontes que os forneceram: data, nome e n°
do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da referida empresa e validade do orcamento
do material ou servico a ser adquirido e/ou contratado e demais dados conforme a legislacao
vigente, em especial a Resolucdo Conjunta n° 9.447/15-SEPLAG/CGE. No caso de realizacdo
do contidos nas alineas “e” e “f” deste inciso, pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia
Demandante, o0 Memorando deve mencionar a realizacdo dos orcamentos e estes serem
anexados aos autos do processo no SEI, cujos deverdo conter todos os dados conforme a
legislacdo vigente, em especial a Resolucdo Conjunta n°® 9.447/15-SEPLAG/CGE, caso
contrario, o DC deveréa adotar as providencias cabiveis realizando os respectivos orgamentos;

a) podera ser utilizado o Banco de Melhores Precos do Portal de Compras;

b) os orcamentos deverdo ser realizados preferencialmente com fornecedores
cadastrados e/ou credenciados no Portal de Compras;

c) na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos, deverd haver
justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/CGE n° 9.447/15.

d) no caso de obras e reformas, o Projeto Béasico, é de extrema importancia e
devera conter na especificagdo técnica do servico a ser contratado e fazer parte ainda do
Termo de Referéncia, definicdo detalhada das caracteristicas do servico, de modo a
possibilitar a identificacdo de todos os elementos constitutivos como clareza e objetividade,
apresentacdo de especificacdes técnicas suficientemente detalhadas, para evitar futuras
modificagdes no projeto durante a execucdo, identificacdo dos tipos de servicos a serem
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executados e de materiais e equipamentos a serem fornecidos, com especificacdes adequadas
as necessidades;

€) nos casos excepcionais e de extrema urgéncia, em se tratando de material ou
servico para saude, nos quais possa haver comprometimento da satde ou da vida de pacientes,
0s orcamentos poderdo ser realizados pelo setor de salde, com a inser¢do de justificativa no
processo, entretanto, 0os orcamentos deverdo conter no minimo todos os dados constante do
Inciso Il deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos,
deverd haver justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/CGE n°
9.447/15;

f) em outros casos excepcionais e/ou de extrema urgéncia, adverso da alinea
acima, e em se tratando de material ou servico, devidamente justificado pela Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante, que apos analisados pelo respectivo Ordenador de
despesas, em observancia ao inciso | do art. 19 da Portaria n°® 964/21-DG/IPSM, podera
autorizar que a Assessoria ou Departamento ou Geréncia Demandante, realize e anexe aos
autos do processo, no minimo 03(trés) orcamentos, cujos deverdo conter no minimo todos o0s
dados constante do Inciso Il deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03
(trés) orcamentos, deverd haver justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta
SEPLAG/CGE n° 9.447/15;

111 - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
cientificando-o que foram anexados aos autos os or¢camentos coletados e/ou a justificativa
mencionada na alinea “c”, todos do inciso II deste artigo, para que seja providenciado a
confeccdo do respectivo Termo de Referéncia, em estrita observancia as informacoes
enviados pela Memorando constante do inciso Il deste artigo, bem como aos orgamentos
enviados por este Departamento de Compras, e posterior assinaturas do (s) responsavel (eis)
pela elaboracéo e consequentemente do respectivo Ordenador de Despesas;

IV - Elaboragdo do Termo de Referéncia - TR, conforme modelos constantes em
um dos Apéndices do Anexo VII desta Instrucdo Normativa, no que couber e em estrita
observéancia ao contido nos incisos Il e 111 deste artigo;

V - Anexar aos autos do processo o relatorio de item de material/servico e enviar
Memorando a GPO solicitando confirmacdo de dotacdo orcamentaria, bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informacGes constantes no Apéndice |
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VI -Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
confirmando a dotagcdo or¢camentaria, bem como a disponibilidade para acobertar tal despesa,
conforme informacdes constantes no Apéndice Il do Anexo Il desta Instrucdo Normativa, no
que couber;

VIl - Proposta do fornecedor, contendo descricdo detalhada do objeto a ser
adquirido, valor a ser cobrado, discriminando o valor total (diario, mensal e anual, conforme o
caso), bem como o prazo para entrega ou execucdo dos servicos e demais informacGes
pertinentes, em observancia ao contido no Termo de Referéncia constante do Item V acima
descrito;

V111 - Comprovacéo ou declaracdo do fornecedor de que ndo possui impedimento
para licitar ou contratar com a Administragdo Publica;

IX - Todos os documentos constantes nos artigos 26, 27, 28, 29, 30 e 31 da Lei
Federal n° 8.666/93, e/ou outros solicitados em lei posteriores que vier a substitui-la,
conforme o caso:

a) Os processos de que trata o caput deste artigo deverdo também ser instruidos,
de acordo com cada caso, em especial, com a seguinte documentacao:

1 - Na hipotese de caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que
justifique a dispensa, em observancia a legislacdo vigente, essa caracterizacdo da situacao
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emergencial ou calamitosa devera ser registrada em uma justificativa muito bem embasada /
estruturada que devera ser assinada pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante e ratificado/homologado pelo respectivo Ordenador de Despesas, bem como pela
autorizacdo do processo de dispensa;

2 - Na hipotese do art. 24, inciso V, da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma
que vier a substitui-la, a ata de processo licitatorio, que declarou como deserta a Licitacao
Publica, por ndo acudirem interessados e justificativa de que a Licitacdo ndo pdde ser repetida
sem prejuizo para a Administracao Pablica;

3 - Na hipotese do art. 24, inciso VIII, da Lei Federal n® 8.666/93 ou outra norma
que vier a substitui-la, 0 documento que comprove que o 6rgdo ou entidade que integre a
Administracdo Publica, tenha sido criado para esse fim especifico em data anterior & vigéncia
da Lei supracitada e desde que o preco contratado seja compativel com o praticado no
mercado;

4 - Na hipotese do art. 24, inciso XVI1, da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma
que vier a substitui-la, a comprovacao de que tenha sido criado para esse fim especifico;

5 - Na hipdtese do art. 25, inciso I, da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma que
vier a substitui-la, devera apresentar atestado de exclusividade fornecido pelo érgdo de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo, a obra, 0 servi¢o ou a aquisicao,
pelo Sindicato, Federacdo ou Confederagéo Patronal, ou ainda, pela entidade equivalente;

6 - Na hipotese do art. 25, inciso 1l, da Lei Federal n® 8.666/93 ou outra norma
que vier a substitui-la, devera apresentar curriculo e outros documentos habeis a comprovar a
notdria especializacdo do profissional ou da empresa contratada, nos termos do art. 25, em seu
81° ou outra norma que vier a substitui-la.

X - Anexar aos autos do processo toda documentacdo prevista na legislacéo
vigente, necessaria do fornecedor escolhido a ser contratado, caso este ndo seja cadastrado no
Portal de Compras, ficando o DC responsavel pelo cadastramento por Unidade de Compra do
Fornecedor e somente apos enviar Memorando ao Departamento de Compras para ado¢do
das demais medidas necessarias para efetivacdo da aquisi¢do e/ou contratacdo dos bens e /ou
servicos e demais providencias decorrentes para dar inicio a abertura do processo em questéo.
Neste Memorando deve conter todos os nimeros das solicitagdes de compras no Portal de
Compras, se for o caso;

XI - Verificar se 0 Termo de Referéncia, se necessario com o apoio técnico do
DLC, e demais documentos constantes dos autos estdo de acordo com a legislacdo vigente
combinado com os contidos nos incisos IV e V deste artigo, caso positivo, dar andamento ao
processo e em caso negativo, devolver o processo a Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante para que se faca as devidas corregoes;

XI1 - Anexar aos autos 0 CRC emitido pela SEPLAG da empresa a ser contratada
e verificar se todos os documentos constantes deste e dos autos, estdo de acordo com a
legislacdo vigente, caso positivo, posteriormente confeccionar o Mapa de Preco, Pedido, e
Processo de Compra, junto ao Portal de Compras;

X111 - Elaborar o Pedido de Aquisicdo de Material e/ou Contratacao de Servicos —
PAMCS, conforme informac6es constantes no Anexo V desta Instru¢cdo Normativa, no que
couber;

XIV - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia
Demandante, cientificando da disponibilizacdo do PAMCS no SEI para assinatura deste e das
Geréncias e respectivo Ordenador de Despesas;

XV - Memorando ao DLC, para adog¢do das demais medidas para elaboracéo das
minutas dos Atos e Contratos, para aquisicdo e/ou contratacdo de materiais e/ou servicos;

XVI - Verificar se os documentos de habilitagédo e todos os demais estédo de
acordo com o determinado pela legislacéo vigente e caso negativo devolver os autos ao DC,
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para adocdo das medidas necessarias e caso positivo, confeccionar as minutas dos Atos de
Reconhecimento, Ratificacdo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, conforme o caso;

XVII - Memorando a Procuradoria das minutas dos Atos de Reconhecimento,
Ratificacdo e Contrato, de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, conforme o caso, para
andlise e emissdo de nota juridica;

XVIII - Memorando ao DLC, com a nota juridica sobre as minutas dos Atos de
Reconhecimento, Ratificacdo e Contrato de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacéo,
conforme o caso;

XIX - Anexar aos autos copia do Relatorio de detalhes do processo de compra,
contendo a homologacéo/ratificacdo pela Autoridade Competente, extraido do Portal de
Compras e posterior solicitagdo das assinaturas, na ordem cronoldgica, do Ato de
Reconhecimento pelo Ordenador de Despesas, e Ratificacdo pelo Diretor Geral e do contrato
pelo Ordenador de Despesas e pelo(s) representante(s) da contratada, referente & Dispensa ou
Inexigibilidade de Licitagdo, conforme o caso;

XX - E-mail de envio ao DGA dos extratos do Ato de Ratificacdo e respectivo
contrato da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, conforme o caso, para ser publicado no
DOEMG;

XXI - E-mail ao DLC do extrato da publicacio no DOEMG, do Ato de
Ratificacdo e respectivo contrato da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, conforme o
caso, para ser anexado aos autos do processo;

XXII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
cientificando-o para em conjunto com o DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XXIIl - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante;

XXI1V - Especificagdo e Nota de Empenho;

XXV - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXVI - Memorando ao DLC, para disponibilizacdo do processo no sitio
eletrénico do IPSM junto & ATI e demais providéncias;

XXVII - E-mail a ATI, para disponibilizacdo do processo no sitio eletrénico do
IPSM;

XXVIII - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

8 1° - Em observancia ao “caput” deste artigo, a Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante_podera realizar excepcional, se for o caso, consulta prévia a
Procuradoria, para que esta aponte a modalidade, bem como artigo e inciso da Lei Federal n°
8.666/93 e/ou da Lei Federal n® 14.133/21, quando esta entrar em vigor, que caracterizara a
Dispensa ou Inexigibilidade de licitacdo do objeto a ser contratado, antes de iniciar o
processo;

8 2° - O reconhecimento das situacGes de Dispensa ou Inexigibilidade de licitacdo
e a autorizacdo de eventual retardamento na execucao de obras ou servicos contratados sao
atribuicdes, conforme a area, do DPGF, DS ou DP, em observancia a legislacéo vigente, se
for o caso;

8 3° - A Ratificacdo dos Atos de Dispensa ou Inexigibilidade de licitacdo e a
autorizacdo de eventual retardamento na execucdo de obras ou servigos, cabe exclusivamente
ao Diretor-Geral do IPSM em observéancia a legislacao vigente, se for o caso;

8 4° - Nos casos das dispensas e inexigibilidade de licitacdo, constante da
legislagdo vigente, devidamente justificadas, bem como no retardamento, se for o caso, serdo
comunicados ao Diretor-Geral, para ratificagédo e publicacdo do ato no DOEMG, conforme
determina a legislacéo vigente, conforme o caso;
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8 5% - O documento que comprove a insuficiéncia financeira de recursos ou razéo
de ordem técnica que impeca a execucao total da obra ou servico contratado, quando se tratar
de retardamento, previsto na legislagéo vigente, deve haver comprovacdo dos fatos, por meio
dos projetos béasico e executivo, do parecer prévio e conclusivo do setor técnico-juridico e de
Memorando, contendo as devidas justificativas , ao Diretor-Geral, para ratificacdo e
publicacdo do ato praticado no DOEMG, conforme, se for o caso, observando-se a legislacéo
vigente.

8 6° - Os documentos exigidos no inciso IX deste artigo poderdo ser apresentados
em original ou por intermédio de cdpia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracdo Publica ou publicacdo em 6rgdo da imprensa oficial, nos termos da legislacdo
vigente. Tais documentos poderdo ser substituidos pelo Certificado de Registro Cadastral —
CRC, emitido pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo de Minas Gerais —
SEPLAG/MG, nos termos da legislacdo vigente. Na hipdtese do CRC conter documentos com
prazo de validade expirado, deve-se acostar ao processo o respectivo documento devidamente
atualizado.

8 7° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejard a devolucdo do processo a respectiva Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante, para as devidas correcBes ou complementacdes que se fizerem
necessarias;

8 8° - A responsabilidade de elaboracdo e/ou inclusdo no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima é exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relacdo aos
incisos I, 11, 1V, V, VIl a X e XXVI;

b) Da GPO em rela¢do ao inciso VI;

¢) Do DC em relagéo aos incisos I1I, XI a XV;

d) Do DLC em relagdo aos incisos XVI, XVII, XIX, XX, XXII, XXXVII e
XXVIII;

e) Da Procuradoria em relagdo ao inciso XVIII

f) Do DGA em relacdo ao inciso XXI;

g) Do DEO ou DAA, conforme o caso, em relagdo aos incisos XXIV e XXV.

Titulo V
Da Compra Direta

Art. 12 - A Compra Direta é utilizada para a aquisicao de bens e a contratacdo de
servicos, em observancia a legislacdo vigente, desde que devidamente justificada, observando
e juntando-se aos autos na seguinte ordem cronolégica:

I - Memorando da Assessoria ou Departamento ou Geréncia, solicitando, com a
devida justificativa e contendo autorizagdo do Ordenador de Despesas, conforme informacoes
constantes no Anexo VI e Apéndice V do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

Il - Memorando ao DC, com aquiescéncia previa do respectivo Ordenador de
Despesas, da especifica¢do técnica do produto e/ou servigo contida no edital do referido RP,
sendo que devera conter na especificagdo enviada, caso esta ndo tenha, dados completo e
detalhados do objeto a ser adquirido e/ou contratado (material e/ou servigo) e suas
quantidades, local e prazo de entrega, prazo de pagamento, documentos técnicos especificos a
serem solicitados, necessidade de garantia contratual, sancdes, obrigacGes da contratada e
contratante, formas de entrega (provisorio ou definitivo, e dentre entre outros, conforme a
legislagdo vigente, para que este providencie no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, 0
minimo 03 (trés) orcamentos, contendo dados das fontes que os forneceram: data, nome e n°
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do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da referida empresa e validade do orcamento
do material ou servico a ser adquirido e/ou contratado e demais dados conforme a legislacao
vigente, em especial a Resolugéo Conjunta n°® 9.447/15-SEPLAG/CGE. No caso de realizagdo
do contido nas alineas “e” e “f” deste inciso, pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia
Demandante, o0 Memorando deve mencionar a realizacdo dos orcamentos e estes serem
anexados aos autos do processo no SEI, cujos deverdo conter todos os dados conforme a
legislagdo vigente, em especial a Resolugcdo Conjunta n® 9.447/15-SEPLAG/CGE, caso
contrario, o DC devera adotar as providencias cabiveis realizando 0s respectivos orcamentos;

a) podera ser utilizado o Banco de Melhores Precos do Portal de Compras;

b) os orcamentos deverdo ser realizados preferencialmente com fornecedores
cadastrados e/ou credenciados no Portal de Compras;

c) na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos, deverd haver
justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/CGE n° 9.447/15.

d) no caso de obras e reformas, o Projeto Basico, é de extrema importancia e
devera conter na especificacdo técnica do servico a contratado e fazer parte ainda do Termo
de Referéncia, devendo conter: definicdo detalhada das caracteristicas do servico, de modo a
possibilitar a identificacdo de todos os elementos constitutivos como clareza e objetividade,
apresentacdo de especificacdes técnicas suficientemente detalhadas, para evitar futuras
modificagdes no projeto durante a execucdo, identificacdo dos tipos de servigos a serem
executados e de materiais e equipamentos a serem fornecidos, com especificacdes adequadas
as necessidades;

€) nos casos excepcionais e de extrema urgéncia, em se tratando de material ou
servico para saude, nos quais possa haver comprometimento da salde ou da vida de pacientes,
0s orcamentos poderdo ser realizados pelo setor de salde, com a insercdo de justificativa no
processo, entretanto, os orgamentos deverdo conter no minimo todos os dados constante do
Inciso Il deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03 (trés) orcamentos,
deverd haver justificativa circunstanciada, conforme Resolu¢do Conjunta SEPLAG/CGE n°
9.447/15;

f) em outros casos excepcionais e/ou de extrema urgéncia, adverso da alinea
acima, e em se tratando de material ou servico, devidamente justificado pela Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante, que apos analisados pelo respectivo Ordenador de
despesas, em observancia ao inciso | do art. 19 da Portaria n°® 964/21-DG/IPSM, podera
autorizar que a Assessoria ou Departamento ou Geréncia Demandante, realize e anexe aos
autos do processo, no minimo 03(trés) orcamentos, cujos deverdo conter no minimo todos 0s
dados constante do Inciso Il deste artigo, sendo que na impossibilidade de obtencdo de 03
(trés) orcamentos, deverad haver justificativa circunstanciada, conforme Resolucdo Conjunta
SEPLAG/CGE n°® 9.447/15;

111 - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
cientificando-o que foram anexados aos autos 0s or¢camentos coletados e/ou a justificativa
mencionada na alinea “c” do paragrafo primeiro, todos do inciso II deste artigo, para que seja
providenciado a confeccdo do respectivo Termo de Referéncia, em estrita observancia as
infracOes enviados pelo Memorando constante do inciso Il deste artigo, bem como aos
orcamentos enviados por este Departamento de Compras, e posterior assinaturas do (s)
responsavel (eis) pela elaboracdo e consequentemente do respectivo Ordenador de Despesas;

IV - Elaboragdo do Termo de Referéncia - TR, conforme modelos constantes em
um dos Apéndices do Anexo VII desta Instrugdo Normativa, no que couber e em estrita
observancia ao contido nos incisos Il e 111 deste artigo;

V - Anexar aos autos do processo o relatorio de item de material/servigo e enviar
Memorando a GPO solicitando confirmacdo de dotacdo orcamentéria, bem como a
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disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informacGes constantes no Apéndice |
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VI - Memorando & Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
confirmando a dotacdo or¢camentaria, bem como a disponibilidade para acobertar tal despesa,
conforme informagdes constantes no Apéndice Il do Anexo |1l desta Instru¢gdo Normativa, no
que couber;

V11 - Proposta do fornecedor, preferencialmente cadastrados e/ou credenciados no
Portal de Compras, contendo descricdo detalhada do objeto a ser adquirido, valor a ser
cobrado, discriminando o valor total (diario, mensal e anual, conforme o caso), bem como o
prazo para entrega ou execucdo dos servicos e demais informacdes pertinentes, em
observancia ao contido no Termo de Referéncia constante do Item 1V acima descrito.

VIII - Anexar aos autos do processo toda documentacdo prevista na legislacao
vigente, necessaria do fornecedor escolhido a ser contratado, caso este ndo seja cadastrado no
Portal de Compras, ficando o DC responsavel pelo cadastramento por Unidade de Compra do
Fornecedor e somente ap6s enviar Memorando ao Departamento de Compras para adoc¢do das
demais medidas necessarias para dar inicio a abertura do processo em questdo. Neste
Memorando deve conter todos os nimeros das solicitagcbes de compras no Portal de Compras,
se for o caso;

IX - Verificar se 0 Termo de Referéncia, se necessario com o apoio técnico do
DLC, e demais documentos constantes dos autos estdo de acordo com a legislacdo vigente
combinado com os contidos nos incisos Il e Il deste artigo, caso positivo, dar andamento ao
processo e em caso negativo, devolver o processo a Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante para que se faca as devidas corregdes;

X - Anexar aos autos 0 CRC emitido pela SEPLAG da empresa a ser contratada e
verificar se todos os documentos constantes deste e dos autos, estdo de acordo com a
legislacdo vigente, caso positivo, posteriormente confeccionar o Mapa de Preco, Pedido, e
Processo de Compra do Portal de Compras;

XI - Confeccionar o Pedido de Aquisicdo de Material e/ou Contratacdo de
Servicos — PAMCS, conforme informacGes constantes no Anexo V desta Instrucdo
Normativa, no que couber;

XIl - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante
cientificando-o da disponibilizagdo do PAMCS no SEI para assinatura deste e das Geréncias e
do respectivo Ordenador de Despesas;

XIIl - Copia do Relatério de detalhes do processo de compra, contendo a
homologacdo/ratificacdo pela Autoridade Competente, extraido do Portal de Compras, no
caso de ndo haver necessidade de contrato;

XIV - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, no
caso de ndo haver a necessidade de contrato, cientificando-o para em conjunto com o DEO ou
DAA, conforme o caso, para emissdo da respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante,
tendo em vista que nao haveréa celebracdo de contratos;

XV - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissao da respectiva
Nota de Empenho a favor da Contratante;

XVI - Especificacdo e Nota de Empenho;

XVII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XVIII - Memorando ao DC para disponibilizacdo no sitio eletrénico do IPSM do
Relatorio do processo junto a ATl e adogdo das demais medidas necessarias;

XIX - E-mail a Assessoria de Tecnologia da Informacdo — ATI, para
disponibilizag&o no sitio eletronico do IPSM do Relatorio do processo e demais providéncias;

XX - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Paraiba, 576 — Savassi — Belo Horizonte/MG - (31) 3269.2000 — www.ipsm.mg.gov.br

22



http://www.ipsm.mg.gov.br/

A INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
IPSM

XXI - Memorando ao DLC, para adoc¢do das demais medidas para efetivacdo da
aquisicao e/ou contratacéo, se for necessaria celebracdo de contrato;

XXI1I - Confecgdo da minuta de Contrato;

XXIIl - Memorando a Procuradoria para analise e emissdo de nota juridica na
minuta do contrato;

XXIV - Memorando ao DLC, com a nota juridica referente a minuta de contrato;

XXV — Anexar aos autos copia do Relatério de detalhes do processo de compra,
contendo a homologacdo/ratificacdo pela Autoridade Competente, extraido do Portal de
Compras;

XXVI - Assinatura do respectivo Ordenador de Despesas e do (S) representante
(s) da Contratada e envio do extrato da publica¢do do contrato no DOEMG;

XXVII - E-mail de envio ao DGA do extrato do contrato a ser publicado no
DOEMG;

XXVIII - E-mail ao DLC com o extrato da publicacdo no DOEMG, para insercéao
nos autos do processo;

XXIX - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
para confeccdo da respectiva Nota de Empenho, junto ao DEO ou DAA, conforme o caso;

XXX - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissdo da
respectiva Nota de Empenho a favor da Contratante

XXXI - Especificacdo e Nota de Empenho;

XXXII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XXXII - Memorando ao DLC, do processo para disponibilizacdo no sitio
eletronico do IPSM junto a ATI, e demais providéncias;

XXXIV - E-mail a Assessoria de Tecnologia da Informacdo — ATI, para
disponibilizagdo no sitio eletronico do IPSM do Relatério do processo e demais providéncias;

XXXV - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

81° - A inobservancia ou falta de quaisquer procedimentos ou documentos acima
descritos, ensejara a devolucdo do processo a respectiva Assessoria ou Departamento ou
Geréncia demandante, para as devidas correcbes ou complementacdes que se fizerem
necessarias;

82°- A responsabilidade de elaboragdo e/ou inclusdo no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima € exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relagdo aos
incisos I, 11, IV, V, VII, VIII, XV, XVIII, XXX e XXXIII;

b) Da GPO em relagéo ao inciso VI;

c) Do DC em relacgdo aos incisos IlI, IX a X1V, XIX a XXI;

d) Do Departamento de Licitagdo e Contratos em relagéo aos incisos XXII. XXIII,
XXV a XXVII, XXIX, XXXIV e XXXV;

e) Da Procuradoria Juridica em relacdo ao inciso XXIV;

f) Do DGA em relacdo ao inciso XXVIII;

g) Do DEO ou DAA, conforme o caso, em relacdo aos incisos XVI, XVII, XXXI
e XXXII.

Titulo VI
Do Termo Aditivo e do Termo de Apostilamento

Art. 13 - Os processos para celebracdo de Termos Aditivos ou Apostilamentos
deverdo constar, no que couber, 0os documentos na seguinte ordem cronolégica no SEI, sendo
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inseridos obrigatoriamente no processo original, logo apo6s a copia da Nota de empenho do
contrato e/ou Termo Aditivo e/ou Termo de Apostilamento anteriores:

I - Oficio ou e-mail solicitando a Contratada se ha interesse na renovacao do
contrato atual, pelos mesmos valores e prazo a ser informado;

Il - Documento em que conste de forma explicita o interesse de renovagao por
parte da contratada, mantendo o valor atual, e caso o valor da contratacdo ndo seja mantido,
anexar aos autos do processo a proposta comercial atualizada da contratada, bem como a
planilha de Custos e Formacdo de Precos elaborada pela contratada, para os devidos ajustes
procedendo e adotando as seguintes providéncias:

a) Quando houver prorrogacdo contratual, ap6s o periodo de 12 (doze) meses em
contrato continuados, deverd ser atualizado os valores da contratacdo por intermédio da
aplicacdo do Indice de Preco ao Consumidor Amplo IPC-A, do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE, sendo necessario a conferéncia dos valores apresentados na
proposta da contratada, com a verificacdo da aplicacdo do indice, com base nas regras
estabelecidas pela Resolugdo Conjunta SEPLAG/SEF n° 8.898, de 14/06/13, ou outra norma
que vier a substitui-la, antes de dar andamento as demais medidas relativas a elaboracdo do
Termo Aditivo em questdo;

b) Certificar de que os dados informados na proposta comercial atualizada
apresentada pela contratada estejam corretos, conforme Anexo X desta Instrugdo Normativa,
no que couber;

c) Anexar aos autos do processo or¢camento (s) e/ou as tentativas de coleta de
orcamentos que demonstrem e justifiguem a vantajosidade da renovacdo da contratacdo
e comprovem que 0s precos praticados pela atual contratada, sob o aspecto econémico-
financeiro, sdo melhores do que os praticados no mercado pela concorréncia.

111 - Memorando solicitando e contendo respectivamente autorizacdo do
Ordenador de Despesas, para adogdo das medidas necessarias para iniciar o processo de
prorrogacdo de contrato, contido o Anexo IX e Apéndice Il do Anexo Il desta Instrucdo
Normativa, no que couber, sendo que:

a) quando houver a solicitacdo do acréscimo ou supressdo deverd haver
justificativa fundamentada do fiscal e/ou gestor do contrato;

b) nos casos de supressdes acima do previsto na legislacdo, devera haver acordo
prévio entre a contratada e a contratante;

c) em se tratando de contratos de reformas e obras onde a conclusdo do servigo
ndo sera finalizada no prazo contratual, conforme justificativa apresentada pela contratada, o
fiscal e /ou gestor do contrato no maximo de 10 (dez) antes do vencimento do prazo de
entrega/conclusdo do servico, devera elaborar justificativa para a prorrogacao, para posterior
decisdo do Ordenador de Despesas;

d) Em se tratando de manutencdo do equilibrio financeiro do contrato em
contratos de fornecimento e servigos sé sera admitida nos casos estabelecidos na legislacao
vigente, desde que justificado o aumento ou reajustes de valores pela empresa contratada e
autorizado pela Autoridade Competente;

e) nos contratos onde ha aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de
informatica sera permitido a duracdo dos contratos até o limite estabelecido na legislacdo
vigente;

f) nos casos de carater excepcional e devidamente justificado e mediante
autorizacdo da Autoridade Competente os Contratos de servi¢os continuados poderdo ter
prorrogacdo conforme a necessidade do IPSM, porém, em observancia ao prazo estabelecido
na legislagdo vigente;

g) em casos onde hé a necessidade de reajuste de precos previsto em contrato,
atualizacbes, compensacdes ou penalizacdes financeiras, bem como a insercdo de novas
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dotacdes orcamentérias, podera ser realizado mediante Termo de Apostilamento, dispensando
neste caso o Termo Aditivos;

IV - Memorando ao Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil — GAFC,
solicitando analise e parecer técnico referente a planilha de Custos e Formacdo de Precos
elaborada pela contratada;

V - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, com a
devida analise e parecer técnico referente a planilha de Custos e Formacgdo de Precos
elaborada pela contratada;

VI - Anexar aos autos do processo o relatorio de item de material/servigo, se for o
caso ou valor estimado do valor mensal e total da contratacio com base na Proposta
Comercial Atualizada, observando-se o contido nos incisos Il e Il deste artigo e enviar
Memorando a GPO solicitando confirmacdo de dotacdo orcamentéria, bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa, conforme informacbes constantes no Apéndice |
do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no que couber;

VIl - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando a dotacdo or¢camentaria, bem como a disponibilidade para acobertar tal despesa,
conforme informagdes constantes no Apéndice Il do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa, no
que couber;

VIII - Memorando ao DLC, para adogdo das demais providéncias medidas para
elaboracdo da minuta do Termo Aditivo ou Apostilamento, conforme o caso;

IX - Confecgédo da minuta de Termo Aditivo ou Apostilamento, conforme o caso,
bem como subir aos autos 0 CRC emitido pela SEPLAG e outros documentos, se for o caso;

X - Memorando a Procuradoria para analise e emissdo de nota juridica na minuta
do Termo Aditivo ou Apostilamento, conforme o caso, bem como para demais pareceres
técnicos e/ou juridicos, se for o caso;

XI - Memorando ao DLC, com a nota juridica referente a minuta de contrato;

XII - Solicitacdo de assinatura do respectivo Ordenador de Despesas e do (S)
representante (s) da Contratada;

X111 - E-mail de envio ao DGA do extrato do Termo Aditivo para ser publicado
no DOEMG,;

XIV - E-mail ao DLC do extrato da publicacdo do Termo de Referéncia no
DOEMG, para ser anexo aos autos do processo;

XV - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante, para
confecgéo da respectiva Nota de Empenho, junto ao DEO ou DAA, conforme o caso;

XVI - Memorando ao DEO ou DAA, conforme o caso, para emissao da respectiva
Nota de Empenho a favor da Contratante

XVII - Especificacdo e Nota de Empenho;

XVIII - Memorando a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante,
confirmando que foram anexados aos autos a Especificacdo e Nota de Empenho;

XIX - Memorando ao DLC, para disponibilizacdo do processo no sitio eletrénico
do IPSM junto a ATI;

XX - E-mail a ATI, para disponibilizagdo do processo no sitio eletrénico do
IPSM;

XXI - Arquivamento do processo, para futuros efeitos.

8 1° A responsabilidade de elaboragdo e/ou inclusdo no SEI dos documentos
mencionados no artigo acima é exclusiva:

a) Da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante em relacdo aos
incisos I a IV, VIII, XVI e XIX;

b) Da GAFC em relacdo ao inciso V;

¢) Da GPO em relacéo ao inciso VII;
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d) Do DLC em relagéo aos incisos 1X, X, XII, X, XV, XX e XXI

e) Da Procuradoria Juridica em relagéo ao inciso XI;

f) Do Departamento de Gestdo de Arquivo e Documentos — GDA em relagdo ao
inciso XIV;

g) Do DEO ou DAA, conforme o caso, em relacdo aos incisos XVII e XVIII.

Titulo VIII
Das Disposi¢oes Finais

Art. 14 - Todos os processos elencados nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
instruidos obrigatoriamente na forma eletronica, por intermédio do SEI, pela Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante, a quem cabe a instrugdo do processo, observando—se
as formalidades descritas nesta Instru¢cdo Normativa combinado com a legislacdo vigente que
rege o assunto.

81° - O DLC sera responsavel, conforme o caso, de inserir os Contratos, Termos
Aditivos e Apostilamentos, no Portal de Compras, oriundos de processos de Compra, apos
consulta prévia e respectiva autorizacdo da GPO.

Art. 15 - Os contratos firmados pelo IPSM terdo duracdo adstrita a vigéncia dos
respectivos creditos orcamentarios do ano vigente conforme a legislacéo vigente.

Art. 16 - Somente mediante acionamento do Gestor e/ou Fiscal do contrato, em
observancia ao inciso VI, art. 18° da Portaria n°® 964/21-IPSM, o DLC adotara as medidas
necessarias ao controle e administracdo das contratacdes, sendo que este acionamento devera
ocorrer obrigatoriamente com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, para a elaboracéo
dos respectivos Termos Aditivos ou Apostilamentos.

Paragrafo Unico - Os Gestores e/ou Fiscais si0 responsaveis pelo acompanhamento das
respectivas contratacdes, no modulo Contratos no Portal de Compras e no SEI, em especial
quanto aos saldos, a vigéncia e a avaliacdo dos servicos prestados.

Art. 17 - Todos os documentos encaminhados as autoridades via SEI para as
devidas assinaturas, deverdo ser confeccionados da mesma forma que estdo na cartilha de
normatizacdo, além de respeitar, obrigatoriamente seguinte ordem cronolégica, conforme o
caso: Chefe de Assessoria, Chefe de Departamento, Chefe de Geréncia a que o servico estiver
subordinado, Chefe da GPO e por ultimo o Ordenador de Despesas correspondente.
Posteriormente, o DLC adotara as demais providéncias necessarias, de acordo com a
responsabilidade de cada Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante envolvida.

Art. 18 - O processo de compra de materiais ou contratacdo de servico nédo se
encerram com o recebimento pelo Chefe da Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante, ou na sua auséncia por servidor lotado na respectiva Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante e sim de forma proviséria e consecutivamente de
formas definitiva pela Comissdo de Permanente de Avaliacdo e Recebimento de Materiais e
Servigos - CPARMS, conforme Instrucdo Normativa em vigor.

Art. 19 - Esta Instrucdo Normativa e seus anexos supracitados estardo disponiveis
no site deste Instituto e na base de conhecimento do SEI.
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Art. 20 - Esta Instrucdo Normativa substitui a Portaria n® 713/2018 e suas
alteracdes

Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Belo Horizonte, 28 de julho de 2021.

(a) Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral
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ANEXO |
Modelo de Memorando de solicitacdo de autorizacdo para adesdo a Registro de Preco
como Participante e/ou Carona

APENDICE |

MEMORANDO (inserir modelo conforme Cartilha de Normatizacao de documentos do
IPSM para todos os modelos de memorandos citados nessa Instru¢do Normativa)

(Colocar o nome da Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante que estd encaminhando o Memorando)

De: (Inserir demandante)

Para: Chefe da Geréncia (Inserir a Geréncia)

Assunto: Adesdo como Participante e/ou Carona ao Registro de Preco-RPn° /-

Referéncia: Solicitacdo de Adesdo como Participante e/ou Carona ao Registro de Preco
n°__ /

Anexo: Formulario de Justificativa para Adesdo ao Processo de Licitacdo para Registro
de Preco e a Planilha de Adesdo ao Registro de Preco n° /| com as devidas

especificacBes, codigos, quantidades solicitadas e as justificativas para aquisi¢cdo dos
itens.

Senhor Chefe da Geréncia (citar a Geréncia),
Solicito autorizacdo para adesdo como participante ao Registro de Preco n° para a
(aquisicdo e/ou /contratacao de bens e/ou Servico) de

(especificar de forma sucinta), para atender as

demandas do IPSM.
Respeitosamente,

Chefe do(a) (Inserir o Demandante)

Do: Chefe da Geréncia (Inserir Geréncia)

Ao Sr. (DPGF, DS ou DP- Conforme o caso),

Estando de acordo com as informacdes prestadas acima, sou favoravel a adesdo do IPSM ao
RP referenciado, portanto, solicito autorizagcdo para dar andamento ao processo.
Respeitosamente,

Chefe da Geréncia (Inserir a Geréncia)

APENDICE II
MEMORANDO

Do: (Inserir Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante)
Para: Chefe da Geréncia (Inserir a Geréncia)
Assunto: Adesdo como Carona a Registro de Preco - RP n° / -
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Referéncia: Solicitacdo de Adesdo como Carona ao Registro de Pregcon® __ /
Senhor Chefe da Geréncia (citar a Geréncia), solicito autorizacdo para adesdo como
carona ao Registro de Preco n° para a (aquisicdo/contratacao)
de (especificar de forma sucinta),

para atender as demandas do IPSM.

Chefe de (a) (Inserir demandante)

Sr. (DPGF, DS ou DP),

Estando de acordo com as informacdes prestadas acima, sou favoravel a adesdo do IPSM ao
RP referenciado, portanto, solicito autorizag&o para dar andamento ao processo.
Atenciosamente,

Chefe da Geréncia (Inserir a Geréncia)

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral
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ANEXO 11
Modelos- Memorando de autorizacdo - Adesao/efetivacdo a RP, Confeccdo de
TA/Apostilamento, Licitacdo, Dispensa
/Inexigibilidade de Licitacéo

APENDICE |
Adesdo a RP
MEMORANDO
Do: Diretor de (Inserir DPGF, DS ou DP)
Para: Chefe da Geréncia (Inserir a Geréncia)

Assunto: Adeséo a Registro de Preco - RP n° / -
Referéncia: Solicitacdo de Adesao ao Registro de Precon® __ /20

Ao Chefe da Geréncia (citar a Geréncia),

Conforme as informacges prestadas no Memorandon® /| sou favoravel a adesdo do
IPSM ao RP referenciado, portanto, dar andamento ao processo conforme normas pertinentes.
, Cel.(PM/BM) QOR

(DPGF, DS ou DP)

APENDICE I

Efetivacdo de RP

MEMORANDO

Do: Diretor de (Inserir DPGF, DS ou DP)
Para: Chefe da Geréncia (Inserir a Geréncia)

Assunto: Adesdo a Registro de Preco - RP n° / -
Referéncia: Solicitacdo de efetivacdo ao Registro de Pregon® __ /20

Ao Chefe da Geréncia (citar a Geréncia),
Conforme as informacdes prestadas no Memorando n° / , sou favoravel a efetivacdo
do processo de compra, portanto, dar andamento ao processo conforme normas pertinentes.

, Cel.(PM/BM) QOR

(DPGF, DS ou DP)

APENDICE Il
Autorizacao para confeccdo de Termo Aditivo ou Apostilamento
Assunto: Confeccdo de (Inserir Termo Aditivo ou Apostilamento).
Referéncia: Contraton® _ /  (Inserir o n° do contrato)
Ao Chefe da Geréncia (citar a Geréncia),
Conforme as informagdes prestadas no Memorandon® /| sou favoravel a confeccao
do (Inserir Termo Aditivo ou Apostilamento), portanto, dar andamento

ao processo conforme normas pertinentes.

, Cel.(PM/BM) QOR

(DPGF, DS ou DP)
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APENDICE IV
Autorizacao Abertura de processo licitatério para Compra de Materiais ou Servicos
Ao Chefe da Geréncia (citar a Geréncia),
Conforme as informacges prestadas no Memorandon® __ / , sou favorével a abertura de

(inserir a modalidade de licitacdo), portanto, dar andamento ao processo
conforme normas pertinentes.

, Cel.(PM/BM) QOR

(DPGF, DS ou DP)

APENDICE V
Autorizacdo Abertura de Dispensa/lnexigibilidade de licitagéo
Ao Chefe da Geréncia (citar a Geréncia),
Conforme as informacdes prestadas no Memorando n° / , sou favoravel a abertura de
processo de (inserir Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo), portanto, dar

andamento ao processo conforme normas pertinentes.

, Cel.(PM/BM) QOR

(DPGF, DS ou DP)

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral
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ANEXO Il
Modelo de Memorando — Solicitacdo e confirmando disponibilidade de dotacéo
Orcamentaria para efetivacdo a RP

APENDICE I
Assunto: Solicitacdo de Dotacéo e disponibilidade Or¢camentéria
MEMORANDO
Do: Chefe do(a) (Inserir Demandante)

Para: Chefe da Geréncia de Planejamento Orcamentario e Atuaria - GPO
Assunto: Solicitacdo de Dotacdo Orcamentaria/disponibilidade para acobertar tal despesa
Referéncia: XXXXXXxXxx

Sr. (a) Chefe da GPO

Solicito confirmar a dotacdo orcamentéria n°
(Inserir a dotacdo orcamentaria), bem como se ha disponibilidade para acobertar tal
despesa para darmos prosseguimento ao processo de referéncia, conforme normas pertinentes.

Chefe de (a) (Inserir demandante)
APENDICE I

Da: Geréncia de Planejamento Orcamentario e Atuaria
Para: Chefia do (a) (Inserir Demandante)

Assunto: Confirmacdo Dotacdo Orcamentaria/disponibilidade para acobertar despesa
Referéncia: XXXXXXXXXX

Sr. (a) Chefe do (a) (Inserir demandante)

Confirmo a dotacdo orcamentaria n° , bem como a
disponibilidade para acobertar tal despesa. Fineza dar prosseguimento ao processo conforme
normas pertinentes.

Chefe da GPO

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral
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ANEXO IV
Modelo de Memorando de solicitacdo de efetivacdo da compra/contratacdo ao Registro
de Preco

MEMORANDO
Do(a): (Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante)
Para: Chefe da (Inserir a Gerencia correspondente)

Assunto: Solicitacdo para efetivacdo de (compra/contratacdo) referente ao Registro de Preco -
RP n° / -

Referéncia: CIn°_ /  (Inserir o n° do Memorando que autorizou a Adesdo ao RP).
Anexo:

a) Planilha: Contendo os itens com seus respectivos codigos e quantidades a serem
adquiridos, e conjuntamente apresentando a quantidade disponivel em estoque, 0 consumo
médio mensal e justificativa (Em caso de compra de bens de consumo e permanente);

b) Memorando da GPO n° _ /  (Inserir n° que confirmou a disposicao.
Orcamentaria)

Senhor Chefe da Geréncia (citar a gerencia a que estiver subordinada),

O IPSM ¢ participante do Registro de Preco n° / no tocante a
(Inserir a descricdo resumida da aquisicdo ou

contratacdo do objeto), cuja gestdo é do (a) (6rgéo) por intermédio do (a)

(setor do 6rgéo).
Com o objetivo de auxiliar a decisdo de Vossa Senhoria, anexa esta a planilha descritiva, em
que constam as quantidades, a descricdo do material, além da justificativa da necessidade de
compra. (Em caso de compra de material).
_____ (H& /Nao ha) necessidade de realizacdo de contrato, (apresentar justificativa da
necessidade ou ndo de formalizacdo de contrato).
De acordo com Memorando da GPO constante nos autos, foi informado que ha a
disponibilidade orcamentaria para acobertar as despesas com a aquisi¢ao.
A(s) solicitacdo (6es) de compra (s) referente (s) ao material (ais) /servico (s) supracitado (s) é
(séo) (citar o(s) numero(s))

Diante do que fora narrado, solicito especial fineza em proceder a devida analise bem como
posterior decisdo no sentido de autorizar a referida
Aquisicdo/contratacao.

Chefe do (a) (Demandante)

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral
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ANEXO V
Modelo de Pedido de Aquisi¢éo de Material ou Contratacao de Servigos —- PAMCS

PEDIDO DE AQUISICAO DE MATERIAL OU CONTRATACAO DE.

SERVICOS - PAMCS FOLHA
5.
Cadigo
3 4 6' idad
2. o ' . Unidade
N© Pedido N Exerc Unidad | | -cnict
Processo licio e .
rativa
Executo
ra

7. SETOR PROPONENTE E ENDERECO DE ENTREGA:
8. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE:

9. PROGRAMA DE TRABALHO 10. OBJ. DE[L

GASTO FONTE
16. 34
Descr
13. 14, I6a0 47
Cod 15. do Custo
12. Item . Unida Mate .
Material/ Qua . Estima
. de rial
Servico nt. do
ou
Servi
co

Dispensada a (19.
Licitacdo Total

18. Informacédo do Departamento de Licitacdes e Contratos - -
Despesa sujeita

DLC NS
a Licitacdo na
modalidade
21. il%me do
20. Nome do (a) Chefe de(a)
DATA: Assessoria ou
Chefe de
Departamento o
Geréncia
23. 24,
Informac6es da GPO: Nome do
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(a)
Chefe da
GPO
N° Planejamento do Processo de Compra (se houver):
Ha disponibilidade
Orcamentaria
Nd&o ha  disponibilidade
Orcamentaria
25. DECLARA(;AO DO ORDENADOR DE DESPESAS:
Para fins de cumprimento do disposto no artigo 6°, 8 3° do Decreto n° 37.924/96, declaro que
existe disponibilidade orcamentaria e financeira no programa de trabalho acima indicado,
ficando autorizada a execucéo da despesa.

ORDENADOR DE DESPESAS

Apéndice |

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

NOME: Pedido de Aquisi¢do de Material ou Contratacdo de Servigos - PAMCS
FINALIDADE: Documento base para o processo de compras. Instrumento para solicitar
aquisicdo de materiais ou contratacdo de servicos, informando a descricdo completa do objeto
PREENCHIMENTO: Setor Solicitante, Servico de Licitagdes e Contratos.

DESCRICAO DOS CAMPOS:

\o NOME DESCRICAO
Numero de folhas do
01 Folha documento (ex: 1/1 ou
1/2 e 2/2)
. NUmero sequencial
0
02 N do Pedido anual gerado no SIAD
Numero sequencial
0
03 N do Processo anual gerado no SIAD
04 Exercicio Financeiro Ano corrente

Numero de cddigo da
unidade (SIAFI)

Nome da  unidade
administrativa

Unidade que solicitou a
compra/ contratacao
Descrever, de forma
sucinta, o motivo para
08 Justificativa da necessidade realizacdo da aquisicdo,
indicando-se, inclusive
0 prazo de consumo, se

05 Codigo Unidade Executora
06 Unidade Administrativa

07 Setor Proponente
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20
21

22
23
24

25

IPSM

Programa de Trabalho

Objeto de gasto

Fonte

Item

Caodigo do material/Servico

Quantidade

Unidade

Descricao do objeto a ser
adquirido/contratado

Custo estimado

Informacdo da modalidade ou ndo de
licitacdo

Total

Data
Nome do Chefe de Assessoria ou
Departamento solicitante

Nome do Chefe da Geréncia
Informacéo da GPO
Nome do (a) Chefe da GPO

Declaragdo e nome do Ordenador de
Despesas

for o caso, citando
embasamento legal.
Codigo da programacéo
orcamentaria.

Codigo de detalhamento
or¢amentario do
servico/produto a ser
adquirido.

Cdodigo da fonte de
recursos financeiros a
ser empregada para
pagamento da despesa.
Numero sequencial dos

servicos/produtos a
serem adquiridos.
Cddigo do

servico/produto
constante no SIAD.
Quantidade de
servigos/produtos a
serem adquiridos.
Unidade de medida do
servigo/produto a ser
fornecido ex.: caixa —
CX.

Especificacdo detalhada
do bem a ser adquirido
Custo  estimado do
servigo/produto

solicitado.
Dispensa ou
Inexigibilidade de

Licitacdo, COTEP,
Compra  Direta ou
havera licitacdo (citar a
modalidade).

Preco mediano de
referencia

Data do documento

36

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
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Diretor Geral

ANEXO VI
Modelo de memorando para Abertura de Processo de Compra de Materiais ou Servigos
MEMORANDO
De: Chefe do (a)_ (Inserir Demandante)
Para: Chefe da (Inserir a Geréncia)
Assunto: Abertura de (Citar modalidade de licitacdo: COTEP, Compra Direta, Chamada
Publica, Pregdo, etc.)
Referéncia: Solicitacdo para abertura de (Citar modalidade de licitacdo: COTEP, Compra

Direta, Chamada Publica, Pregdo, etc.), para (citar:
aquisicdo de bens e/ou contratacéo de servico).
Senhor Chefe da Geréncia (citar a Geréncia),

Solicito a autorizacdo para adotar as providéncias necessarias para abertura de (Citar
modalidade de licitacdo: COTEP, Compra Direta, Pregdo, etc), para a aquisi¢do e/ou
contratacdo de servicos: (citar: descricdo completa do bem a ser adquirido e/ou servigo a ser
contratado; codigo do bem e/ou servico do Portal de Compras; motivos da necessidade;
quantidade; como e onde serdo utilizados, e demais informagdes que julgar necessario).
Adianto que:

a) conforme documento anexo, foram realizamos orgamentos pelo DC para balizar o valor de
R$ , Que ora estamos solicitando;

b) De acordo com o0 Memorando anexo, foi informado que ha a disponibilidade orgamentaria
para acobertar as despesas com a aquisicao.

c) foi verificado a ndo existéncia de RP no Estado de Minas Gerais de mesmo objeto desta
(modalidade: Cotagéo Eletronica, Pregao, etc, se for o caso).

d) justificativa (no caso de Compra Direta, contendo dados dos autos de no minimo 01 (um)
processo licitatorio ou COTEP que foram fracassados ou desertos, conforme o caso);

e) Ha Necessidade de realizacdo de contrato. (Apresentar justificativa, no caso de nédo
haver necessidade de contrato)

Diante do que fora narrado, solicito especial fineza em proceder a devida analise bem como
posterior deciséo no sentido de autorizar a referida aquisi¢do/contratacao.

Atenciosamente,

Chefe do (a) (Demandante)

Sr. (DPGF/ DS ou DP),

Estando de acordo com as informacGes prestadas acima, sou favoravel a adocdo das demais
providéncias para a abertura do (Citar modalidade: COTEP, Compra Direta, Pregdo, etc),
portanto, solicito autorizacdo para dar andamento ao processo.

Atenciosamente,

Chefe da Geréncia ___ (Inserir a Geréncia)

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral
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ANEXO VII
Modelos de Termo de Referéncia

Apéndice |
Termo de Referéncia - Compra de Material de Consumo ou Permanente
1. DEFINICAO(OES) DO(S) OBJETO(S)
A aquisicdo de materiais de (inserir aqui o objeto de forma clara, precisa e concisa) para
suprir a demanda do IPSM, conforme especificagOes discriminadas abaixo:
Observacdo: inserir planilha detalhada com os materiais para facil entendimento dos licitantes
e melhor elaboracdo de proposta comercial. Observar que deve ser seguido o catalogo de
materiais do portal de compras, tendo em vista que no mesmo ja se encontra os codigos dos
materiais entre outros.

1. Quadro expositivo de materiais a serem adquiridos:

LOTE UNICO E/OU LOTE (citar o0 n° do lote)

MATERIAL (citar o material ou materiais)

Item Item . do Descrl_(;ao do Unidade de aquisi¢do Quantidade
material  material

01

02

8 1° - A(s) empresa(s) CONTRATADA(S) devera(do) fornecer o(s) material(is) em perfeito
estado.

8§ 2° - O prazo de validade dos produtos é de no minimo ____ (___) dias ou meses, contados da
data de seu recebimento.

2. JUSTIFICATIVA/FINALIDADE

A justificativa da aquisicao do(s) material(is) ocorre em razéo
(inserir a justificativa conforme Memorando da
Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante do IPSM).

3. AVALIACAO DE CUSTO

O IPSM procedeu a consulta de mercado para verificacdo dos pregos e estimativa de custos e
obtera a cotacdo de precos para realizacdo dos servi¢cos na licitacdo. A estimativa sera feita
por pesquisa de precos no mercado, com no minimo 03 (trés) orcamentos por Lote e/ou
justificativa da auséncia destes, e anexados ao processo atendendo assim a Lei Federal 8.666,
ou outra que vier a substitui-la, bem como ao artigo 4° do inciso XX do Decreto Estadual n°
44.786/2008, conforme Mapa de Precos regulamentado pela RESOLUCAO CONJUNTA
SEPLAG/CGE N°. 9447, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015, anexo ao processo. Observacéo:
0 mapa de melhores precos seré anexado ao processo no momento da realizacdo da pesquisa e
insercdo das mesmas no portal de compras.

Paragrafo Unico: No caso de ndo obtencdo de no minimo 03 (trés) orcamentos por Lote,
deverd o Ordenador de Despesas fazer subir aos autos a devida justificativa, em conformidade
com a legislacéo vigente.
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4. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A(s) despesa(s) decorrente(s) desta licitacdo correra(dao) por conta da(s) dotacdo(des)
orcamentaria(s) do IPSM, abaixo discriminada(s), neste exercicio financeiro correspondente
ao objeto licitado ou outra que vier a substitui-la, s&o elas:

2121 XX XXX XXX XXXX XXXX XX XX XX XX X X X.

Observacdo: a dotacdo orcamentaria sera informada pela geréncia de planejamento,
orcamento e atuaria e anexada ao processo.

5. DA VISITA TECNICA (CASO NECESSARIO)

As empresas interessadas poderdo realizar visita técnica para melhor conhecimento das
condicdes de entrega do objeto e elaboracdo de sua proposta e assim recebendo informacoes
julgadas necessérias.

A visita técnica tera como finalidade complementar informacGes necessarias a elaboracéo
das propostas e, consequentemente, detalhes para a execucdo dos servigos/entrega de
materiais.

A Visita Técnica serd acompanhada pelo(a) servidor(a) designado(a) pelo IPSM.

O fornecedor que desejar realizar visita técnica devera agendar dia e horario especifico, até 02
(dois) dias antes da sessdo, sendo vedada a visita de mais de um fornecedor no mesmo
momento. A visita deverd ser agendada junto a Chefia do
(colocar o nome da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante) do IPSM, por
intermédio do(s) telefone(s) (031) - - sendo que os licitantes serdo
acompanhados pelo servidor designado durante a visita, para dirimir quaisquer davidas que
venham a surgir a respeito objeto de contratacao.

A empresa interessada mesmo ndo realizando a visita técnica e apresentando sua proposta no
Portal de Compras e ap0s o encerramento da licitacdo com a apresentacdo da Proposta Final
Ajustada, assume a inteira responsabilidade pela realizacdo dos servigos listados no edital
citado, ficando a cargo da empresa todos os tributos, encargos, frete até o destino e quaisquer
outros dnus que porventura possam recair sobre o fornecimento do objeto e a execucdo dos
servigos da presente licitagéo.

Alegacdes posteriores relacionadas com o desconhecimento de informaces, condicdes locais,
ou de projetos ou amostras porventura disponibilizadas, se forem o caso, ndo serdo
consideradas para reclamacdes futuras, ou de forma a desobrigar a sua execucao ndo sendo
admitidas ou aceitas para futuras reclamagdes.

Observacdo: A realizacdo de visita técnica, nunca poderd ser condicdo para
participacdo na licitacéo, sob possibilidade de desclassificagdo ou Inabilitacéo.

6. DAS DOCUMENTAGCOES TECNICAS DE HABILITACAO DA LICITACAO
Observacdo: Documentacdes técnicas devem ser inseridas conforme julgar necessario pela
Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante ou responsavel pela elaboragdo do
Termo de Referéncia, entretanto, devera justificar de forma clara, precisa e concisa 0 motivo,
de documentos técnicos complementares, sendo o Atestado de Capacidade Técnica
obrigatdria sua exigéncia.

a) Atestado (s) de Capacidade Técnica da empresa, fornecido (s) por pessoa (s) juridica (s) de
direito publico ou privado, que comprove (m) a execucao satisfatoria de servigos pertinentes e
compativeis com o objeto, constando o endereco do contratante ou ser informado pelo
licitante, de forma a permitir possivel diligéncia que comprove a execuc¢do dos servicos de
forma satisfatoria, que contenha:

- Nome da empresa e dados de identificacdo da instituicdo emitente (CNPJ, endereco,
telefone, fax);
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- Local e data de emisséo;

- Nome, cargo, telefone/fax e a assinatura do responsavel pela veracidade das informacdes;

- Indicacéo do fornecimento, qualidade do servico, do atendimento, cumprimento de prazos e
demais condicGes de fornecimento;

7. DO CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

A principio o critério a ser utilizado sera o de menor preco ofertado pelo Lote Unico. (Aqui
0 gestor vai decidir a melhor forma de competicdo do pregdo. Dependerd do mercado ou
mesmo questdes internas do IPSM).

8. DO CONTRATO OU NOTA DE EMPENHO (Conforme o caso) sera firmado contrato
entre 0 IPSM e a empresa vencedora, no prazo de 05 (cinco) dias, contados a partir da
convocacao para a assinatura do mesmo, via SEI. O contrato tera vigéncia de __ ( )
dias/meses, a partir de sua publicacéo, para concluséo total da entrega, aceitacdo e pagamento
dos mesmos. (Lembrar que dentro da vigéncia da contratacdo deve ser considerada a entrega
dos materiais, sua aceitacdo pela CPARMS e liquidacdo e pagamento). Caso ndo seja
celebrado Contrato deveréa ser colocado a seguinte redagdo:

N&o sera celebrado contrato. A contratacdo serd celebrada através de Nota de Empenho,
conforme determina a legislacdo vigente.

9. DA FISCALIZAQAO/ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

A fiscalizacdo/acompanhamento do contrato sera exercida pelo Chefe do
(inserir o cargo do gestor e/ou fiscal do contrato, ou seja, aquele que ir4 ficar
responsavel pelo acompanhamento da contratacdo e, caso ocorra problemas durante o
decorrer da mesma, ficard responsavel por responder problemas correspondentes
elencados no acompanhamento) do IPSM.

O recebimento dos materiais, mediante termo circunstanciado, ficara a cargo de no minimo 03
(trés) servidores, em observancia a legislacdo vigente, principalmente no previsto no 82°, art.
10, Decreto Estadual n°® 37.924/96 e §2° do Art. 5° da Resolugdo n°® 13/201- SEPLAG ou a
cargo da CPARMS, conforme portaria vigente, que assinardo o termo, comprovando que 0s
servigos foram realizados conforme o objeto contratado.

10. DA GARANTIA FINANCEIRA DE EXECUCAO CONTRATUAL

Observacao: (ser for o caso da necessidade de uma garantia contratual que ampare o
contrato financeiramente) deve ser observado o objeto do edital e os prejuizos que
possam causar ao IPSM ou a terceiros.

10.1 - Caso o CONTRATANTE solicite formalmente uma garantia ao licitante vencedor antes
da assinatura do contrato, este apresentard obrigatoriamente no prazo maximo de 20 (vinte)
dias Uteis, contados da data do protocolo de entrega de uma via do contrato devidamente
assinada pelas partes, comprovante de prestacdo de garantia correspondente ao percentual de
5% (cinco por cento) do valor global do contrato, podendo optar por uma das modalidades de
garantia previstas no 8 1° do art. 56 da Lei Federal n°® 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la:

10.1.1 - caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, devendo estes ter sido emitido
sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidag&o e de custodia
autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme
definido pelo Ministério da Fazenda;

10.1.2 - seguro garantia;

10.1.3 - fianca bancéria.
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10.2 - A inobservancia do prazo fixado para a apresentacdo da garantia acarretara a aplicacéo
de multa de 0,2% (dois decimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o
maximo de 5% (cinco por cento).

10.3 - A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
10.3.1 - Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

10.3.2 - Prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucéo do contrato;

10.3.3 - Multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a CONTRATADA,;
10.3.4 - ObrigacGes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela
CONTRATADA, quando couber.

10.4 - A cobertura do seguro-garantia vigorard até a extincdo das obrigacdes do tomador,
devendo este efetuar o pagamento do respectivo prémio por todo o periodo da garantia,
independentemente do prazo da vigéncia indicada na apdlice, conforme disposto no art. 3°,
inciso I, Circular SUSEP n° 232/03.

10.5 - A garantia na forma de Fianga Bancaria tera sua vigéncia até o cumprimento total das
obrigac@es contratuais.

10.5.1 - A garantia deve vigorar no seu valor integral por, no minimo, 90 (noventa) dias apds
o0 término do contrato.

10.5.2 - Em se tratando de fianca bancéria, devera constar do instrumento a expressa rendncia
pelo fiador dos beneficios previstos nos artigos 827 e 835 do Cadigo Civil.

10.6 - Os depositos para garantia das obrigacdes decorrentes da participagdo em licitacdes
e/ou execucdo em contrato, (em dinheiro), serdo obrigatoriamente efetuadas através da conta
corrente do banco a ser designado pelo Ordenador de Despesas, vinculando-a ao contrato,
sendo que este documento devera ser entregue na Geréncia de Administracdo, Financeira e
Contabil - GAFC do IPSM, em até 10 (dez) dias Uteis, contados da assinatura do contrato.
10.6.1 - A garantia oferecida devera permanecer integra ao longo de toda a execucdo do
contrato e tera inicio a partir da data de recebimento definitiva do (s) material (ais).

10.7 - O CONTRATANTE poderé utilizar o valor da garantia prestada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicadas a CONTRATADA, bem como nos casos
decorrentes de inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados a
Administracdo Publica Estadual ou a terceiros nas suas dependéncias.

10.8 - Se o valor da garantia for utilizado em pagamento de qualquer obrigagdo, inclusive
indenizacdo a terceiros, a CONTRATADA se obrigara a fazer a respectiva reposi¢do no prazo
maximo e improrrogavel de 48 (quarenta e oito) horas, contadas da data em que for notificada
pelo CONTRATANTE.

10.9 - O valor da garantia sera atualizado nos mesmos indices de reajustamento do contrato,
conforme §2°, do art. 56, da Lei Federal n® 8.666/93, ou outra norma que vier a substitui-la,
no que couber;

10.9.1 - Devera apresentar garantia complementar do valor inicialmente contratado quando
dos aditamentos posteriores se for o caso, no mesmo prazo estipulado no subitem 10.1 deste
termo;

10.10 - O valor da garantia se revertera integralmente, em favor do CONTRATANTE ou pelo
saldo que apresentar, no caso de rescisdo contratual por culpa exclusiva da CONTRATADA,
sem prejuizo das perdas e danos porventura verificados.

10.11 - A garantia somente sera liberada ou restituida ap6s a execucdo do contrato, desde que
ndo haja no plano administrativo, pendéncia de qualquer reclamacdo a ela relativa, hipdtese
em que ficara retida até a solucéo final.

10.12 - O(s) documento(s) referente(s) a(s) garantia(s) contratual (is) serd (40) entregue ao
Gestor e/ou Fiscal do contrato que de imediato o entregara na Geréncia de Administragdo
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Financeira e Contabil — GAFC para avaliagdo, conferéncia, registro e guarda, ficando a
mesma na responsabilidade de anexar 01 (uma) cOpia ao processo.

10.13 - A ndo prestacdo de garantia equivale & recusa injustificada para a contratacéo,
caracterizando descumprimento total da obrigacdo assumida, ficando a adjudicataria sujeita as
penalidades legalmente estabelecidas.

10.14 - O numero do contrato garantido e/ou assegurado devera constar dos instrumentos de
garantia ou seguro a serem apresentados pelo garantidor e/ou segurador.

10.15 - Caso a CONTRATADA opte pela modalidade de seguro-garantia ou fianga bancaria,
essa garantia devera ter a vigéncia minima correspondente ao prazo de vigéncia do contrato.
10.16 - Sera considerada extinta a garantia:

10.16.1 - Com a devolugdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo do
IPSM, mediante termo circunstanciado, de que a empresa CONTRATADA cumpriu todas as
clausulas do contrato;

10.16.2 - Com a extin¢édo do contrato.

10.17 - Para efeitos da execucdo da garantia, os inadimplementos contratuais poderdo ser
comunicados pelo CONTRATANTE & CONTRATADA e/ou a Instituicdo Garantidora, no
prazo de até 90 (noventa) dias apds o término de vigéncia do contrato.

10.18 - A garantia devera ser entregue no (Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante) aos, no que couber a administracdo do contrato, para
avaliacdo e conferéncia, ficando o mesmo na responsabilidade de envia-lo a Geréncia de
Administracdo Financeira e Contabil — GAFC, para registro e guarda, sendo que uma cépia
devera ser anexada ao processo.

Observacdo: a garantia deve ser recebida pelo gestor e/ou fiscal (Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante e encaminhada ao GAFC para guarda e incluséo da
mesma no SIAFI).

11. DO LOCAL E PRAZO PARA ENTREGA DO MATERIAL

11.1 - A CONTRATADA obriga-se a efetuar a entrega dos materiais citados neste Termo de

Referéncia & Rua , n° , bairro , BH-/MG, dentro do prazo de
( ) dias, a contar do recebimento da Nota de Empenho ou autorizacdo de

fornecimento, conforme o caso.

Observacdao: inserir um prazo satisfatorio levando em conta as pesquisas de mercado.

12. DA APRESENTACAO DE AMOSTRA (S) DE MATERIAL (IS) (caso seja
Necessario)

12.1 - O licitante devera apresentar OBRIGATORIAMENTE uma prova/amostra do(s)
material (is) ofertado(s) para o lote do qual foi vencedor, no prazo de até _ ( ) dias apos
0 encerramento do certame, sendo que somente ap6s sua analise e aprovacdo, sera emitida
uma declaracao, de que a prova/amostra do(s) material (is) apresentada esta de acordo com as
especificacOes exigidas no edital.

12.2 - A prova/amostra do(s) material (is) ficara guardada no ,
(inserir a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante do IPSM) para posterior
comparacdo por parte do Gestor e/ou Fiscal do Contrato, em relacdo ao(s) material (is) a ser
(em) entregue(s) pela empresa vencedora. Portanto, somente apds a expedicdo da declaracdo
supracitada, o contrato sera assinado.

12.3 - Tais medidas visam assegurar & Administracdo o recebimento nas condigdes
especificadas e ao fornecedor, a garantia de que 0s materiais entregues serdo aceitos pela
Administracdo, minimizando as possibilidades de prejuizos.
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12.4 - A (s) prova/amostra (s) do (s) material (is) deverd (do0) ser entregues a Rua
, n° , bairro /BH-/MG (inserir o endereco onde sera(ao)

entregue(s) o(s) material(is)).

12.5 - O prazo inicial para entrega do(s) material (is) somente se iniciard apds a data da

emissdo da declaragéo supracitada e entrega da nota de empenho para a contratada;

12.6 - Ap0Os a comparacdo entre a prova do material entregue, se for o caso, esta ficara sob

responsabilidade do CONTRATANTE para devolugdo, ou guarda para comprovacdo da

qualidade do material a ser entregue;

12.7 - A ndo apresentacdo da prova dos materiais objeto deste certame ensejara

descumprimento contratual, ficando a contratada sujeita as san¢des previstas na legislacdo

vigente.

Observacdo: as Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante deverdo verificar a

real necessidade da solicitacdo de amostra, apresentando justificativa para tal exigéncia bem

como e ndo menos importante, apresentar parecer conclusivo de sua aceitagdo ou reprovacgao

de forma técnica.

13. DA(S) ENTREGA(S) E RECEBIMENTO DO(S) MATERIAL (IS)
13.1 - O(s) material(is) devera(ao) ser entregue(s) sem qualquer énus e em perfeitas condigdes
especificadas neste termo e seu anexo, bem como a proposta apresentada, as especificacoes
técnicas e os niveis de desempenho minimo exigido e acompanhado(s) da(s) respectiva(s)
nota(s) fiscal(is). O(s) material(is) sera(do) acompanhado(s) e recebido(s) a Rua
, N.° /BH/MG, provisoriamente pela (0) (definir a
Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante que ficara responsavel pelo
recebimento provisorio) e definitivamente pela CPARMS do IPSM, designado pelo
Ordenador de Despesas, que examinara o(s) material(is), conforme especificacGes técnicas
minimas constantes deste termo, em observancia ao 88°, art.15 da Lei Federal n.° 8.666/93,
82° e suas alteragbes ou outra norma que vier a substitui-la, art. 10, Decreto Estadual n.°
37.924/96 e 82° do Art. 5° da Resolugcdo n° 13/201- SEPLAG. Os responsaveis pelo
recebimento provisorio e definitivo deverdo adotar os seguintes procedimentos:
13.1.1 - Provisoriamente: de posse dos documentos apresentados pela CONTRATADA e de
uma via do contrato e da respectiva proposta, para verificacdo de especificacdes, qualidade,
prazo, preco, embalagem, testes de funcionamento, se for o caso, e outros dados pertinentes,
em carater provisorio, tendo o periodo de até__ ( ) dias Uteis para ser submetido a
Aprovacdo do material e encontrando irregularidade, notificard a empresa CONTRATADA
por escrito, através de laudo de reprovacao de qual (is) o(s) item (ns) que devera (do) ser
substituido(s) / trocado(s) / refeito(s) no prazo até  ( ) dias Uteis, ou se aprovado,
recebera provisoriamente o(s) material, mediante recibo. O prazo para troca do(s) material (is)
se inicia a partir da notificagdo formal do IPSM.
13.1.1.1 - O recebimento provisério ndo se traduz por aceitacdo, esta somente sera efetivada
apos ter sido o(s) material (is) avaliado(s) e julgado(s) em condigdes de ser (em) aceito(s)
definitivamente pela CPARMS.
13.1.1.2 - Cabera a CONTRATADA arcar com todas as despesas de embalagem, frente,
seguro e outras despesas que porventura vierem a existir para que seja
refeito/substituido/trocado o(s) material(is) rejeitado(s), mesmo que seja realizada fora do
Brasil, sem nenhum énus adicional para 0 CONTRATANTE. A ndo substituicdo/reposic¢do ou
servico refeito no prazo estabelecido constitui motivo para rescisao do contrato.
13.1.2 - Definitivamente: no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento
provisorio, apds a verificacdo da integridade e realizacdo de testes de funcionamento, se for o
caso, e sendo aprovados, nos exatos termos do edital e da proposta vencedora, sera efetivado
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0 recebimento definitivo mediante expedi¢do de termo circunstanciado e recibo aposto na
nota fiscal, em conformidade com as normas internas do IPSM.

13.1.2.1 - O(s) material(ais) licitado(s) sera(do) considerado(s) entregue(s) definitivamente,
quando tiver(em) sido recebido(s) definitivamente pela CPARMS mediante expedicdo de
termo circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (12 e 22 via).

13.1.2.2 - Verificando-se a rejeicdo do(s) material(is), o fornecedor sera notificado para retira-
lo(s) e substitui-lo(s) por outro(s) que satisfaca (&0) as exigéncias pré-estabelecidas, podendo
ser prorrogado, se o motivo for devidamente justificado, apos recebimento formal de recusa
expedido pelo CONTRATANTE, sob pena de pagamento do valor adicional de permanéncia,
arbitrado em 1% (um por cento) por dia de atraso na corre¢éo, sobre o valor do contrato;

13.2 - As rejeicOes do(s) material(is) desta licitacdo que porventura ocorram quando do
recebimento, ndo justificam a alteracdo dos prazos e condicdes fixados neste edital.

13.3 - Em caso de irregularidade ndo sanada pela CONTRATADA, o funcionario responsavel
pelo recebimento do(s) material(s) reduzird a termo os fatos ocorridos e encaminhara ao
Ordenador de Despesas, para adocao das penalidades cabiveis em lei, que podera optar pelos
demais concorrentes obedecida a ordem de classificacdo, nos termos do § 2.°, art. 64, Lei
Federal n.° 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la.

13.4 - A CONTRATADA que tiver o(s) material(is) recusado(s), e ap6s Ihe ser dado o direito
de ampla defesa e do contraditorio, ou seja, o devido processo legal e, caso ndo sejam sanadas
as irregularidades, podera ser incluida no Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e
Contratar com a Administracdo Publica Estadual - CAFIMP.

13.5 - A CONTRATADA devera entregar, juntamente com o objeto licitado, o Certificado de
Garantia do Fabricante, manual de instrucdo/funcionamento e prospectos referente a
utilizacdo e manutencdo dos objetos, se for o caso, além de informacdes referentes a
composi¢do do(s) servico(s) e material(is) utilizado(s), dentre outros dados julgados Uteis,
referente ao item ofertado escritos em lingua portuguesa (BRASIL), se for o caso.

13.5.1 - No ato da entrega, caso o material cotado tenha saido de linha, devera ser entregue
aquele que substituiu o antigo, ou seja, 0 mais atualizado / superior, sem ensejar 6nus para o
IPSM, devendo ser apresentada a respectiva comprovacdo da retirada deste material do
mercado.

13.6 - O recebimento em carater provisorio ou definitivo ndo retira da CONTRATADA a
responsabilidade sobre o(s) material(is) oferecido(s) que, caso este venha a apresentar
qualquer irregularidade dentro do prazo garantia/validade, sera devolvido, sujeitando-se a
CONTRATADA, ainda, as penalidades previstas no edital e na Lei, sendo que todo o énus
pertinente a devolucdo do objeto para conserto/manutencdo e retorno deste depois de sanadas
as possiveis irregularidades sera totalmente de responsabilidade da CONTRATADA.

14. DA FORMA DE ENTREGA DO(S) MATERIAL (1S)

14.1 - A entrega devera ser realizada de FORMA UNICA em ( ) dias a contar do
recebimento da Nota de Empenho.

14.1 - A entrega devera ser realizada de FORMA PARCELADAMENTE, conforme o
seguinte CRONOGRAMA DE ENTREGA abaixo:

14.1.1 - Inserir 0 cronograma

14.2 - E obrigacio da CONTRATADA, realizar a(s) entrega(s) no(s) prazo(s) e condicio
(Bes) estabelecida(s), seja na forma Gnica ou parcelada, sob pena de aplicacdo de sangdes,
inclusive rescisdo contratual dada a necessidade de continuidade de fornecimento dos
materiais.

15. DA(S) GARANTIA(S) E ASSISTENCIA TECNICA DO(S) MATERIAL (IS)
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15.1 - A(s) garantia (s) do (s) material (is) sera (ao) de __ ( ) dias ou meses, apds o
recebimento definitivo pelo servidor ou pela CPARMS, devidamente designados pelo
Ordenador de Despesas;

Observacdo: A garantia padrdo é de 12 (doze) meses, conforme Cddigo de Defesa do
Consumidor. Acima deste prazo pode onerar o valor da licitagdo. Deve ser observado o
interesse da Administracdo Publica.

15.2 - A Assisténcia Técnica devera ser realizada durante o periodo da garantia do (s) material
(is);

15.3 - Se, durante o prazo de garantia do(s) produto(s), o(s) mesmo(s) apresentar (em)
quaisquer defeitos de fabricacdo que impecam ou prejudiquem sua utilizacdo, o fornecedor
devera providenciar sua(s) substituicdo (des), por sua conta e risco, no prazode ()
dias, contados do recebimento da notificacdo formal expedida pela CPARMS.

15.4 - No caso da existéncia de vicio oculto, de acordo com o Art. 26, 83° - Lei n® 8.078/1990
- Cddigo de Defesa do Consumidor, o prazo decadencial do direito de reclamacéo inicia-se no
momento em que ficar evidenciado o defeito.

16. DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela Diretoria de Planejamento, Gestéo e Financas — DPGF/IPSM,
por intermédio do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado de Minas Gerais
- SIAFI/MG, a crédito da empresa vencedora em conta bancaria, mediante processamento da
documentacao fiscal, no prazo maximo de _ (__ ) dias corridos (observagdo: 15 ou 30
dias, conforme o valor), de acordo com a lei especifica, da data do recebimento definitivo dos
servigos / materiais pela Comissdo Permanente de Avaliacdo e Recebimento de Materiais e
Servicos - CPARMS, sendo que para a efetivacdo do pagamento deverdo ser observadas as
seguintes prescricoes:

I - A(s) nota(s) fiscal(is) / fatura(s) ou fatura(s) comercial(is) deveréa(ao) ser apresentada(s) em
02 (duas) vias.

Il - Apos a finalizacdo e aceitacdo do servigo do Lote Unico, atesto das notas ficais/ faturas e
consequentemente o recebimento definitivo por servidor ou pela comissao designada para tal
fim, mediante a expedi¢do do termo circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (1% e 22
via), serd efetuado o pagamento em favor da CONTRATADA, através de ordem bancéria
creditada na conta corrente indicada na proposta, devendo para isto, ficar explicitado o nome
do banco, agéncia, localidade e niUmero da conta corrente em que serdo efetivados os créditos,

0 qual ocorrera em no prazo maximo de (__) dias corridos (observacédo: 15 ou 30 dias,
conforme o valor), de acordo com a lei especifica, da entrega dos servicos / materiais
adquiridos.

(Observacao: Caso os materiais sejam entregues em etapas, € necessario colocar um
Cronograma de entrega de modo a melhorar a entrega dos mesmos e a forma como sera
efetuado o pagamento das etapas) — Ver a necessidade de pagamento fracionado ou
pagamento Unico.

I11 - O prazo de pagamento das faturas sera contado da data de aceitacdo técnica do objeto
deste Contrato.

IV - A acdo ou omisséo, total ou parcial, da fiscalizacdo do CONTRATANTE, néo eximira a
CONTRATADA de total responsabilidade quanto ao cumprimento das obrigacdes pactuadas
entre as partes.

V -No momento do pagamento, a empresa CONTRATADA deverd estar com a
documentacdo fiscal atualizada no Cadastro Geral de Fornecedores da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo - SEPLAG/MG.

VI - O sistema SIAD-MG verificara, automaticamente, o atendimento as exigéncias para a
habilitacdo juridica e regularidade fiscal definida nos incisos | a IV do art. 12 da Resolugéo
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Conjunta n® 93/18, para a efetivacdo de contratacdo, emissdo de nota de empenho e reforgo de
empenho em favor do fornecedor no &mbito da administracao direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo estadual. O disposto neste subitem ndo exime o fornecedor de comprovar
a regularidade de todos os documentos exigidos no processo de contratacdo, conforme
determina o inciso XIII do art. 55, da Lei Federal n° 8.666/93.

VIl - Eventuais situacfes de irregularidades fiscal ou trabalhista da CONTRATADA néo
impedem o pagamento, se 0 objeto tiver sido executado e atestado. Tal hipétese ensejara,
entretanto, a adocdo das providéncias tendentes ao sancionamento da empresa e rescisao
contratual.

VIl - O CONTRATANTE devera, em prazo razoavel antes do pagamento, comunicar aos
credores quanto a inadimpléncia da CONTRATADA, bem como a existéncia de pagamento a
ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus creditos.

VIX - As regras acerca do reajuste do valor contratual sdo as estabelecidas neste Contrato.

X - As Notas Fiscais que apresentarem incorrecGes serdo devolvidas a CONTRATADA e o
prazo para 0 pagamento passara a correr a partir da data da reapresentacdo dos documentos,
considerados validos pelo CONTRATANTE.

17. OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE

OBSERVACAOQ: as obrigacdes podem variar de acordo com o material em questao.

17.1 - DA CONTRATADA:

I - Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das
obrigacOes assumidas, enquanto perdurar a vigéncia da garantia oferecida sem qualquer 6nus
para 0 CONTRATANTE;

Il - Deverd se responsabilizar integralmente por quaisquer avarias, riscos, violacfes e
eventuais problemas ocorridos durante o transporte da mercadoria ou realizacdo do servico,
até a sua efetiva entrega ou prestacdo do servico;

I11 - Dar garantia para o objeto licitado de acordo com os prazos estabelecidos, contados a
partir da data do recebimento definitivo pela Comissdo, mediante a expedicdo do termo
circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (12 e 22 via);

IV - Observar para transporte seja ele de que tipo for as normas em vigor adequadas relativas
a embalagens, volumes, expedidos pelo 6rgdo competente;

V - Fornecer juntamente com a entrega do objeto toda a sua documentacdo técnica e seu
respectivo termo de garantia se for o caso;

VI - Responsabilizar-se por todos os énus relativos ao fornecimento do objeto a si adjudicado,
inclusive fretes e seguros desde a origem da fabricacdo do mesmo até sua entrega no local de
destino;

VIl - Responsabilizar pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢do do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo e 0 acompanhamento da contratante;

VIII - Aceitar nas mesmas condi¢fes acréscimos e supressdes na contratacdo, conforme
legislagéo vigente.

IX - Responsabilizar-se pela troca gratuita durante o periodo de garantia.

X - Manter os dados cadastrais atualizados junto ao CONTRATANTE.

XI - Manter, durante toda a execucdo do objeto, em compatibilidade com as obrigacGes
assumidas, todas as condicdes de habilitacdo exigidas na licitacéo.

XI1 - Providenciar a imediata corre¢do das deficiéncias apontadas pelo CONTRATANTE.
X111 - Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as normas estatuidas pela legislacdo
trabalhista, social e previdenciaria, tanto no que se refere aos seus empregados, como a
contratados e prepostos, responsabilizando-se, mais, por toda e qualquer autuacdo e
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condenacdo oriunda da eventual inobservancia das citadas normas, ai incluidos acidentes de
trabalho, ainda que ocorridos nas dependéncias do CONTRATANTE.

X1V - Responsabilizar-se pela assisténcia técnica do material durante o periodo de garantia,
se for o caso.

17.2 - DO CONTRATANTE:

| - Efetuar o(s) pagamento(s) da(s) nota(s) fiscal (ais) /fatura (s) da contratada, apos a entrega
do objeto e recebimento definitivo por parte do servidor ou comissdo designada para tal
finalidade; atraves da Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financas do IPSM, por meio do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado de Minas Gerais - SIAFI/MG - a
crédito da CONTRATADA em conta bancaria, mediante processamento da documentacao
fiscal, no prazo maximo de (15 ou 30 ) dias corridos de acordo com legislagdo
especifica, da data do recebimento definitivo;

Il - Rejeitar os materiais que ndo atendam aos requisitos exigidos nas especificacOes
constantes do edital convocatorio;

11 - Acompanhar e fiscalizar a execuc¢do do contrato por intermédio do Chefe do (a)
(Inserir a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante) ou por comissdo de
recebimento, de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93 e posteriores alteragées ou outra norma
que vier a substitui-la;

IV - Comunicar imediatamente a CONTRATADA as irregularidades manifestadas na
execuc¢do do contrato;

V - Promover o recebimento provisorio e o definitivo nos prazos fixados;

VI - Assegurar ao pessoal da CONTRATADA, devidamente autorizado, o livre acesso a
secdo do agente de atividade responsavel pela plena execucao do contrato;

18. DAS PENALIDADES

18.1 - Aos fornecedores que descumprirem total ou parcialmente os contratos celebrados com
a Administracdo Publica Estadual serdo aplicadas as san¢des previstas no art. 87 da Lei
Federal n° 8.666/93 ou na norma vigente quando do descumprimento do contrato, com
observancia do devido processo administrativo, respeitando-se o contraditorio e a ampla
defesa observado no que couber, o disposto abaixo:

I - Adverténcia escrita — comunicacdo formal de desacordo quanto a conduta do fornecedor
sobre o descumprimento de contratos e outras obrigacdes assumidas e a determinacdo da
adocdo das necessarias medidas de correcdo;

Il - Multa — devera observar os seguintes limites maximos:

a) 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso;

b) 10 % (dez por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apds 30 (trinta)
dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

c) 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, em caso de recusa do adjudicatario em
efetuar o reforco de garantia;

d) 10% (dez por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apds 45 (quarenta e
cinco) dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

e) 15% (quinze por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apos 60
(sessenta) dias corridos em relagéo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

f) 20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento, servico ou obra ndo realizada ou
entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos que o torne impréprio ao uso a que é
destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificacfes contratadas;

111 - Suspensdo temporaria do direito de licitar e de contratar com a Administragdo Publica
Estadual, por prazo nédo superior a 02 (dois) anos, nas seguintes conducdes e prazos:

a) 06 (seis) meses no caso de alteracdo de substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria
fornecida, ou prestacéo de servico de baixa qualidade;
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b) 12 (doze) meses, no caso de descumprimento de especificagdo técnica do bem, servigo ou
obra prevista em contrato;

C) 24 (vinte e quatro) meses nos casos de:

1 - Retardamento imotivado da execucdo de obra, de servico, de suas parcelas, ou de
fornecimento de bens;

2 - Paralisacdo de obra, de servico ou de fornecimento de bem, sem justa causa e prévia
comunicagdo a Administracdo Publica Estadual,

3 - Entrega de mercadoria falsificada, furtada, deteriorada, danificada ou inadequada para o
uso, como se verdadeira ou perfeita fosse;

4 - Praticar ato ilicito visando frustrar os objetivos de licitacdo no &mbito da Administracao
Publica Estadual; ou

5 - Sofrer condenacéo definitiva por praticar, por meio doloso, fraude fiscal no recolhimento
de qualquer tributo.

IV - Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo do fornecedor perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo Publica pelos prejuizos
resultantes de sua acdo ou omisséo, obedecida o disposto no inciso 1, do art. 54, do Decreto
Estadual n° 45.902/12.

V - Rescisdo unilateral do contrato, sujeitando-se a CONTRATADA ao pagamento de
indenizagdo ao CONTRATANTE por perdas e danos;

8 1° - Findo o prazo estabelecido no contrato a ser celebrado para a entrega do objeto, a
CONTRATADA estara constituida em mora, sendo cobrados juros moratérios de 0,3% (trés
décimos por cento) ao dia sobre o valor do bem, até o trigésimo dia de atraso;

§ 2° - As sancgOes de adverténcia, suspensdo temporéaria do direito de licitar e declaracéo de
inidoneidade, previstas nos incisos I, 11l e 1V poderdo ser aplicadas cumulativamente com a
prevista no inciso Il, de acordo com a gravidade da infracdo, assegurada ampla defesa no
respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da intimacgdo do ato, salvo na
hipbtese de declaracdo de inidoneidade, cujo prazo ¢ de 10 (dez) dias;

8§ 3° - O valor da multa aplicada, nos termos do inciso |1, sera descontado do valor da garantia
prestada, prevista no § 1° do art. 56 da Lei Federal n° 8.666/93, retido dos pagamentos
devidos pela Administracdo Publica Estadual ou cobrado judicialmente.

8 4° - Garantido o direito de defesa em processo administrativo, os juros de mora e as multas
previstas neste contrato serdo aplicados, salvo se restar provado que o atraso ou 0 néo
fornecimento do bem ocorreu em virtude de:

| - Ato praticado pelo CONTRATANTE;

Il - Caso fortuito ou de forca maior.

§ 5° - A CONTRATADA respondera pela impossibilidade do cumprimento do contrato,
guando esta resultar do caso fortuito ou forga maior ocorrido no momento em que ja estiver
constituida em mora, salvo, se comprovado que o caso fortuito ou forca maior gerador do
dano que levou ao descumprimento atingiria 0 bem mesmo se tivesse sido entregue dentro do
prazo.

8 6° - Em caso de autorizagdo da prorrogacdo do prazo, 0s juros moratérios e penalidades
previstas neste termo sé poderao ser exigidos findado o prazo da prorrogacao.

8 7° - Findo o prazo para o fornecimento do objeto do contrato, o fiscal deverad imediatamente
informar 8 CONTRATADA de seu estado de inadimpléncia e eventuais consequéncias, bem
como estabelecer o prazo limite para a entrega do bem nos casos em que a execugdo do
contrato for de interesse para a Administragéo.
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8§ 8° - Nenhuma parte sera responsavel perante a outra pelos atrasos ou inexecugdo contratual
ocasionado por motivo de forca maior ou caso fortuito, devidamente comprovado, salvo no
caso previsto no subitem § 5°;

8 9° - O recolhimento das multas aplicadas sera feito através do Documento de Arrecadagéo
Estadual - DAE, conforme normas vigentes do IPSM,;

8 10° - As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SIAD e no caso de suspensao de
licitar, o licitante devera ser descredenciado por igual periodo, sem prejuizo das multas
previstas no edital, contrato e demais cominacdes legais.

8 11 - Ao licitante com processo(s) de multa iniciado(s) somente sera efetuado o
pagamento das obrigaces cumpridas no contrato com retencdo do montante necessario
para cobrir a multa a qual estiver sujeito. Se a multa for de valor superior ao valor da
garantia prestada, além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, a qual sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administragcdo ou ainda, quando for
0 caso, cobrada judicialmente, conforme art.

86, da Lei Federal n° 8.666/93. Os valores retidos pela Administracdo sé poderdo ser
pagos a CONTRATADA quando findado o processo e decididos eventuais recursos.

8 12 - A CONTRATADA podera ser incluida no “Cadastro de Fornecedores Impedidos de
Licitar e Contratar com a Administracdo Publica Estadual — CAFIMP”, apds processo
administrativo conclusivo pela aplicacdo da sangdo, quando a conduta do fornecedor se
enquadrar nas situacdes previstas nos artigos 45 e 46, do Decreto Estadual n°® 45.902/12.

8 13 - Observado o disposto no inciso |, constatando-se a existéncia de fraude ou abuso de
forma na criacdo de novas pessoas juridicas, os efeitos das sancdes administrativas de
suspensdo temporéria e declaracdo de inidoneidade poderédo ser a elas estendidos, bem como
as pessoas naturais envolvidas, sem prejuizo das demais medidas administrativas e judiciais
cabiveis, conforme art. 39 do Decreto Estadual n® 45.902/12;

I - Aplica-se o disposto no subitem retro a nova pessoa juridica quando for constituida por
empresario individual, acionista controlador, sdcio administrativo ou socio majoritario de
sociedade que esteja cumprindo as referidas sancdes; e que tenha objeto social similar ao da
sociedade punida.

Belo Horizonte, de de20 .

Elaborado por:

Servidor (a)
(Inserir o nome e de onde esta lotado — IPSM ou HPM, sendo que este é responsavel
para prestar informacdes quando solicitado pelos fornecedores nos pedidos de
esclarecimento e/ou impugnacdo de editais, bem como participar da equipe técnica no
dia e horario da sessdo do certame)

Chefe do (a) (Inserir o Demandante)

Autorizo, no uso das atribui¢cdes contidas no inciso Il, do art. 13, do Decreto Estadual n°
48.012 de 22 de julho de 2020, e aprovo a abertura de processo licitatorio, visando suprir as
necessidades da Unidade.

Diretor (a) (DPGF ou DS ou DP, conforme o caso)
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Apéndice Il

Termo De Referéncia — Servigos Continuados

1. DEFINICAO(OES) DO(S) OBJETO(S)

Refere-se  a

(inserir aqui o objeto dos servigos de forma clara, precisa e concisa), conforme especificacéo
técnica abaixo discriminada.

Observacéo: caso o servigo contemple aquisicdo de material fineza observar as questdes da
especificacdo do portal de compras, conforme modelo abaixo. Descrever os servigos de forma
correta de forma que o licitante leve em consideracdo como pegas, manutengdo corretiva e
preventiva entre outros.

LOTE 01 (CITARO N°DO LOTE)

SERVICO (citar o Servico a ser realizado de forma

sucinta)

Item Item_ do Descricdo do servicgo Um(.j"’.‘df OleQuantidade
Servico aquisicao

01

02

LOTE 02 (CITAR O N° DO LOTE)

SERVICO (citar o Servico a ser realizado de forma

sucinta)

Item Item . do Descricdo do material Um(.j"’.‘df OleQuantidade
material aquisicao

01

02

1.1 DefinicBes dos servicos: (descrever de forma precisa, clara e concisa 0s servigos a serem
contratados pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia)

1.2 Horério de Atendimento

1.2.1 - A CONTRATADA deveré trabalhar durante o horéario comercial, das 8h as 17h, em
atendimento das manutengdes preventivas e corretivas (especificar o tipo de servico que
deve ser feito em horario comercial e 0 que € necessario ser feito fora deste horario).

1.3 Fornecimento e Reposicdo de Pecas (apenas para o caso de servico continuado que
precise de fornecimento e reposicdo de pecas)

1.3.1 Fornecimento de Ferramentas e Instrumentos

Todas as ferramentas e instrumentos de precisdo deverdo apresentar qualidade comprovada,
através de emissdo de certificado de calibracdo atualizado, conforme legislacéo vigente.

1.3.2 Fornecimento de materiais:

Todo material de consumo (de qualidade comprovada) a ser utilizado pelo técnico para
executar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos, tais como luvas, estopas,
graxas, 6leos etc. devera ser fornecido pela CONTRATADA.

No pre¢co mensal pago a CONTRATADA deverdo estar incluidas as despesas com a mdo de
obra necessaria a retirada ou instalacdo de qualquer peca ou acessorio.

1.3.3 Pecas de reposicao
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Com relagdo as pecas de reposicao, a empresa devera fornecer orcamento para toda e qualquer
peca necessaria para o perfeito funcionamento dos equipamentos. O IPSM fiscalizara as pecas
adquiridas, bem como a execucdo dos servigos. As pecas trocadas deverdo ser encaminhadas
ao fiscal do contrato para avaliacdo. As pecas ou acessorios substituidos deverao ser entregues
ao IPSM. O preco mensal pago a CONTRATADA esta incluido as despesas com a mao-de-
obra necessaria a retirada ou instalacdo de qualquer peca ou acessorio. O valor estimado do
IPSM para a reposi¢do de pecas é de R$ ( ), valor este imutavel.

Paragrafo Unico. A contratada sera responsavel pela qualidade do (s) servico (s) e material
(ais) ofertado (s).

2. JUSTIFICATIVA/FINALIDADE
A justificativa da aquisicdo do(s) servico(s) ocorre em razdo (inserir a justificativa conforme
Memorando do servigo ou Geréncia demandante do IPSM).

3. AVALIACAO DE CUSTO

O IPSM procedera a consulta de mercado para verificacdo dos precos e estimativa de custos e
obterd a cotacdo de precos para realizacdo dos servigos na licitacdo. A estimativa sera feita
por pesquisa de precos no mercado, com no minimo 03 (trés) orcamentos por Lote, e
anexados ao processo atendendo assim a Lei Federal 8.666, 21/06/1993 e o artigo 4° do inciso
XX do Decreto Estadual n° 44.786,18/04/2008, conforme Mapa de Precos regulamentado pela
RESOLUQAO CONJUNTA SEPLAG/CGE N°. 9447, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015,
anexo ao processo.

Observacdo: o mapa de melhores pregos serd anexado ao processo no momento da realizacdo
da pesquisa e insercdo das mesmas no portal de compras.

Paragrafo Unico: No caso de ndo obtencdo de no minimo 03 (trés) orcamentos por Lote,
devera o Ordenador de Despesas fazer subir aos autos a devida justificativa, em conformidade
com a legislacéo vigente.

4. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A(s) despesa(s) decorrente(s) desta licitacdo correra(do) por conta da(s) dotacao(fes)
orcamentaria(s) do IPSM, abaixo discriminada(s), neste exercicio financeiro correspondente
ao objeto licitado ou outra que vier a substitui-la, sdo elas:

2121 XX XXX XXX XXXX XXXX XX XX XX XX X X X.

Observacdo: a dotacdo orcamentaria sera informada pela Geréncia de Planejamento
Orcamento e Atuaria e anexada ao processo.

5. DA VISITA TECNICA (CASO NECESSARIO)

As empresas interessadas poderdo realizar visita técnica para melhor conhecimento das
condicdes de entrega do objeto e elaboracdo de sua proposta e assim recebendo informacdes
julgadas necessarias.

A visita técnica sera realizada na companhia de um servidor (a) designado (a) pelo IPSM, que
tera como finalidade complementar informagdes necessarias a elaboragdo das propostas e,
consequentemente, detalhes para a execugdo dos servigos/entrega de materiais;

O fornecedor que desejar realizar visita técnica devera agendar dia e horario especifico, até 02
(dois) dias antes da sessdo, sendo vedada a visita de mais de um fornecedor no mesmo
momento. A visita devera ser agendada junto a Chefia do (colocar o
nome da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante) do IPSM, por intermédio do
(s) telefone (s) (031) - : - , sendo os licitantes acompanhados pelo servidor
designado durante a visita, para dirimir quaisquer ddvidas que venham a surgir a respeito
objeto de contratacao.
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A empresa interessada mesmo ndo realizando a visita técnica e apresentando sua proposta no
Portal de Compras e ap0s o0 encerramento da licitacdo com a apresentacdo da Proposta Final
Ajustada, assume inteira responsabilidade pela realizagcdo dos servigos listados no edital
citado, ficando a cargo da empresa todos os tributos, encargos, frete até o destino e

quaisquer outros Onus que porventura possam recair sobre o fornecimento do objeto e a
execucdo dos servigos da presente licitacéo.

AlegacOes posteriores relacionadas com o desconhecimento de informagdes, condi¢des
locais, ou de projetos ou amostras porventura disponibilizadas, se for o caso, ndo serdo
consideradas para reclamacfes futuras, ou de forma a desobrigar a sua execugdo nao
sendo admitidas ou aceitas para futuras reclamacdes.

OBSERVACAO: devera ser verificada a necessidade de realizagio de visita técnica,
visto que esta ndo podera ser condicao de classificacdo ou inabilitacdo da licitante.

6. DAS DOCUMENTAGOES TECNICAS DE HABILITAGCAO DA LICITAGCAO
Observacdo: Documentacgdes técnicas devem ser inseridas conforme o servigo a ser
executado:

No caso de servigos de reformas deve ser observado, no que couber, conforme exemplo
abaixo, entretanto, o atestado de capacidade técnica é obrigatorio .

a) Atestado(s) de Capacidade Técnica da empresa, fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de
direito publico ou privado, devidamente registrado no Conselho Competente, conforme o
caso, acompanhado da respectiva Certiddo de Acervo Técnico emitida por esse Conselho, que
comprove(m) a execucdo satisfatoria de servi¢os pertinentes e compativeis com o objeto,
constando o endereco do contratante ou ser informado pelo licitante, de forma a permitir
possivel diligéncia que comprove a execucdo dos servigos de forma satisfatoria, que contenha:
- Nome da empresa e dados de identificacdo da instituicdo emitente (CNPJ, endereco,
telefone, fax);

- Local e data de emisséo;

- Nome, cargo, telefone/fax e a assinatura do responsavel pela veracidade das informacGes;

- Indicacdo do fornecimento, qualidade do servi¢co, do atendimento, cumprimento de
prazos e demais condicGes de fornecimento;

b) copia da Certiddo de Registro e Quitacdo de Pessoa juridica no Conselho Competente, bem
como do ‘* Responsavel Técnico *’, expedida pela entidade ou site proprio (via internet). As
empresas deverdo apresentar certiddo de registro no Conselho Competente na atividade;

c) apresentacdo de declaracdo que possui em seu quadro permanente de pessoal, na data da
licitacdo, engenheiro detentor de acervo técnico por execucdo de servico de caracteristicas
similares as do objeto desta licitagdo, comprovado através da Certiddo de Acervo Técnico —
CAT, emitida pelo Conselho Competente, se for o caso;

Observacdo: pode haver variaveis nas documentacOes e entidades de classe: servigcos de
salude (Registro da ANVISA, CRM, COREM, Alvard da Vigilancia Sanitaria), materiais
elétricos. Deve ser colocada a redacéo conforme o objeto.

7. DO CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

O critério a ser utilizado serd o de menor preco ofertado pelo Lote Unico. (Aqui o gestor
vai decidir a melhor forma de competicdo do pregédo. Dependera do mercado ou mesmo
guestdes internas do IPSM).

8. DO CONTRATO OU NOTA DE EMPENHO (Conforme o caso)

Sera firmado contrato entre o IPSM e a empresa vencedora, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias, contados a partir da convocacdo para a assinatura do mesmo via SEI. O contrato tera
vigéncia de __ (___ ) dias, a partir de sua publicagdo para concluséo total da entrega,
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aceitacdo e pagamento dos mesmos. (Lembrar que dentro da vigéncia da contratacio deve
ser considerada a entrega dos materiais, sua aceitacdo pela CPARMS e liquidacéo e
pagamento). Caso ndo seja celebrado Contrato devera ser colocado a seguinte redacgao:
N&o serd celebrado contrato. A contratagdo serd celebrada através de Nota de Empenho,
conforme determina o 84.°, Inciso Il do Art. 62 da Lei Federal n° 8.666/93.

9. DA FISCALIZA(;AO/ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

A fiscalizacdo/acompanhamento do contrato sera exercida pelo Chefe do (a) (inserir o cargo
do gestor e/ou fiscal do contrato, ou seja, aquele que ird ficar responsavel pelo
acompanhamento da contratacdo e caso ocorra problemas durante o decorrer da
mesma, ficard responsavel por responder problemas correspondentes elencados no
acompanhamento) do IPSM.

O recebimento dos servigos, mediante termo circunstanciado, ficard a cargo de no minimo 03
(trés) servidores em observancia ao §8°, art.15 da Lei Federal n® 8.666/93 ou outra norma que
vier a substitui-la, §2°, art. 10, Decreto Estadual n® 37.924/96 e §2° do Art. 5° da Resolugédo n®
13/201- SEPLAG ou a cargo da CPARMS, conforme portaria vigente, que assinardo o termo,
comprovando que os servigos foram realizados conforme o objeto contratado.

10. DA GARANTIA FINANCEIRA DE EXECUQAO CONTRATUAL

Observacao: (ser for o caso da necessidade de uma garantia contratual que ampare o
contrato financeiramente) deve ser observado o objeto do edital e os prejuizos que
possam causar ao IPSM ou a terceiros.

10.1 - Caso o CONTRATANTE solicite formalmente uma garantia ao licitante vencedor antes
da assinatura do contrato, este apresentara obrigatoriamente no prazo maximo de 20 (vinte)
dias Uteis, contados da data do protocolo de entrega de uma via do contrato devidamente
assinada pelas partes, comprovante de prestacdo de garantia correspondente ao percentual de
5% (cinco por cento) do valor global do contrato, podendo optar por uma das modalidades de
garantia previstas no 8 1° do art. 56 da Lei Federal n® 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la:

10.1.1 - caugdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, devendo estes terem sido
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacéo e de
custodia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos,
conforme definido pelo Ministério da Fazenda;

10.1.2 - seguro garantia;

10.1.3 - fianca bancaria.

10.2 - A inobservancia do prazo fixado para a apresentacdo da garantia acarretara a aplicacdo
de multa de 0,2% (dois décimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o
maximo de 5% (cinco por cento).

10.3 - A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, 0 pagamento de:
10.3.1 - Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

10.3.2 - Prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execuc¢do do contrato;

10.3.3 - Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a CONTRATADA,
10.3.4 - Obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela
CONTRATADA, quando couber.

10.4 - A cobertura do seguro-garantia vigorara até a extincdo das obrigacdes do tomador,
devendo este efetuar o pagamento do respectivo prémio por todo o periodo da garantia,
independentemente do prazo da vigéncia indicada na apolice, conforme disposto no art. 3°,
inciso I, Circular SUSEP n° 232/03.
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10.5 - A garantia na forma de Fianca Bancaria tera sua vigéncia até o cumprimento total das
obrigacdes contratuais.

10.5.1 - A garantia deve vigorar no seu valor integral por, no minimo, 90 (noventa) dias apds
o0 término do contrato.

10.5.2 - Em se tratando de fianga bancaria, devera constar do instrumento a expressa rendncia
pelo fiador dos beneficios previstos nos artigos 827 e 835 do Codigo Civil.

10.6 - Os depositos para garantia das obrigacdes decorrentes da participagdo em licitacdes
e/ou execucdo em contrato, (em dinheiro), serdo obrigatoriamente efetuadas através da conta
corrente do banco a ser designado pelo Ordenador de Despesas, vinculando-a ao contrato,
sendo que este documento devera ser entregue na Geréncia de Administracdo, Financeira e
Contabil - GAFC do IPSM, em até 10 (dez) dias Uteis, contados da assinatura do contrato.
10.6.1 - A garantia oferecida deverd permanecer integra ao longo de toda a execucao do
contrato e terd inicio a partir da data de recebimento definitiva do (s) servico (s) e/ou
equipamento (s) /material (ais).

10.7 - O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantia prestada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicadas a CONTRATADA, bem como nos casos
decorrentes de inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados a
Administracdo Publica Estadual ou a terceiros nas suas dependéncias.

10.8 - Se o valor da garantia for utilizado em pagamento de qualquer obrigacéo, inclusive
indenizacdo a terceiros, a CONTRATADA se obrigara a fazer a respectiva reposi¢do no prazo
maximo e improrrogavel de 48 (quarenta e oito) horas, contadas da data em que for notificada
pelo CONTRATANTE.

10.9 - O valor da garantia sera atualizado nos mesmos indices de reajustamento do contrato,
conforme 82° do art. 56, da Lei Federal n°® 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la, no
que couber;

10.9.1 - Deverd apresentar garantia complementar do valor inicialmente contratado quando
dos aditamentos posteriores se for o caso, no mesmo prazo estipulado no subitem 10.1 deste
edital,

10.10 - O valor da garantia se revertera integralmente, em favor do CONTRATANTE ou pelo
saldo que apresentar, no caso de resciséo contratual por culpa exclusiva da CONTRATADA,
sem prejuizo das perdas e danos porventura verificados.

10.11 - A garantia somente sera liberada ou restituida ap6s a execuc¢do do contrato, desde que
ndo haja no plano administrativo, pendéncia de qualquer reclamacdo a ela relativa, hipotese
em que ficara retida até a solucéo final.

10.12 - O(s) documento(s) referente(s) a(s) garantia(s) contratual(is) sera(do) entregue ao
Gestor e/ou Fiscal do contrato que de imediato o entregara na Geréncia de Administracdo
Financeira e Contabil — GAFC para avaliacdo, conferéncia, registro e guarda, ficando a
mesma na responsabilidade de anexar 01 (uma) cOpia ao processo.

10.13 - A ndo prestacdo de garantia equivale a recusa injustificada para a contratacao,
caracterizando descumprimento total da obrigacdo assumida, ficando a adjudicatéria sujeita as
penalidades legalmente estabelecidas.

10.14 - O numero do contrato garantido e/ou assegurado devera constar dos instrumentos de
garantia ou seguro a serem apresentados pelo garantidor e/ou segurador.

10.15 - Caso a CONTRATADA opte pela modalidade de seguro-garantia ou fianga bancaria,
essa garantia devera ter a vigéncia minima correspondente ao prazo de vigéncia do contrato.
10.16 - Sera considerada extinta a garantia:

10.16.1 - Com a devolugdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo do
IPSM, mediante termo circunstanciado, de que a empresa CONTRATADA cumpriu todas as
clausulas do contrato;
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10.16.2 - Com a extin¢édo do contrato.

10.17 - Para efeitos da execucdo da garantia, os inadimplementos contratuais poderdo ser
comunicados pelo CONTRATANTE & CONTRATADA e/ou & Instituicdo Garantidora, no
prazo de até 90 (noventa) dias apds o término de vigéncia do contrato.

10.18 - A garantia deverd ser entregue no (Citar a Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante) aos, no que couber a administragdo do contrato, para
avaliacdo e conferéncia, ficando o mesmo na responsabilidade de envid-lo a Geréncia de
Administracdo Financeira e Contabil — GAFC, para registro e guarda, sendo que uma cépia
devera ser anexada ao processo.

Observacdo: a garantia deve ser recebida pelo Gestor e/ou Fiscal (Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante e encaminhada ao GAFC para guarda e incluséo
da mesma no SIAFI).

11. DO LOCAL E PRAZO PARA ENTREGA/REALIZACAO DO(S) MATERIAL(IS) /

SERVICO(S)
A CONTRATADA obriga-se a efetuar a entrega/realizacdo do(s) material(is) /servico(s)
citado neste Termo de Referéncia a Rua , n° , bairro

, BH-/MG, dentro do prazo de ___ ( ) dias, a contar do recebimento da
Nota de Empenho ou autorizagdo de fornecimento, conforme o caso (inserir um prazo
satisfatorio levando em conta as pesquisas de mercado).

12. DA APRESENTACAO DE AMOSTRA (S) DE MATERIAL (IS) (CASO SEJA
NECESSARIO)

O licitante devera apresentar OBRIGATORIAMENTE uma prova/amostra do (s) material (is)
ofertado (s) para o lote do qual foi vencedor, no prazo de at¢ __ (__ ) dias ap6s o
encerramento do certame, sendo que somente apos sua analise e aprovacao, serd emitida uma
declaracdo, de que a prova/amostra do (s) material (is) apresentada estd de acordo com as
especificacbes exigidas no edital. A prova/amostra do (s) material (is) ficara guardada no
, (inserir a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante do
IPSM) para posterior comparacdo por parte do Gestor e/ou Fiscal do Contrato, em relagédo
ao(s) material (is) a ser (em) entregue(s) pela empresa vencedora. Portanto, somente apos a
expedicdo da declaracdo supracitada, o contrato sera assinado.

Tais medidas visam assegurar a Administracdo o recebimento nas condicGes especificadas e
ao fornecedor, a garantia de que 0os materiais entregues serdo aceitos pela Administragéo,
minimizando as possibilidades de prejuizos.

A(s) prova/amostra(s) do(s) material(is) devera(do) ser entregues a Rua
n° bairro /IBH-/IMG (inserir o endereco onde sera(do) entregue(s) o(s)
material(is).

O prazo inicial para entrega do (s) material (is) somente se iniciara apos a data da emissdo da
declaracéo supracitada e entrega da nota de empenho para a contratada;

Apbs a comparacdo entre a prova do material entregue, se for o caso, esta ficara sob
responsabilidade do CONTRATANTE para devolugdo, ou guarda para comprovacdo da
qualidade do material a ser entregue;

A ndo apresentacdo da prova dos materiais objeto deste certame ensejara descumprimento
contratual, ficando a contratada sujeita as san¢des previstas na legislagéo vigente.
OBSERVACAO: os servigos e divisdes deverdo verificar a real necessidade da solicitacio de
amostra e apresentar parecer conclusivo de sua aceitacdo ou reprovacgdo de forma técnica.
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13. DA(S) ENTREGA(S)/ RECEBIMENTO DO(S) MATERIAL(IS)/SERVICO(S)

O(s) material(is) /servico(s) devera(do) ser entregue(s) realizado(s) sem qualquer Onus
adicional e em perfeitas condi¢Oes especificadas neste termo e seu anexo, bem como a
proposta apresentada, as especificacdes técnicas e os niveis de desempenho minimos exigidos
e acompanhado(s) da(s) respectiva(s) nota(s) fiscal(is). O(s) material(is)/servigo(s) sera(ao)
acompanhado(s) e recebido(s) a Rua , n.° , BH/MG, provisoriamente
pela(a) (definir a Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante que
ficara responsavel pelo recebimento provisério) e definitivamente pela CPARMS do
IPSM, designado pelo Ordenador de Despesas, que examinara o(s) material(is), conforme
especificacOes técnicas constante deste Termo, em observancia ao 88°, art.15 da Lei Federal
n. 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la, §2° art. 10, Decreto Estadual n.°
37.924/96 e 82° do Art. 5° da Resolugdo n° 13/201-SEPLAG. Os responsaveis pelo
recebimento provisorio e definitivo deverdo adotar os seguintes procedimentos:

13.1 - Provisoriamente: de posse dos documentos apresentados pela CONTRATADA e de
uma via do contrato e da respectiva proposta, para verificacdo de especificacdes, qualidade,
prazo, preco, embalagem, testes de funcionamento, se for o caso, e outros dados pertinentes,
em carater provisorio, tendo o periodo de ( ) dias Uteis para ser submetido a
aprovacdo do material e encontrando irregularidade, notificara a empresa CONTRATADA
por escrito, através de laudo de reprovacdo de qual (is) o(s) item (ns) que deverd (o) ser
substituido(s) / trocado(s), refeito(s) no prazo de ) dias Gteis, ou se aprovado,
receberd provisoriamente o(s) material, mediante recibo. O prazo para troca do (s) material
(is) rejeitado (s) sera de ( ) dias, a partir da notificacdo formal do IPSM.

13.1.1 - O recebimento provisério ndo se traduz por aceitacdo, esta somente sera efetivada
apos ter sido o (s) material (is) /servico (s) avaliado (s) e julgado (s) em condicbes de ser (em)
aceito (s) definitivamente pela CPARMS Caberda a CONTRATADA arcar com todas as
despesas de embalagem, frete, seguro e outras despesas que porventura vierem a existir para
que seja refeito/substituido/trocado o (s) material (is) /servico (S) rejeitado (s), mesmo que
seja realizada fora do Brasil, sem nenhum 6nus adicional para 0 CONTRATANTE. A ndo
substituicdo/reposicao ou servico refeito no prazo estabelecido constitui motivo para rescisdo
do contrato.

13.2 - Definitivamente: no prazo maximo de __ ( ) dias Uteis, contados do recebimento
provisorio, apos a verificacdo da integridade e realizacdo de testes de funcionamento, se for o
caso, e sendo aprovados, nos exatos termos do edital e da proposta vencedora, sera efetivado
0 recebimento definitivo mediante expedicdo de termo circunstanciado e recibo aposto na
nota fiscal, em conformidade com as normas internas do IPSM.

13.2.1 - O (s) material (ais) /servigo (s) licitado (s) serd (4o) considerado (s) entregue (S)
realizado (s) definitivamente, quando tiver (em) sido recebido (s) definitivamente pela
CPARMS mediante expedicdo de termo circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (12 e 22
via).

13.2.1.1 - Verificando-se a rejeicdo do (s) material (is) /servico (s), o fornecedor sera
notificado para retira-lo (s) e substitui-lo(s) /refazé-lo (s) por outro (s) que satisfaca (4o) as
exigéncias pré-estabelecidas, podendo ser prorrogado, se o motivo for devidamente
justificado, apds recebimento formal de recusa expedido pelo CONTRATANTE, sob pena de
pagamento do valor adicional de permanéncia, arbitrado em 1% (um por cento) por dia de
atraso na corregdo, sobre o valor do contrato;

13.2.1.2 - As rejeicOes do (s) material (is) /servico (s) desta licitacdo que porventura ocorram
quando do recebimento, ndo justificam a alteragdo dos prazos e condigdes fixados neste edital.
13.2.1.3 - Em caso de irregularidade ndo sanada pela CONTRATADA, o funcionario
responsavel pelo recebimento do (s) material(is) /servico (s) reduzira a termo os fatos
ocorridos e encaminhara ao Ordenador de Despesas, para adoc¢do das penalidades cabiveis em
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lei, que podera optar pelos demais concorrentes, obedecida a ordem de classificagdo, nos
termos do § 2.°, art. 64, Lei Federal n.° 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la.
13.2.1.4 - A CONTRATADA que tiver o (s) material (is) /servico (s) recusado (s), e apds lhe
ser dado o direito de ampla defesa e do contraditorio, ou seja, o devido processo legal e, caso
ndo seja sanadas as irregularidades, poderda ser incluida no Cadastro de Fornecedores
Impedidos de Licitar e Contratar com a Administracdo Publica Estadual - CAFIMP.

13.2.1.5 - ACONTRATADA devera entregar, juntamente com o objeto licitado, o Certificado
de Garantia do Fabricante, manual de instrucao/funcionamento e prospectos referente a
utilizacdo e manutencdo dos objetos, se for o caso, além de informacgdes referentes a
composicao do (s) servico (s) e material (is) utilizados, dentre outros dados julgados Uteis,
referente ao item ofertado escritos em lingua portuguesa (BRASIL), se for o caso.

13.2.1.6 - No ato da entrega, caso o (s) material (is) / Servico (s) cotado (s) tenha (m) saido de
linha, devera ser entregue aquele que substituiu o antigo, ou seja, o mais atualizado / superior,
sem ensejar 6nus para o IPSM, devendo ser apresentada a respectiva comprovacéo da retirada
deste material (is) / servico (s) do mercado.

13.2.1.7 - O recebimento em carater provisério ou definitivo ndo retira da CONTRATADA a
responsabilidade sobre o(s) material (is) oferecido (s) que, caso este venha a apresentar
qualquer irregularidade dentro do prazo garantia/validade, sera devolvido, sujeitando-se a
CONTRATADA, ainda, as penalidades previstas no edital e na Lei, sendo que todo o 6nus
pertinente a devolucdo do objeto para conserto/manutencdo e retorno deste depois de sanadas
as possiveis irregularidades sera totalmente de responsabilidade da CONTRATADA.

14. DA(S) GARANTIA(S) E ASSISTENCIA(S) TECNICA(S) DO(S) SERVICO(S) E
MATERIAL(IS))

A garantia do(s) servico(s) serd de __ (__) dias/meses e as do(s) material(is) sera(do) de
| ) dias/meses, contados a partir do recebimento definitivo pelos servidores ou
CPARMS, devidamente designados pelo Ordenador de despesas.

14.1 - A Assisténcia Técnica devera ser realizada durante o periodo da garantia do (s) servigo
(s) e/ou material (is);

14.2 - Se, durante o prazo de garantia do (s) material (ais) / servi¢o (s), 0 (s) mesmo (s)
apresentar (em) quaisquer defeitos que impecam ou prejudiquem sua utilizacdo, o fornecedor
devera providenciar sua(s) substituicdo(des), por sua conta e risco, no prazo de _ ( )
dias, contados do recebimento da notificacdo formal expedida pela CPARMS.

14.3 - No caso da existéncia de vicio oculto, de acordo com o Art. 26, 83° - Lei n® 8.078/1990
- Cddigo de Defesa do Consumidor, o prazo decadencial do direito de reclamacéo inicia-se no
momento em que ficar evidenciado o defeito.

Observacdo: A garantia padrdo é de 90 (noventa) dias, conforme o Cddigo de Defesa do
Consumidor. Acima deste prazo pode onerar o valor da licitacdo. Deve observar-se o interesse
da Administracdo Publica.

15. DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela Diretoria de Planejamento, Gestéo e Financas — DPGF/IPSM,
por intermédio do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado de Minas Gerais
- SIAFI/MG, a crédito da empresa vencedora em conta bancaria, mediante processamento da
documentacao fiscal, no prazo maximo de ___ (__) dias corridos (observagdo: 15 ou 30
dias, conforme o valor), de acordo com a lei especifica, da data do recebimento definitivo dos
servigos / materiais pela Comissdo Permanente de Avaliacdo e Recebimento de Materiais e
Servigos - CPARMS, sendo que para a efetivagcdo do pagamento deverdo ser observadas as
seguintes prescricoes:
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I - A(s) nota(s) fiscal(is) / fatura(s) ou fatura(s) comercial(is) devera(ao) ser apresentada(s) em
02 (duas) vias.

Il - Apos a finalizacdo e aceitacdo do servigo do Lote Unico, atesto das notas ficais/ faturas e
consequentemente o recebimento definitivo por servidor ou pela comissao designada para tal
fim, mediante a expedigdo do termo circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (1% e 22
via), serd efetuado o pagamento em favor da CONTRATADA, atraves de ordem bancaria
creditada na conta corrente indicada na proposta, devendo para isto, ficar explicitado o nome
do banco, agéncia, localidade e niUmero da conta corrente em que serdo efetivados os créditos,

0 qual ocorrera em no prazo maximo de (__) dias corridos (observacdo: 15 ou 30 dias,
conforme o valor), de acordo com a lei especifica, da entrega dos servicos / materiais
adquiridos.

(Observacao: Caso os materiais sejam entregues em etapas, € necessario colocar um
Cronograma de entrega de modo a melhorar a entrega dos mesmos e a forma como sera
efetuado o pagamento das etapas) — Ver a necessidade de pagamento fracionado ou
pagamento Unico.

I11 - O prazo de pagamento das faturas sera contado da data de aceitacdo técnica do objeto
deste Contrato.

IV - A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacdo do CONTRATANTE, ndo eximira a
CONTRATADA de total responsabilidade quanto ao cumprimento das obrigacdes pactuadas
entre as partes.

V -No momento do pagamento, a empresa CONTRATADA deverd estar com a
documentacao fiscal atualizada no Cadastro Geral de Fornecedores da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo - SEPLAG/MG.

VI - O sistema SIAD-MG verificara, automaticamente, o atendimento as exigéncias para a
habilitacdo juridica e regularidade fiscal definida nos incisos | a IV do art. 12 da Resolucdo
Conjunta n® 93/18, para a efetivacéo de contratacdo, emisséo de nota de empenho e reforgo de
empenho em favor do fornecedor no &mbito da administracao direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo estadual. O disposto neste subitem ndo exime o fornecedor de comprovar
a regularidade de todos os documentos exigidos no processo de contratacdo, conforme
determina o inciso XII1 do art. 55, da Lei Federal n° 8.666/93.

VIl - Eventuais situacfes de irregularidades fiscal ou trabalhista da CONTRATADA néo
impedem 0 pagamento, se 0 objeto tiver sido executado e atestado. Tal hipétese ensejara,
entretanto, a adocdo das providéncias tendentes ao sancionamento da empresa e rescisao
contratual.

VIl - O CONTRATANTE devera, em prazo razoavel antes do pagamento, comunicar aos
credores quanto a inadimpléncia da CONTRATADA, bem como a existéncia de pagamento a
ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus creditos.

VIX - As regras acerca do reajuste do valor contratual sdo as estabelecidas neste Contrato.

X - As Notas Fiscais que apresentarem incorrec@es serdo devolvidas a CONTRATADA e o
prazo para 0 pagamento passara a correr a partir da data da reapresentacdo dos documentos,
considerados validos pelo CONTRATANTE.

16. OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE

OBSERVACAO: as obrigagdes podem variar de acordo com o servico e/ou material em
questéo

16.1 - DA CONTRATADA:

I - Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das
obrigagdes assumidas, enquanto perdurar a vigéncia da garantia oferecida sem qualquer 6nus
para 0 CONTRATANTE;
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Il - Deverd se responsabilizar integralmente por quaisquer avarias, riscos, violacfes e
eventuais problemas ocorridos durante o transporte da mercadoria ou realizacdo do servigo,
até a sua efetiva entrega ou prestacdo do servico;

I11 - Dar garantia para o objeto licitado de acordo com os prazos estabelecidos, contados a
partir da data do recebimento definitivo pela Comissdo, mediante a expedi¢do do termo
circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (12 e 22 via);

IV - Observar para transporte seja ele de que tipo for, as normas em vigor adequadas relativas
a embalagens, volumes, expedidos pelo 6rgdo competente;

V - Fornecer juntamente com a entrega do objeto toda a sua documentagdo técnica e seu
respectivo termo de garantia se for o caso;

VI - Responsabilizar-se por todos os onus relativos ao fornecimento do objeto a si adjudicado,
inclusive fretes e seguros desde a origem da fabricagdo do mesmo até sua entrega no local de
destino;

VIl - Responsabilizar pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo e o acompanhamento da contratante;

VIl - Aceitar nas mesmas condicGes acréscimos e supressdes na contratacdo, conforme
legislacdo vigente.

IX - Responsabilizar-se pela troca gratuita durante o periodo de garantia.

X - Manter os dados cadastrais atualizados junto ao CONTRATANTE.

XI- Manter, durante toda a execugdo do objeto, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicdes de habilitacdo exigidas na licitacdo.

XI1 - Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo CONTRATANTE.
X111 - Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as normas estatuidas pela legislacédo
trabalhista, social e previdenciaria, tanto no que se refere aos seus empregados, como a
contratados e prepostos, responsabilizando-se, mais, por toda e qualquer autuacdo e
condenacdo oriunda da eventual inobservancia das citadas normas, ai incluidos acidentes de
trabalho, ainda que ocorridos nas dependéncias do CONTRATANTE.

XIV - Responsabilizar-se pela assisténcia técnica do material durante o periodo de garantia,
se for o caso.

16.2 - DO CONTRATANTE:

| - Efetuar o (s) pagamento (s) da (s) nota (s) fiscal (ais) /fatura (S) da contratada, ap6s a
entrega do objeto e recebimento definitivo por parte do servidor ou comissao designada para
tal finalidade; através da Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financas do IPSM, por meio do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado de Minas Gerais - SIAFI/MG - a
crédito da CONTRATADA em conta bancaria, mediante processamento da documentacao
fiscal, no prazo maximo de 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias corridos de acordo com legislacédo
especifica, da data do recebimento definitivo;

Il - Rejeitar os materiais que ndo atendam aos requisitos exigidos nas especificacdes
constantes do edital convocatorio;

111 - Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato por intermédio do Chefe do
(Inserir o nome da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante) ou por comisséo de
recebimento, de acordo com a Lei Federal n°® 8.666/93 e posteriores alteracdes, bem como
outra norma que vier a substitui-la;

IV - Comunicar imediatamente a CONTRATADA as irregularidades manifestadas na
execuc¢do do contrato;

V - Promover o recebimento provisorio e o definitivo nos prazos fixados;

VI - Assegurar ao pessoal da CONTRATADA, devidamente autorizado, o livre acesso a
secdo do agente de atividade responsavel pela plena execucéo do contrato;
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17. DAS PENALIDADES

Aos fornecedores que descumprirem total ou parcialmente os contratos celebrados com a
Administracdo Publica Estadual serdo aplicadas as san¢des previstas no art. 87 da Lei Federal
n°® 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la, com observancia do devido processo
administrativo, respeitando-se o contraditorio e a ampla defesa observado o disposto abaixo:

I - Adverténcia escrita — comunicagdo formal de desacordo quanto a conduta do fornecedor
sobre o descumprimento de contratos e outras obrigacdes assumidas e a determinacdo da
adocdo das necessarias medidas de correcao;

Il - Multa — devera observar os seguintes limites maximos:

a) 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso;

b) 10 % (dez por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apds 30 (trinta)
dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

c) 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, em caso de recusa do adjudicatario em
efetuar o reforco de garantia;

d) 10% (dez por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apds 45 (quarenta e
cinco) dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

e) 15% (quinze por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apds 60
(sessenta) dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

f) 20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento, servigo ou obra ndo realizada ou
entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos que o torne improprio ao uso a que é
destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificacfes contratadas;

111 - Suspensao temporaria do direito de licitar e de contratar com a Administracdo Publica
Estadual, por prazo nédo superior a 02 (dois) anos, nas seguintes conducdes e prazos:

a) 06 (seis) meses no caso de alteracdo de substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria
fornecida, ou prestacdo de servico de baixa qualidade;

b) 12 (doze) meses, no caso de descumprimento de especificagcdo técnica do bem, servigo ou
obra prevista em contrato;

C) 24 (vinte e quatro) meses nos casos de:

1 - Retardamento imotivado da execucdo de obra, de servico, de suas parcelas, ou de
fornecimento de bens;

2 - Paralisacdo de obra, de servico ou de fornecimento de bem, sem justa causa e prévia
comunicacdo a Administracdo Publica Estadual,

3 - Entrega de mercadoria falsificada, furtada, deteriorada, danificada ou inadequada para o
uso, como se verdadeira ou perfeita fosse;

4 - Praticar ato ilicito visando frustrar os objetivos de licitacdo no d&mbito da Administracao
Publica Estadual; ou

5 - Sofrer condenacéo definitiva por praticar, por meio doloso, fraude fiscal no recolhimento
de qualquer tributo.

IV - Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo do fornecedor perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo Publica pelos prejuizos
resultantes de sua acdo ou omisséo, obedecida o disposto no inciso 1, do art. 54, do Decreto
Estadual n°® 45.902/12.

V - Rescisdo unilateral do contrato, sujeitando-se a CONTRATADA ao pagamento de
indenizagdo ao CONTRATANTE por perdas e danos;

8 1° - Findo o prazo estabelecido no contrato a ser celebrado para a entrega do objeto, a
CONTRATADA estara constituida em mora, sendo cobrados juros moratorios de 0,3% (trés
décimos por cento) ao dia sobre o valor do bem, até o trigésimo dia de atraso;
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8 2° - As sancgOes de adverténcia, suspensdo temporéria do direito de licitar e declaracéo de
inidoneidade, previstas nos incisos I, 11l e 1V poderdo ser aplicadas cumulativamente com a
prevista no inciso Il, de acordo com a gravidade da infracdo, assegurada ampla defesa no
respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da intimacdo do ato, salvo na
hipotese de declaracdo de inidoneidade, cujo prazo é de 10 (dez) dias;

8 3° - O valor da multa aplicada, nos termos do inciso I, serd descontado do valor da garantia
prestada, prevista no § 1° do art. 56 da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la, retido dos pagamentos devidos pela Administracdo Publica Estadual ou cobrado
judicialmente.

8 4° - Garantido o direito de defesa em processo administrativo, os juros de mora e as multas
previstas neste contrato serdo aplicados, salvo se restar provado que 0 atraso ou 0 néo
fornecimento do bem ocorreu em virtude de:

| - Ato praticado pelo CONTRATANTE;

Il - Caso fortuito ou de forca maior.

§ 5° - A CONTRATADA responderad pela impossibilidade do cumprimento do contrato,
guando esta resultar do caso fortuito ou forca maior ocorrido no momento em que ja estiver
constituida em mora, salvo, se comprovado que o caso fortuito ou forca maior gerador do
dano que levou ao descumprimento atingiria 0 bem mesmo se tivesse sido entregue dentro do
prazo.

8 6° - Em caso de autorizagdo da prorrogacdo do prazo, 0s juros moratorios e penalidades
previstas neste termo s6 poderdo ser exigidos findado o prazo da prorrogagéao.

8 7° - Findo o prazo para o fornecimento do objeto do contrato, o fiscal devera imediatamente
informar 8 CONTRATADA de seu estado de inadimpléncia e eventuais consequéncias, bem
como estabelecer o prazo limite para a entrega do bem nos casos em que a execu¢do do
contrato for de interesse para a Administragéo.

8§ 8° - Nenhuma parte sera responsavel perante a outra pelos atrasos ou inexecucao contratual
ocasionado por motivo de forca maior ou caso fortuito, devidamente comprovado, salvo no
caso previsto no subitem § 5°;

8 9° - O recolhimento das multas aplicadas sera feito através do DAE — Documento de
Arrecadacdo Estadual, conforme normas vigentes do IPSM;

8 10° - As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SIAD e no caso de suspenséo de
licitar, o licitante devera ser descredenciado por igual periodo, sem prejuizo das multas
previstas no edital, contrato e demais cominacdes legais.

§ 11 - Ao licitante com processo (s) de multa iniciado (s) somente sera efetuado o pagamento
das obrigacBes cumpridas no contrato com retencdo do montante necessario para cobrir a
multa a qual estiver sujeito. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada,
além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, a qual sera descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso, cobrada
judicialmente, conforme art. 86, da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la. Os valores retidos pela Administracdo s6 poderdo ser pagos a CONTRATADA
guando findado o processo e decididos eventuais recursos.

8 12 - A CONTRATADA podera ser incluida no “Cadastro de Fornecedores Impedidos de
Licitar e Contratar com a Administragdo Publica Estadual — CAFIMP”, ap6s processo
administrativo conclusivo pela aplicacdo da san¢do, quando a conduta do fornecedor se
enquadrar nas situacdes previstas nos artigos 45 e 46, do Decreto Estadual n°® 45.902/12.

8 13 - Observado o disposto no inciso I, constatando-se a existéncia de fraude ou abuso de
forma na criacdo de novas pessoas juridicas, os efeitos das san¢fes administrativas de
suspensdo temporaria e declaracdo de inidoneidade poderdo ser a elas estendidos, bem como
as pessoas naturais envolvidas, sem prejuizo das demais medidas administrativas e judiciais
cabiveis, conforme art. 39 do Decreto Estadual n® 45.902/12;
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I - Aplica-se o disposto no subitem retro & nova pessoa juridica quando for constituida por
empresario individual, acionista controlador, socio administrativo ou socio majoritario de
sociedade que esteja cumprindo as referidas sancdes; e que tenha objeto social similar ao da
sociedade punida.

Belo Horizonte, de de 20 .
Elaborado por:

Servidor (a)
(Inserir o nome e de onde esta lotado — IPSM ou HPM, sendo que este é responsavel
para prestar informacgdes quando solicitado pelos fornecedores nos pedidos de
esclarecimento e/ou impugnacdo de editais, bem como participar da equipe técnica no
dia e horario da sessdo do certame)

Chefe do (a) (Inserir o Demandante)

Autorizo, no uso das atribuicdes contidas no inciso Il, do art. 13, do Decreto Estadual n°
48.012 de 22 de julho de 2020, e aprovo a abertura de processo licitatorio, visando suprir as
necessidades da Unidade.

Diretor (a) (DPGF ou DS ou DP, conforme o caso)

Apéndice Il
Termo De Referéncia — Contratacdo de Pequenas Reformas e servigos comuns

1. DEFINICAO(OES) DO(S) OBJETO(S)

Refere-se  a

(inserir aqui o objeto dos servigos de forma clara, precisa e concisa), conforme especificacéo
técnica abaixo discriminada.

Observacdo: caso o servigo contemple aquisicdo de material fineza observar as questdes da
especificacdo do portal de compras, conforme modelo abaixo. Descrever os servi¢os de forma
correta de forma que o licitante leve em consideracdo como pecas, manutencdo corretiva e
preventiva entre outros.

LOTE 01 (CITAR O N°DO LOTE)

SERVICO (citar o Servico a ser realizado de forma

sucinta)

ltem Item_ do Desc_rlgao do Unlgla_ldia de Quantidade
Servicgo Servico aquisicao

01

02

LOTE 02 (CITAR O N°DO LOTE)

SERVICO (citar o Servico a ser realizado de forma

sucinta)

ltem Item _ do Descrl_gao do Unu_:la_ldfa deQuantidade
material material aquisicao

01
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02

1.1 Definic¢Oes dos servicos: (descrever de forma precisa, clara e concisa 0s servigos a serem
contratados pela Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante)

Paragrafo Unico. A contratada sera responsavel pela qualidade do (s) material (ais) / servigo
(s) ofertado (s).

2. JUSTIFICATIVA/FINALIDADE
A justificativa da aquisicdo do(s) servico(s) e/ou material(is) ocorre em razdo (inserir a
justificativa conforme Memorando do servi¢o ou divisdo demandante do IPSM).

3. AVALIACAO DE CUSTO

O IPSM procedera a consulta de mercado para verificagdo dos precos e estimativa de custos e
obtera a cotacdo de precos para realizacdo dos servicos na licitacdo. A estimativa sera feita
por pesquisa de precos no mercado, com no minimo 03 (trés) orcamentos por Lote, e
anexados ao processo atendendo assim a Lei Federal 8.666 ou outra norma que vier a
substitui-la, e o artigo 4° do inciso XX do Decreto Estadual n® 44.786,18/04/2008, conforme
Mapa de Precos regulamentado pela RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/CGE N°. 9447,
DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015, anexo ao processo.

Observacdo: o mapa de melhores pregos sera anexado ao processo no momento da realizacéo
da pesquisa e insercdo das mesmas no portal de compras.

Paragrafo Unico: No caso de ndo obtencdo de no minimo 03 (trés) or¢camentos por Lote,
devera o Ordenador de Despesas fazer subir aos autos a devida justificativa, em conformidade
com a legislacéo vigente.

4. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A(s) despesa(s) decorrente(s) desta licitacdo correra(do) por conta da(s) dotacao(fes)
orcamentaria(s) do IPSM, abaixo discriminada(s), neste exercicio financeiro correspondente
ao objeto licitado ou outra que vier a substitui-la, sdo elas:

2121 XX XXX XXX XXXX XXXX XX XX XX XX X X X.

Observacdo: a dotacdo orcamentéria sera informada pela geréncia de planejamento,
orcamento e atuaria e anexada ao processo.

5. DA VISITA TECNICA (CASO NECESSARIO)

As empresas interessadas poderdo realizar visita técnica para melhor conhecimento das
condicdes de entrega do objeto e elaboracdo de sua proposta e assim recebendo informacdes
julgadas necessarias.

A visita técnica sera realizada na companhia de um servidor (a) designado (a) pelo IPSM, que
tera como finalidade complementar informac6es necessarias a elaboracdo das propostas e,
consequentemente, detalhes para a execugao dos servigos/entrega de materiais;

O fornecedor que desejar realizar visita técnica devera agendar dia e horario especifico, até 02
(dois) dias antes da sessdo, sendo vedada a visita de mais de um fornecedor no mesmo
momento. A visita devera ser agendada junto a Chefia do (colocar o
nome da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante) do IPSM, por intermédio
do (s) telefone (s) (031) - : - , sendo os licitantes acompanhados pelo
servidor designado durante a visita, para dirimir quaisquer dividas que venham a surgir a
respeito objeto de contratacao.

A empresa interessada mesmo ndo realizando a visita técnica e apresentando sua proposta no
Portal de Compras e ap0s o0 encerramento da licitagdo com a apresentacdo da Proposta Final
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Ajustada, assume inteira responsabilidade pela realizagcdo dos servigos listados no edital
citado, ficando a cargo da empresa todos os tributos, encargos, frete até o destino e

Quaisquer outros 6nus que porventura possam recair sobre o fornecimento do objeto e a
execucdo dos servigos da presente licitacéo.

AlegacOes posteriores relacionadas com o desconhecimento de informagdes, condi¢des
locais, ou de projetos ou amostras porventura disponibilizadas, se for o caso, ndo serdo
consideradas para reclamacGes futuras, ou de forma a desobrigar a sua execugdo nao
sendo admitidas ou aceitas para futuras reclamacdes.

Observacao: deverd ser verificada a necessidade de realizacdo de visita técnica, visto que
estd ndo podera ser condicdo de classificacdo ou inabilitacdo da licitante.

6. DAS DOCUMENTAGOES TECNICAS DE HABILITAGCAO DA LICITAGCAO
Observacdo: Documentagdes técnicas devem ser inseridas conforme o servigo a ser
executado, entretanto, o Atestado de Capacidade Técnica € obrigatorio:

No caso de servigos de reformas deve ser observado, no que couber, conforme exemplo
abaixo.

a) Atestado (s) de Capacidade Técnica da empresa, fornecido (s) por pessoa (s) juridica (s) de
direito publico ou privado, devidamente registrado no Conselho Competente, conforme o
caso, acompanhado da respectiva Certiddo de Acervo Técnico emitida por esse Conselho, que
comprove (m) a execucdo satisfatéria de servicos pertinentes e compativeis com o objeto,
constando o endereco do contratante ou ser informado pelo licitante, de forma a permitir
possivel diligéncia que comprove a execucdo dos servi¢os de forma satisfatoria, que contenha:
- Nome da empresa e dados de identificacdo da instituicdo emitente (CNPJ, endereco,
telefone, fax);

- Local e data de emisséo;

- Nome, cargo, telefone/fax e a assinatura do responsavel pela veracidade das informacGes;

- Indicacdo do fornecimento, qualidade do servico, do atendimento, cumprimento de prazos e
demais condicOes de fornecimento;

b) copia da Certiddo de Registro e Quitacdo de Pessoa juridica no Conselho Competente, bem
como do “Responsavel Técnico”, expedida pela entidade ou site proprio (via internet). As
empresas deverdo apresentar certiddo de registro no Conselho Competente na atividade;

c) apresentacdo de declaracdo que possui em seu quadro permanente de pessoal, na data da
licitacdo, engenheiro detentor de acervo técnico por execucdo de servico de caracteristicas
similares as do objeto desta licitagdo, comprovado através da Certiddo de Acervo Técnico —
CAT, emitida pelo Conselho Competente, se for o caso;

Observacdo: pode haver variaveis nas documentacOes e entidades de classe: servigcos de
salude (Registro da ANVISA, CRM, COREM, Alvard da Vigilancia Sanitaria), materiais
elétricos. Deve ser colocada a redacdo conforme o objeto

7. DO CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

O critério a ser utilizado serd o de menor preco ofertado pelo Lote Unico. (Aqui o gestor
vai decidir a melhor forma de competicdo do pregédo. Dependera do mercado ou mesmo
guestdes internas do IPSM)

8. DO CONTRATO (se for o caso)

Sera firmado contrato entre o IPSM e a empresa vencedora, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias, contados a partir da convocagdo para a assinatura do mesmo via SEI. O contrato tera
vigéncia de __ (___ ) dias, a partir de sua publicagdo para concluséo total da entrega,
aceitacao e pagamento dos mesmos. (Lembrar que dentro da vigéncia da contratacéo deve
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ser considerada a entrega dos materiais, sua aceitacdo pela CPARMS e liquidacéo e
pagamento).

Caso nao seja celebrado Contrato devera ser colocado a seguinte redacéo:

N&o serd celebrado contrato. A contratagdo serd celebrada através de Nota de Empenho,
conforme determina o 84.°, Inciso Il do Art. 62 da Lei Federal n® 8.666/93 ou outra norma que
vier a substitui-la.

9. DA FISCALIZACAO/ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

A fiscalizagcdo/acompanhamento do contrato sera exercida pelo Chefe do(a) (inserir o cargo
do gestor e/ou fiscal do contrato, ou seja, aquele que ird ficar responsavel pelo
acompanhamento da contratacdo e caso ocorra problemas durante o decorrer da
mesma, ficara responsavel por responder problemas correspondentes elencados no
acompanhamento) do IPSM.

O recebimento dos servicos, mediante termo circunstanciado, ficard a cargo de no minimo 03
(trés) em observancia ao 88°, art.15 da Lei Federal n® 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la, 82°, art. 10, Decreto Estadual n® 37.924/96 e 82° do Art. 5° da Resolugdo n°
13/201- SEPLAG ou a cargo da CPARMS, conforme portaria vigente, que assinardo o termo,
comprovando que os servicos foram realizados conforme o objeto contratado.

10. DA GARANTIA CONTRATUAL

Observacéo: (ser for o caso da necessidade de uma garantia contratual que ampare o
contrato financeiramente) deve ser observado o objeto do edital e os prejuizos que
possam causar ao IPSM ou a terceiros.

10.1 Caso o CONTRATANTE solicite formalmente uma garantia ao licitante vencedor antes
da assinatura do contrato, este apresentard obrigatoriamente no prazo maximo de 20 (vinte)
dias ateis, contados da data do protocolo de entrega de uma via do contrato devidamente
assinada pelas partes, comprovante de prestacdo de garantia correspondente ao percentual de
5% (cinco por cento) do valor global do contrato, podendo optar por uma das modalidades de
garantia previstas no § 1° do art. 56 da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la.

10.1.1 - caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, devendo estes ter sido emitido
sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacéo e de custodia
autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme
definido pelo Ministério da Fazenda;

10.1.2 - seguro garantia;

10.1.3 - fianga bancéria.

10.2 - A inobservancia do prazo fixado para a apresentacdo da garantia acarretara a aplicacdo
de multa de 0,2% (dois décimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o
méaximo de 5% (cinco por cento).

10.3 - A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o0 pagamento de:
10.3.1 - Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

10.3.2 - Prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucéo do contrato;

10.3.3 - Multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracio a CONTRATADA;
10.3.4 - ObrigacGes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela
CONTRATADA, quando couber.

10.4 - A cobertura do seguro-garantia vigorard até a extincdo das obriga¢des do tomador,
devendo este efetuar o pagamento do respectivo prémio por todo o periodo da garantia,
independentemente do prazo da vigéncia indicada na apdlice, conforme disposto no art. 3°,
inciso I, Circular SUSEP n° 232/03.
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10.5 - A garantia na forma de Fianca Bancaria tera sua vigéncia até o cumprimento total das
obrigacdes contratuais.

10.5.1 - A garantia deve vigorar no seu valor integral por, no minimo, 90 (noventa) dias apds
o0 término do contrato.

10.5.2 - Em se tratando de fianga bancaria, devera constar do instrumento a expressa renuncia
pelo fiador dos beneficios previstos nos artigos 827 e 835 do Caodigo Civil.

10.6 - Os depositos para garantia das obrigacdes decorrentes da participagdo em licitacdes
e/ou execucdo em contrato, (em dinheiro), serdo obrigatoriamente efetuadas através da conta
corrente do banco a ser designado pelo Ordenador de Despesas, vinculando-a ao contrato,
sendo que este documento devera ser entregue na Geréncia de Administracdo, Financeira e
Contabil - GAFC do IPSM, em até 10 (dez) dias Uteis, contados da assinatura do contrato.
10.6.1 - A garantia oferecida deverd permanecer integra ao longo de toda a execucao do
contrato e tera inicio a partir da data de recebimento definitiva do(s) servigo(s) e/ou
equipamento(s) /material(ais).

10.7 - O CONTRATANTE poderé utilizar o valor da garantia prestada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicadas a CONTRATADA, bem como nos casos
decorrentes de inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados a
Administracdo Publica Estadual ou a terceiros nas suas dependéncias.

10.8 - Se o valor da garantia for utilizado em pagamento de qualquer obrigacéo, inclusive
indenizacdo a terceiros, a CONTRATADA se obrigara a fazer a respectiva reposi¢do no prazo
maximo e improrrogavel de 48 (quarenta e oito) horas, contadas da data em que for notificada
pelo CONTRATANTE.

10.9 - O valor da garantia sera atualizado nos mesmos indices de reajustamento do contrato,
conforme 82° do art. 56, da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la, no
que couber;

10.9.1 - Deverd apresentar garantia complementar do valor inicialmente contratado quando
dos aditamentos posteriores se for o caso, no mesmo prazo estipulado no subitem 10.1 deste
edital,

10.10 - O valor da garantia se revertera integralmente, em favor do CONTRATANTE ou pelo
saldo que apresentar, no caso de resciséo contratual por culpa exclusiva da CONTRATADA,
sem prejuizo das perdas e danos porventura verificados.

10.11 - A garantia somente sera liberada ou restituida ap6s a execucdo do contrato, desde que
ndo haja no plano administrativo, pendéncia de qualquer reclamacao a ela relativa, hipotese
em que ficara retida até a solucéo final.

10.12 - O (s) documento (s) referente (s) a (s) garantia (s) contratual (is) sera (&0) entregue ao
Gestor e/ou Fiscal do contrato que de imediato o entregara na Geréncia de Administracdo
Financeira e Contabil — GAFC para avaliacdo, conferéncia, registro e guarda, ficando a
mesma na responsabilidade de anexar 01 (uma) cOpia ao processo.

10.13 - A ndo prestacdo de garantia equivale a recusa injustificada para a contratacao,
caracterizando descumprimento total da obrigacdo assumida, ficando a adjudicatéria sujeita as
penalidades legalmente estabelecidas.

10.14 - O numero do contrato garantido e/ou assegurado devera constar dos instrumentos de
garantia ou seguro a serem apresentados pelo garantidor e/ou segurador.

10.15 - Caso a CONTRATADA opte pela modalidade de seguro-garantia ou fianga bancaria,
essa garantia devera ter a vigéncia minima correspondente ao prazo de vigéncia do contrato.
10.16 - Sera considerada extinta a garantia:

10.16.1 - Com a devolugdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo do
IPSM, mediante termo circunstanciado, de que a empresa CONTRATADA cumpriu todas as
clausulas do contrato;
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10.16.2 - Com a extin¢édo do contrato.

10.17 - Para efeitos da execucdo da garantia, os inadimplementos contratuais poderdo ser
comunicados pelo CONTRATANTE & CONTRATADA e/ou & Instituicdo Garantidora, no
prazo de até 90 (noventa) dias apds o término de vigéncia do contrato.

10.18 - A garantia devera ser entregue no (Citar Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante) aos, no que couber a administracdo do contrato, para
avaliacdo e conferéncia, ficando o mesmo na responsabilidade de envid-lo a Geréncia de
Administracdo Financeira e Contabil — GAFC, para registro e guarda, sendo que uma cépia
devera ser anexada ao processo.

Observacdo: a garantia deve ser recebida pelo Gestor e/ou Fiscal (Assessoria ou
Departamento ou Geréncia demandante e encaminhada ao GAFC para guarda e
incluséo da mesma no SIAFI).

11. DO LOCAL E PRAZO PARA ENTREGA/REALIZACAO DO(S) MATERIAL(IS)
ISERVICO(S)

A CONTRATADA obriga-se a efetuar a entrega/realizacdo do (s) material (is) /servico (s)
citado neste Termo de Referéncia a Rua , n° , bairro
, BH-/MG, dentro do prazo de ___ ( ) dias, a contar do recebimento da
Nota de Empenho ou autorizagdo de fornecimento, conforme o caso (inserir um prazo
satisfatorio levando em conta as pesquisas de mercado).

12. DA APRESENTACAO DE AMOSTRA (S) DE MATERIAL (IS) (CASO SEJA
NECESSARIO)

O licitante devera apresentar OBRIGATORIAMENTE uma prova/amostra do(s) material(is)
ofertado(s) para o lote do qual foi vencedor, no prazo de at¢ __ (__ ) dias ap6s o
encerramento do certame, sendo que somente apos sua analise e aprovacao, serd emitida uma
declaracdo, de que a prova/amostra do (s) material (is) apresentada estd de acordo com as
especificacbes exigidas no edital. A prova/amostra do (s) material (is) ficara guardada no
, (inserir a Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante do IPSM) para posterior comparacdo por parte do Gestor e/ou Fiscal do
Contrato, em relacdo ao(s) material (is) a ser (em) entregue(s) pela empresa vencedora.
Portanto, somente apds a expedicdo da declaragdo supracitada, o contrato seré assinado.

Tais medidas visam assegurar a Administracdo o recebimento nas condi¢des especificadas e
ao fornecedor, a garantia de que 0os materiais entregues serdo aceitos pela Administragéo,
minimizando as possibilidades de prejuizos.

A(s) prova/amostra(s) do(s) material(is) devera(do) ser entregues a Rua
n° , bairro /IBH-/IMG (inserir o endereco onde sera (4o0) entregue (s) o (s)
material (is).

O prazo inicial para entrega do(s) material(is) somente se iniciara ap6s a data da emissdo da
declaragéo supracitada e entrega da nota de empenho para a contratada;

Apbs a comparacdo entre a prova do material entregue, se for o caso, esta ficara sob
responsabilidade do CONTRATANTE para devolugdo, ou guarda para comprovacdo da
qualidade do material a ser entregue;

A ndo apresentacdo da prova dos materiais objeto deste certame ensejara descumprimento
contratual, ficando a contratada sujeita as sanc¢des previstas na legislagéo vigente.
Observacdo: os servicos e divisdes deverdo verificar a real necessidade da solicitacdo de
amostra e apresentar parecer conclusivo de sua aceitacdo ou reprovacgdo de forma técnica.

13. DA(S) ENTREGA(S)/ RECEBIMENTO DO(S) MATERIAL(IS)/SERVICO(S)
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O(s) material(is) /servico(s) deverd(do) ser entregue(s) / realizado(s) sem qualquer 6nus
adicional e em perfeitas condi¢cGes especificadas neste termo e seu anexo, bem como a
proposta apresentada, as especificagdes técnicas e os niveis de desempenho minimos exigidos
e acompanhado (s) da (s) respectiva (s) nota (s) fiscal (is). O (s) material (is)/servico (s) sera
(80) acompanhado (s) e recebido(s) a Rua , no° , BH/MG,
provisoriamente pela (a) (definir Assessoria ou Departamento ou Geréncia
demandante que ficara responsavel pelo recebimento provisorio) e definitivamente pela
CPARMS do IPSM, designado pelo Ordenador de Despesas, que examinara o(s) material(is),
conforme especificagcfes técnicas constante deste Termo, em observancia ao 88°, art.15 da Lei
Federal n.° 8.666/93, 82° art. 10, Decreto Estadual n.° 37.924/96 e §2° do Art. 5° da
Resolucdo n° 13/201-SEPLAG. Os responsaveis pelo recebimento provisorio e definitivo
deverdo adotar os seguintes procedimentos:

13.1 - Provisoriamente: de posse dos documentos apresentados pela CONTRATADA e de
uma via do contrato e da respectiva proposta, para verificacdo de especificactes, qualidade,
prazo, preco, embalagem, testes de funcionamento, se for o caso, e outros dados pertinentes,
em carater provisorio, tendo o periodo de ( ) dias Uteis para ser submetido a
aprovacdo do material e encontrando irregularidade, notificara a empresa CONTRATADA
por escrito, através de laudo de reprovacao de qual (is) o(s) item (ns) que devera (do) ser

substituido(s) / trocado(s), refeito(s) no prazo de _ ( ) dias Uteis, ou se aprovado,
recebera provisoriamente o(s) material, mediante recibo. O prazo para troca do (s) material
(is) rejeitado (s) sera de ( ) dias, a partir da notificacdo formal do IPSM.

13.1.1 - O recebimento provisorio ndo se traduz por aceitacdo, esta somente sera efetivada
apos ter sido o (s) material (is) /servico (s) avaliado (s) e julgado (s) em condicGes de ser (em)
aceito (s) definitivamente pela CPARMS Cabera a CONTRATADA arcar com todas as
despesas de embalagem, frete, seguro e outras despesas que porventura vierem a existir para
que seja refeito/substituido/trocado o (s) material (is) /servico (s) rejeitado (s), mesmo que
seja realizada fora do Brasil, sem nenhum 6nus adicional para 0 CONTRATANTE. A nao
substituicdo/reposic¢ao ou servico refeito no prazo estabelecido constitui motivo para rescisao
do contrato.

13.2 - Definitivamente: no prazo maximo de __( ) dias uteis, contados do recebimento
provisorio, apos a verificacdo da integridade e realizacdo de testes de funcionamento, se for o
caso, e sendo aprovados, nos exatos termos do edital e da proposta vencedora, sera efetivado
0 recebimento definitivo mediante expedicdo de termo circunstanciado e recibo aposto na
nota fiscal, em conformidade com as normas internas do IPSM.

13.2.1 - O (s) material (ais) /servico (s) licitado (s) sera (do) considerado (s) entregue (s)
realizado (s) definitivamente, quando tiver (em) sido recebido (s) definitivamente pela
CPARMS mediante expedicdo de termo circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (12 e 22
via).

13.2.1.1 - Verificando-se a rejeicdo do (s) material (is) /servico (s), o fornecedor sera
notificado para retira-lo (s) e substitui-lo(s) /refazé-lo (s) por outro (s) que satisfaca (40) as
exigéncias pré-estabelecidas, podendo ser prorrogado, se o motivo for devidamente
justificado, apds recebimento formal de recusa expedido pelo CONTRATANTE, sob pena de
pagamento do valor adicional de permanéncia, arbitrado em 1% (um por cento) por dia de
atraso na correcdo, sobre o valor do contrato;

13.2.1.2 - As rejeicOes do (s) material (is) /servico (s) desta licitacdo que porventura ocorram
quando do recebimento, ndo justificam a alteracdo dos prazos e condigdes fixados neste edital.
13.2.1.3 - Em caso de irregularidade ndo sanada pela CONTRATADA, o funcionario
responsavel pelo recebimento do (s) matéria I(is) /servico (s) reduzira a termo os fatos
ocorridos e encaminhara ao Ordenador de Despesas, para adogdo das penalidades cabiveis em
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lei, que podera optar pelos demais concorrentes, obedecida a ordem de classificagdo, nos
termos do § 2.°, art. 64, Lei Federal n.° 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la..
13.2.1.4 - A CONTRATADA que tiver o (s) material (is) /servico (s) recusado (s), e apds lhe
ser dado o direito de ampla defesa e do contraditorio, ou seja, o devido processo legal e, caso
ndo seja sanadas as irregularidades, poderd ser incluida no Cadastro de Fornecedores
Impedidos de Licitar e Contratar com a Administracdo Publica Estadual - CAFIMP.

13.2.1.5 - ACONTRATADA devera entregar, juntamente com o objeto licitado, o Certificado
de Garantia do Fabricante, manual de instrucdo/funcionamento e prospectos referente a
utilizacdo e manutencdo dos objetos, se for o caso, além de informacgdes referentes a
composicado do (s) servico (S) e matéria (is) utilizados, dentre outros dados julgados Uteis,
referente ao item ofertado escritos em lingua portuguesa (BRASIL), se for o caso.

13.2.1.6 - No ato da entrega, caso o (s) material (is) / Servico (s) cotado (s) tenha (m) saido de
linha, deverd ser entregue aquele que substituiu o antigo, ou seja, 0 mais atualizado / superior,
sem ensejar 6nus para o IPSM, devendo ser apresentada a respectiva comprovacéo da retirada
deste material (is) / servico (s) do mercado.

13.2.1.7 - O recebimento em carater provisério ou definitivo ndo retira da CONTRATADA a
responsabilidade sobre o(s) material (is) oferecido (s) que, caso este venha a apresentar
qualquer irregularidade dentro do prazo garantia/validade, sera devolvido, sujeitando-se a
CONTRATADA, ainda, as penalidades previstas no edital e na Lei, sendo que todo o 6nus
pertinente a devolucdo do objeto para conserto/manutencéo e retorno deste depois de sanadas
as possiveis irregularidades sera totalmente de responsabilidade da CONTRATADA.

14. DA(S) GARANTIA(S) E ASSISTENCIA(S) TECNICA(S) DO(S) SERVICO(S) E
MATERIAL(IS))

A garantia do (s) servico (s) serade () dias/meses e as do (s) material (is) sera (&o) de
| ) dias/meses, contados a partir do recebimento definitivo pelos servidores ou
CPARMS, devidamente designados pelo Ordenador de despesas.

14.1 - A Assisténcia Técnica devera ser realizada durante o periodo da garantia do (s) servico
(s) e/ou material (is);

14.2 - Se, durante o prazo de garantia do (s) material (ais) / servi¢o (s), 0 (s) mesmo (s)
apresentar (em) quaisquer defeitos que impecam ou prejudiquem sua utilizacdo, o fornecedor
devera providenciar sua (s) substituicdo (6es), por sua conta e risco, no prazo de __ ( )
dias, contados do recebimento da notificacdo formal expedida pela CPARMS.

14.3 - No caso da existéncia de vicio oculto, de acordo com o Art. 26, 83° - Lei n® 8.078/1990
- Cddigo de Defesa do Consumidor, o prazo decadencial do direito de reclamacéo inicia-se no
momento em que ficar evidenciado o defeito.

Observacdo: A garantia padrdo é de 90 (noventa) dias, conforme o Codigo de Defesa do
Consumidor. Acima deste prazo pode onerar o valor da licitagdo. Deve observar-se o interesse
da Administracdo Publica.

15. DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela Diretoria de Planejamento, Gestéo e Financas — DPGF/IPSM,
por intermédio do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado de Minas Gerais
- SIAFI/MG, a crédito da empresa vencedora em conta bancaria, mediante processamento da
documentacdo fiscal, no prazo maximo de __ (__) dias corridos (observagdo: 15 ou 30
dias, conforme o valor), de acordo com a lei especifica, da data do recebimento definitivo dos
servigos / materiais pela Comissdo Permanente de Avaliacdo e Recebimento de Materiais e
Servigos - CPARMS, sendo que para a efetivacdo do pagamento deverdo ser observadas as
seguintes prescricoes:
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I - A(s) nota(s) fiscal(is) / fatura(s) ou fatura(s) comercial(is) devera(ao) ser apresentada(s) em
02 (duas) vias.

Il - Apos a finalizacdo e aceitacdo do servigo do Lote Unico, atesto das notas ficais/ faturas e
consequentemente o recebimento definitivo por servidor ou pela comissao designada para tal
fim, mediante a expedigdo do termo circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (1% e 22
via), serd efetuado o pagamento em favor da CONTRATADA, através de ordem bancaria
creditada na conta corrente indicada na proposta, devendo para isto, ficar explicitado o nome
do banco, agéncia, localidade e niUmero da conta corrente em que serdo efetivados os créditos,
0 qual ocorrerd em no prazo maximo de __ (__ ) dias corridos (observacdo: 15 ou 30 dias,
conforme o valor), de acordo com a lei especifica, da entrega dos servi¢cos / materiais
adquiridos.

(Observacao: Caso os materiais sejam entregues em etapas, € necessario colocar um
Cronograma de entrega de modo a melhorar a entrega dos mesmos e a forma como sera
efetuado o pagamento das etapas) — Ver a necessidade de pagamento fracionado ou
pagamento Unico.

I11 - O prazo de pagamento das faturas sera contado da data de aceitacdo técnica do objeto
deste Contrato.

IV - A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacdo do CONTRATANTE, ndo eximira a
CONTRATADA de total responsabilidade quanto ao cumprimento das obrigacdes pactuadas
entre as partes.

V -No momento do pagamento, a empresa CONTRATADA deverd estar com a
documentacao fiscal atualizada no Cadastro Geral de Fornecedores da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo - SEPLAG/MG.

VI - O sistema SIAD-MG verificara, automaticamente, o atendimento as exigéncias para a
habilitacdo juridica e regularidade fiscal definida nos incisos | a IV do art. 12 da Resolugéo
Conjunta n® 93/18, para a efetivacéo de contratacdo, emissdo de nota de empenho e reforgo de
empenho em favor do fornecedor no &mbito da administracao direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo estadual. O disposto neste subitem n&o exime o fornecedor de comprovar
a regularidade de todos os documentos exigidos no processo de contratacdo, conforme
determina o inciso XII1 do art. 55, da Lei Federal n° 8.666/93.

VIl - Eventuais situacbes de irregularidades fiscal ou trabalhista da CONTRATADA néo
impedem 0 pagamento, se 0 objeto tiver sido executado e atestado. Tal hip6tese ensejara,
entretanto, a adocdo das providéncias tendentes ao sancionamento da empresa e rescisao
contratual.

VIl - O CONTRATANTE devera, em prazo razoavel antes do pagamento, comunicar aos
credores quanto a inadimpléncia da CONTRATADA, bem como a existéncia de pagamento a
ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus creditos.

VIX - As regras acerca do reajuste do valor contratual sao as estabelecidas neste Contrato.

X - As Notas Fiscais que apresentarem incorrec@es serdo devolvidas a CONTRATADA e o
prazo para 0 pagamento passara a correr a partir da data da reapresentacdo dos documentos,
considerados validos pelo CONTRATANTE.

16. OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE

OBSERVACAO: as obrigagdes podem variar de acordo com o servico e/ou material em
questéo

16.1 - DA CONTRATADA:

I - Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das
obrigagdes assumidas, enquanto perdurar a vigéncia da garantia oferecida sem qualquer 6nus
para 0 CONTRATANTE;
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Il - Deverd se responsabilizar integralmente por quaisquer avarias, riscos, violacfes e
eventuais problemas ocorridos durante o transporte da mercadoria ou realizacdo do servico,
até a sua efetiva entrega ou prestacdo do servico;

I11 - Dar garantia para o objeto licitado de acordo com os prazos estabelecidos, contados a
partir da data do recebimento definitivo pela Comissdo, mediante a expedi¢do do termo
circunstanciado e recibo aposto na nota fiscal (12 e 22 via);

IV - Observar para transporte seja ele de que tipo for, as normas em vigor adequadas relativas
a embalagens, volumes, expedidos pelo 6rgdo competente;

V - Fornecer juntamente com a entrega do objeto toda a sua documentacdo técnica e seu
respectivo termo de garantia se for o caso;

VI - Responsabilizar-se por todos os onus relativos ao fornecimento do objeto a si adjudicado,
inclusive fretes e seguros desde a origem da fabricacdo do mesmo até sua entrega no local de
destino;

VIl - Responsabilizar pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo e o acompanhamento da contratante;

VIl - Aceitar nas mesmas condicGes acréscimos e supressdes na contratacdo, conforme
legislacdo vigente.

IX - Responsabilizar-se pela troca gratuita durante o periodo de garantia.

X - Manter os dados cadastrais atualizados junto ao CONTRATANTE.

XI - Manter, durante toda a execucdo do objeto, em compatibilidade com as obrigacGes
assumidas, todas as condicdes de habilitacdo exigidas na licitacdo.

XI1 - Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo CONTRATANTE.
XII1 - Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as normas estatuidas pela legislacdo
trabalhista, social e previdenciaria, tanto no que se refere aos seus empregados, como a
contratados e prepostos, responsabilizando-se, mais, por toda e qualquer autuacdo e
condenacdo oriunda da eventual inobservancia das citadas normas, ai incluidos acidentes de
trabalho, ainda que ocorridos nas dependéncias do CONTRATANTE.

X1V - Responsabilizar-se pela assisténcia técnica do material durante o periodo de garantia,
se for o caso.

16.2 - DO CONTRATANTE:

| - Efetuar o(s) pagamento(s) da(s) nota(s) fiscal(ais) /fatura(s) da contratada, apds a entrega
do objeto e recebimento definitivo por parte do servidor ou comissdo designada para tal
finalidade; através da Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financas do IPSM, por meio do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Estado de Minas Gerais - SIAFI/MG - a
crédito da CONTRATADA em conta bancaria, mediante processamento da documentacao
fiscal, no prazo maximo de 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias corridos de acordo com legislacédo
especifica, da data do recebimento definitivo;

Il - Rejeitar os materiais que ndo atendam aos requisitos exigidos nas especificacdes
constantes do edital convocatorio;

111 - Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato por intermédio do Chefe do
(Inserir o nome da Assessoria ou Departamento ou Geréncia demandante) ou por
comisséo de recebimento, de acordo com a Lei Federal n® 8.666/93 e posteriores alteragdes ou
outra norma que vier a substitui-la;

IV - Comunicar imediatamente a CONTRATADA as irregularidades manifestadas na
execuc¢do do contrato;

V - Promover o recebimento provisorio e o definitivo nos prazos fixados;

VI - Assegurar ao pessoal da CONTRATADA, devidamente autorizado, o livre acesso a
secdo do agente de atividade responsavel pela plena execucéo do contrato;
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17. DAS PENALIDADES

Aos fornecedores que descumprirem total ou parcialmente os contratos celebrados com a
Administracdo Publica Estadual serdo aplicadas as san¢des previstas no art. 87 da Lei Federal
n°® 8.666/93 ou outra norma que vier a substitui-la, com observancia do devido processo
administrativo, respeitando-se o contraditorio e a ampla defesa observado o disposto abaixo:

I - Adverténcia escrita — comunicagdo formal de desacordo quanto a conduta do fornecedor
sobre o descumprimento de contratos e outras obrigacdes assumidas e a determinacdo da
adocdo das necessarias medidas de correcao;

Il - Multa — devera observar os seguintes limites maximos:

a) 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso;

b) 10 % (dez por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apds 30 (trinta)
dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

c) 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, em caso de recusa do adjudicatario em
efetuar o reforco de garantia;

d) 10% (dez por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apds 45 (quarenta e
cinco) dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

e) 15% (quinze por cento) sobre o valor do fornecimento, no caso de entrega apos 60
(sessenta) dias corridos em relacdo ao fim do prazo de entrega estabelecido no contrato;

f) 20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento, servigo ou obra ndo realizada ou
entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos que o torne improprio ao uso a que é
destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificacfes contratadas;

11 - Suspensao temporaria do direito de licitar e de contratar com a Administracdo Publica
Estadual, por prazo nédo superior a dois anos, nas seguintes conducdes e prazos:

a) 06 (seis) meses no caso de alteracdo de substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria
fornecida, ou prestacdo de servico de baixa qualidade;

b) 12 (doze) meses, no caso de descumprimento de especificacdo técnica do bem, servigo ou
obra prevista em contrato;

C) 24 (vinte e quatro) meses nos casos de:

1 - Retardamento imotivado da execucdo de obra, de servico, de suas parcelas, ou de
fornecimento de bens;

2 - Paralisacdo de obra, de servico ou de fornecimento de bem, sem justa causa e prévia
comunicacdo a Administracdo Publica Estadual,

3 - Entrega de mercadoria falsificada, furtada, deteriorada, danificada ou inadequada para o
uso, como se verdadeira ou perfeita fosse;

4 - Praticar ato ilicito visando frustrar os objetivos de licitacdo no &mbito da Administracao
Publica Estadual; ou

5 - Sofrer condenacéo definitiva por praticar, por meio doloso, fraude fiscal no recolhimento
de qualquer tributo.

IV - Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo do fornecedor perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo Publica pelos prejuizos
resultantes de sua acdo ou omisséo, obedecida o disposto no inciso 1, do art. 54, do Decreto
Estadual n°® 45.902/12.

V - Rescisdo unilateral do contrato, sujeitando-se a CONTRATADA ao pagamento de
indenizagdo ao CONTRATANTE por perdas e danos;

8 1° - Findo o prazo estabelecido no contrato a ser celebrado para a entrega do objeto, a
CONTRATADA estara constituida em mora, sendo cobrados juros moratorios de 0,3%(trés
décimos por cento) ao dia sobre o valor do bem, até o trigésimo dia de atraso;
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8 2° - As sancgOes de adverténcia, suspensdo temporéria do direito de licitar e declaracéo de
inidoneidade, previstas nos incisos I, 11l e 1V poderdo ser aplicadas cumulativamente com a
prevista no inciso Il, de acordo com a gravidade da infracdo, assegurada ampla defesa no
respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da intimacdo do ato, salvo na
hipotese de declaracdo de inidoneidade, cujo prazo é de 10 (dez) dias;

8 3° - O valor da multa aplicada, nos termos do inciso I, serd descontado do valor da garantia
prestada, prevista no § 1° do art. 56 da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la, retido dos pagamentos devidos pela Administracdo Publica Estadual ou cobrado
judicialmente.

8 4° - Garantido o direito de defesa em processo administrativo, os juros de mora e as multas
previstas neste contrato serdo aplicados, salvo se restar provado que 0 atraso ou 0 néo
fornecimento do bem ocorreu em virtude de:

| - Ato praticado pelo CONTRATANTE;

Il - Caso fortuito ou de forca maior.

§ 5° - A CONTRATADA responderad pela impossibilidade do cumprimento do contrato,
guando esta resultar do caso fortuito ou forga maior ocorrido no momento em que ja estiver
constituida em mora, salvo, se comprovado que o caso fortuito ou forca maior gerador do
dano que levou ao descumprimento atingiria 0 bem mesmo se tivesse sido entregue dentro do
prazo.

8 6° - Em caso de autorizagdo da prorrogacdo do prazo, 0s juros moratorios e penalidades
previstas neste termo s6 poderdo ser exigidos findado o prazo da prorrogagéo.

8 7° - Findo o prazo para o fornecimento do objeto do contrato, o fiscal devera imediatamente
informar a CONTRATADA de seu estado de inadimpléncia e eventuais consequéncias, bem
como estabelecer o prazo limite para a entrega do bem nos casos em que a execugdo do
contrato for de interesse para a Administragéo.

§ 8° - Nenhuma parte sera responsavel perante a outra pelos atrasos ou inexecugao contratual
ocasionado por motivo de forca maior ou caso fortuito, devidamente comprovado, salvo no
caso previsto no subitem § 5°;

8 9° - O recolhimento das multas aplicadas sera feito através do DAE — Documento de
Arrecadacdo Estadual, conforme normas vigentes do IPSM;

8 10° - As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SIAD e no caso de suspensao de
licitar, o licitante devera ser descredenciado por igual periodo, sem prejuizo das multas
previstas no edital, contrato e demais cominacdes legais.

§ 11 - Ao licitante com processo (s) de multa iniciado (s) somente sera efetuado o pagamento
das obrigacBes cumpridas no contrato com retencdo do montante necessario para cobrir a
multa a qual estiver sujeito. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada,
além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, a qual sera descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso, cobrada
judicialmente, conforme art. 86, da Lei Federal n° 8.666/93 ou outra norma que vier a
substitui-la. Os valores retidos pela Administracdo s6 poderdo ser pagos a CONTRATADA
guando findado o processo e decididos eventuais recursos.

8 12 - A CONTRATADA podera ser incluida no “Cadastro de Fornecedores Impedidos de
Licitar e Contratar com a Administragdo Publica Estadual — CAFIMP”, ap0s processo
administrativo conclusivo pela aplicacdo da san¢do, quando a conduta do fornecedor se
enquadrar nas situacdes previstas nos artigos 45 e 46, do Decreto Estadual n°® 45.902/12.

8 13 - Observado o disposto no inciso I, constatando-se a existéncia de fraude ou abuso de
forma na criacdo de novas pessoas juridicas, os efeitos das san¢fes administrativas de
suspensdo temporaria e declaracdo de inidoneidade poderdo ser a elas estendidos, bem como
as pessoas naturais envolvidas, sem prejuizo das demais medidas administrativas e judiciais
cabiveis, conforme art. 39 do Decreto Estadual n® 45.902/12;
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I - Aplica-se o disposto no subitem retro & nova pessoa juridica quando for constituida por
empresario individual, acionista controlador, socio administrativo ou socio majoritario de

sociedade que esteja cumprindo as referidas sancdes; e que tenha objeto social similar ao da
sociedade punida.

Belo Horizonte, de de 20 .

Elaborado por:

Servidor (a)
(Inserir o nome e de onde esta lotado — IPSM ou HPM, sendo que este é responsavel
para prestar informacdes quando solicitado pelos fornecedores nos pedidos de
esclarecimento e/ou impugnacdo de editais, bem como participar da equipe técnica no
dia e horario da sessdo do certame)

Chefe do (a) (Inserir o Demandante)

Autorizo, no uso das atribui¢cdes contidas no inciso Il, do art. 13, do Decreto Estadual n°
48.012 de 22 de julho de 2020, e aprovo a abertura de processo licitatorio, visando suprir as
necessidades da Unidade.

Diretor (a) (DPGF ou DS ou DP, conforme o caso)

ANEXO VIII
Modelo de memorando para Abertura de Processo de Dispensa ou Inexigibilidade de
Licitacdo

Assunto: Abertura de processo de (Citar modalidade: Dispensa ou Inexigibilidade de

licitagéo)

Referéncia: Solicitacdo para abertura de processo (Citar modalidade: Dispensa ou
Inexigibilidade de licitacdo), para (citar:
aquisicdo de bens e/ou contratacdo de servico).

Senhor Chefe da Geréncia (citar a Geréncia), solicito autorizagdo para adotar as

providéncias necessarias para abertura de processo de “Dispensa ou Inexigibilidade de

Licitagdo” (modalidade esta, se for o caso de necessidade pela Assessoria ou Departamento

ou Geréncia demandante, definida, apds consulta prévia junto a Procuradoria do IPSM), para

a (aquisicdo e/ou contratacdo de servicos - Citar: descricdo completa do bem a ser adquirido

e/ou servicgo a ser contratado; codigo do bem e/ou servigco do Portal de Compras; motivos da

necessidade de realizacdo; quantidade; como e onde serdo utilizados e demais informagdes

que julgar necessario).

Adianto que:

a) Conforme documento anexo, realizamos 01 (um) orgamento para balizar o valor de R$
: ( ), pela qual estamos solicitando;

b) Sera enviado Memorando a GPO e posteriormente anexo aos autos a respectiva resposta,

informado que ha a disponibilidade or¢camentaria para acobertar as despesas com a aquisicéo,

caso contrario, 0 processo nao seguira em frente.

c) Justificativa: A Justificativa fundamentada da escolha do (fornecedor ou executante) se

da
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;(Detalhar de forma suscita os

motivos)
d) Néo (ndo) ha necessidade de realizacdo de contrato, (apresentar justificativa). (Verificar a
necessidade ou ndo de formalizagdo de contrato)

e) As solicitacOes de compras referentes ao material/servigo supracitado sao

(Citar os respectivos numeros)
Respeitosamente,

Chefe do (a) (Demandante)

Sr. (DPGF/ DS ou DP), estando de acordo com as informacgdes prestadas acima, sou
favoravel a adocdo das demais providéncias para a abertura do processo de (Dispensa ou
Inexigibilidade) de Licitagdo, portanto, solicito-vos autorizacdo para dar andamento ao
processo.

Respeitosamente,

Chefe da Geréncia (Citar a Geréncia)

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Paraiba, 576 — Savassi — Belo Horizonte/MG - (31) 3269.2000 — www.ipsm.mg.gov.br

75



http://www.ipsm.mg.gov.br/

A INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
IPSM

ANEXO IX
Modelo de Memorando — Solicitacdo de Prorrogacdo Contratual

Referéncia: Termo Aditivo /Apostilamento

Assunto: _ ° Termo Aditivo ao contraton® __ /  (cita n.’ e ano do contrato original)
Senhor Chefeda __ (Citar a Geréncia),

Em cumprimento ao disposto na Instru¢cdo Normativa DG/IPSM n.° 01/2021, bem como ao
previsto na legislacdo vigente, encaminho a Vossa Senhoria a documentacdo em anexo,

referente & empresa (citar o nome da contratada), que
manifesta interesse na prorrogacéo do contrato n° (citar n.° do contrato), originario
do Processo de Compra n.° / , Pregdo n.° - /IPSM (citar n.° do
processo, pregédo e Geréncia), cujo objeto é

(citar o objeto do contrato), a partir
de / |/ _ (citar a data de inicio do TA), por intermédio do _ ° (Citar on.°do TA a ser
confeccionado) a ser confeccionado pelo SLC.

Adianto que:

a) Durante a vigéncia do contrato acima citado, ndo houve nenhum registro que impeca a sua
continuidade, entendo ser pertinente a prorrogacdo por mais __ (___) meses (citar qual a
duracdo do TA que é de interesse do IPSM), mantendo 0s mesmaos Servigos;

b) A Contratada aceitou prorrogar o contrato supracitado por mais __ (__) meses (citar a
duracgdo do TA), conforme declaragdo da mesma em anexo aos autos do processo;

c) A GPO foi consultada e declarou que ha disponibilidade orcamentéaria para cobrir 0s custos
com a renovacdo do contrato em lide; (Anexar a declaracdo escrita do setor
correspondente, que pode ser por e-mail);

d) O valor estimado para o periodo a ser aditado sera (Citar: Ndo havera reajuste, visto a
empresa abdicou do reajuste, conforme documento anexo ou o reajuste sera conforme previsto
em contrato original), valor este se encontra dentro do preco praticado no mercado, conforme
orcamento (s) anexado (s) aos autos.

Diante do exposto e para que se cumpra o contido na legislacdo vigente, solicito-vos
autorizacdo junto ao Ordenador de Despesas, para dar andamento ao processo de confeccao
do _ ° Termo Aditivo ao contraton.® __ /  (incluir o n.° do TA a ser celebrado e o n.°
do contrato de origem) e posteriormente 0 encaminhamento ao DLC, para preparacdo dos
demais tramites em conformidade com a legislacédo vigente.

Respeitosamente,

Chefe do (a) (Citar o Demandante)

Ao Sr. (DPGF/ DS ou DP),

Estando de acordo com as informagOes prestadas acima, sou favoravel a renovacdo do
contrato em questdo por intermédio de Termo Aditivo, portanto, solicito-vos autorizagao para
dar andamento ao processo.

Respeitosamente,

Chefe da Geréncia (Citar a Geréncia)

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Paraiba, 576 — Savassi — Belo Horizonte/MG - (31) 3269.2000 — www.ipsm.mg.gov.br

76



http://www.ipsm.mg.gov.br/

A INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS
IPSM

ANEXO X
Procedimento Operacional Padréo - POP - Renovacao Contratual: Reajuste dos valores
da contratacao.

Todas as vezes em que houver prorrogacao contratual com base nas regras estabelecidas pela
Resolucdo Conjunta SEPLAG/SEF n° 8.898, de 14/06/13, ou seja, atualizacdo dos valores por
meio da aplicacdo do indice de Preco ao Consumidor Amplo IPC-A, do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica - IBGE, o calculo deveréa ser realizado da forma descrita a seguir:

1- O preco sofrera reajuste anual, calculado pela variagdo do acumulado do IPC-A dos 12
(doze) ultimos indices conhecidos na data da renovacdo do contrato. Quando a empresa
contratada apresentar a proposta de renovagdo é preciso conferir se ela procedeu ao célculo de
maneira correta, antes de dar andamento as demais medidas relativas a elaboracdo do Termo
Aditivo em questéo.

e Acessar o Site do Banco Central do Brasil — Inicio a Calculadora do cidaddo a
Correcdo de valores;

o Selecionar o indice para a correcdo --> IPCA (IBGE) - a partir de 01/1980;

« Inserir a data inicial (més/ano); a data final (més/ano); e o Valor a ser corrigido;

o Verificar se o percentual aplicado esta de acordo com o periodo referente aos 12
(doze) ultimos indices conhecidos da renovagdo do contrato, gerar um PDF da tela que
contétm os dadosda correcdo do valor, para posteriormente anexar aos autos
do processo SEI, para fins de comprovacdo/memdria de calculo.

2 - Atencdo ao indice utilizado, pois indices distintos do firmado em contrato ndo serdo
considerados para fins de calculos de atualizacdo dos valores da contratacao.

3 - Antes de anexar a proposta comercial apresentada pela Contratada aos autos do Processo
certifique-se de que os valores estdo de acordo com o resultado da calculadora do cidadao, em
caso positivo dé andamento aos tramites subsequentes, caso contrario contate a empresa e
solicite que retifique a proposta comercial apresentada, para entdo dar sequéncia a elaboracao
do Termo Aditivo em lide.

Referéncia: Processo n° 2120.01.0007226/2021-47 SEl n° 31811918

Criado por 57045682620, versdo 90 por 57045682620 em 05/07/2021 18:03:45.

(a) Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral
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