PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CNPJ N° 76.205.699/0001-98
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2020- ALTERADA
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE COMPRAS
CONTROLE INTERNO

“Dispée sobre os procedimentos a serem
adotados pelas Secretarias e Departamentos
Municipais para a instrugdo, controle e gestdo
de processos administrativos de compras”

APROVACAO EM: 23/07/2020
TERMO DE APROVAGAO: N© 03,/2020

APROVACAO DA ALTERACAO: 04/11/2020
TERMO DE APROVAGAO DA ALTERACAO: 08/2020

DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Todos as secretarias do Executivo Municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as rotinas administrativas aplicaveis ao
controle e gestao de processos administrativos de compras.

CAPITULO1
Introducao

Art. 12 A presente Instrucao Normativa foi elaborada objetivando estabelecer e orientar
sobre a rotina para aquisi¢ao de materiais, equipamentos, servicos e outros bens mediante
as modalidades de licitagdo, dispensa e inexigibilidade, no ambito do Poder Executivo do
Municipio.
CAPITULO II
Da Abrangéncia

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa terda abrangéncia em todas as Secretarias e
Departamentos pertencentes ao Executivo Municipal.

CAPITULO III

Da Legalidade

Art. 32 Os procedimentos serao regidos pelas normas legais, conforme o caso:

I- Lei Federal n? 8.666/93, de 21 de junho de 1993, que institui normas para
licitagdes e contratos da Administragdo Publica;
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Lei Federaln©10.520/02, de 17 de julho de 2002, que institui a modalidade
de licitagdo denominada pregado;

1I- Decreto Federal n? 7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013, que
regulamenta o Sistema de Registro de Pregos;

1V- Decreto Federal n® 9.412, de 18 de junho de 2018, que atualiza os valores
das modalidades de licitacdo de que trata o art.23 da Lei n? 8.666, de 21 de
Jjunho de 1993.

V- Lei Complementar n? 123/06, de 14 de dezembro de 2016, que institui o
Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;

VI-  Decreto Municipal n®03/2019, de 17 de janeiro de 2019, que dispde sobre
as ferramentas para estabelecer o prego estimado ou de referéncia para
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos em geral, pelos drgdos da
Administracdo Publica direta e indireta;

VII- Decreto Municipaln®12/2006, que regulamenta no dmbito no municipio de
Salgado Filho, Estado do Parand, a utilizacdo da modalidade de licitagao
denominada aquisicdo de bens e servicos comuns e dd outras providéncias.

VIII- Decreto Municipal n®04/2013, de 21 de janeiro de 2013, que regulamenta
as contratagoes pelo Sistema de Registro de Pregos;

IX-  Demais legislacdo aplicavel, bem como as normas vigentes e aplicdveis ao
objeto, que se facam necessdrio, ou venham a surgir posteriormente a esta
Instrugdo Normativa;

CAPITULO IV
Dos conceitos e dos principios

Art. 42 Da licitacdo e seus conceitos:

Pardgrafo tinico: A licitagdo sugere a ideia de competi¢do e tem por finalidade a garantia
do Principio da Isonomia, a escolha da proposta mais vantajosa para Administragao Publica,
com aplicagdo dos Principios basicos e legislagdo pertinente.

Art. 52 Dos principios:

I- Principios da Legalidade: A licitacdo objetiva garantir a observdncia do
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principio constitucional da Isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa
para a Administragdo, de maneira a assegurar oportunidade igual a todos
interessados e possibilitar o comparecimento ao certame do maior nuimero
possivel de concorrentes;

1I- Principio da Impessoalidade: Esse principio obriga a Administracdo a
observar nas suas decisoes critérios objetivos previamente estabelecidos,
afastando a discricionariedade e o subjetivismo na condugdo dos
procedimentos das licitagoes;

IlI-  Principio da Moralidade e da Probidade Administrativa: A conduta dos
licitantes e dos agentes publicos tem de ser, além de licita, compativel com a
moral, a ética, os bons costumes e as regras da boa administragdo.

1IV-  Principio da Isonomia (Igualdade): Significa dar tratamento igual a todos
os interessados na licitagdo. E condigdo essencial para garantir competi¢do
em todos os procedimentos licitatorios.

V- Principio da Publicidade: Qualquer interessado deve ter acesso as licitacées
publicas e seu controle, mediante divulgagdo dos atos praticados pelos
administradores em todas as fases da licitagdo. Tal principio assegura a todos
os interessados a possibilidade de fiscalizar a legalidade dos atos.

VI-  Principio da Vinculagdo ao Instrumento Convocatério: No ato
convocatério constam todas as normas e critérios aplicdveis a licitacdo. E por
meio dele que o Poder Publico chama os potenciais interessados em contratar
com ele e apresenta o objeto a ser licitado, o procedimento adotado, as
condigoes de realizagdo da licitagdo, bem como a forma de participagdo dos
licitantes.

VII- Principio do Julgamento Objetivo: Esse principio significa que o
administrador deve observar critérios objetivos definidos no ato convocatério
para o julgamento das propostas. Afasta a possibilidade de o julgador utilizar-
se de fatores subjetivos ou de critérios ndo previstos no ato convocatorio,
mesmo que em beneficio da préopria Administragao.

VIII- Principio do Celeridade: Este principio, consagrado pela Lei n® 10.520 de
2002, como um dos norteadores de licitagoes na modalidade pregdo, busca
simplificar procedimentos, de rigorismos excessivos e de formalidades
desnecessdrias. As decisoes, sempre que possivel, devem ser tomadas no
momento da sessdo.

IX-  Principio da Economicidade: Este principio é consagrado pelo Estatuto
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Federal Licitatério quando determina que escolha da proposta deve ser
pautada naquela que for a mais vantajosa para Administragdo Publica.

Art. 62 Dos principios e praticas a serem evitados nos processos licitatorios:

I- Do fracionamento: O fracionamento caracteriza-se quando se divide a
despesa para utilizar modalidade de licitagcdo inferior a recomendada pela
legislagdo para o total da despesa ou para o total da despesa ou para efetuar
contratacdo direta.

II- Do termo de referéncia, projeto bdsico ou memorial descritivo mal
elaborado: O termo de referéncia é peca que norteard a elaboragdo do edital,
portanto Termos de Referéncias, Projeto Bdsico ou Memoriais Descritivos mal
elaborados resultardo em aquisicdes que ndo alcangardo os fins almejados.
Termos de Referéncia e Memoriais Descritivos sdo resultado do Planejamento
de Compras Publicas, vez que descricées imprecisas, desnecessdrias,
irrelevantes, excessivas acabam por contaminar toda a contratagdo.

III- Do objeto especificado incorretamente: Importa que a defini¢cdo do objeto
seja precisa e suficiente a fim de garantir objetividade nos critérios de
julgamento.

IV-  Da auséncia de publicidade dos editais e dos atos administrativos: Pelo
principio da Publicidade a Administragdo Publica deve divulgar seus atos
ofertando transparéncia das agdes de forma ética e democrdtica.

V- Da prevencdo a prdtica de cartéis de licitantes: O cartel é caracterizado
pelo acordo firmado entre concorrentes. A Administracdo Piblica deve
empenhar-se na coibigcdo da respectiva prdtica quando identificada.

VI-  Da despesa imprépria: Tratam-se de despesas que ofendem os principios da
legitimidade, moralidade e economicidade, com fundamento no Art.37, da

Constituigdo Federal.

Art. 72 Das modalidades de licitagdes:

I- Pregdo Eletrénico
II- Pregdo Presencial
1I- Carta Convite

IV- Tomada de Pregos

V- Concorréncia Publica
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Concurso
VII- Leildo

VIII-  Sistema de Registro de Pregos

CAPITULOIV-A
DAS REQUISICOES DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 72-A. As compras a serem efetuadas por todos os departamentos da Prefeitura, serdao
realizadas de forma centralizada, pelo Departamento de Compras, a quem tera
exclusivamente a responsabilidade indelegavel.

§12 Cada servidor responsavel em seus respectivos departamentos, quando
solicitarem de materiais, bens ou servigos, ou ainda, realizagao de obras e
engenharia e ou reformas, deverdo dirigir-se ao Departamento de Compras que
tomara as devidas providéncias.

§22 Nao serda admitido, no ambito da Prefeitura Municipal de Salgado Filho,
servidor comprar em nome da Prefeitura, sem antes da realizacao do processo de
compra, sob pena que vai desde adverténcia a perda do cargo publico.

§32 Qualquer compra realizada no comércio local ou fora do municipio por agente
publico que ndo seja devidamente autorizado pelo Departamento de Compras, sera
nula e nao sera objeto de formalizacdao do processo de compra, devendo o
fornecedor que vendeu se dirigir ao servidor que adquiriu de forma errénea,
cabendo a ele o 6nus e a total responsabilidade pela compra.

Art. 72-B. O procedimento para requisitar a aquisi¢ao dos bens e servigos descritos, reger-
se-a nos seguintes termos:

§1° Constatada a necessidade de aquisi¢do de bens e servigos, as Secretarias,
Departamentos e Setores deverdo formalizar requisigdo interna, e se dirigir ao
Almoxarifado Central.

§22 0 Almoxarifado Central verifica se os itens requisitados possuem estoque, caso
ndo haja, devem-se dirigir ao Departamento de Compras onde analisa-se a
existéncia de processo de compras devidamente vigente.

§32 Caso nado haja processo de compras vigente a secretaria deve seguir o que se
dispoe no CAPITULO V e seguintes desta Instrugao Normativa, ou seja, iniciar um

processo de compras.

Art. 79-C. Os processos deverdo estar formalizados antes da aquisicio do material/
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contratagao de servigos.

Art. 72-D. Verificada a existéncia de processo de compras devidamente vigente, o
Departamento de Compras fara a elaboragdo de ordem de compra/servigo (requisi¢ao).

§12 Somente o (Almoxarifado, se houver, ou compras) é autorizado a relacionar-se
com o fornecedor).

§22 0 recebimento de bens e servicos deve ser coordenado pelo Departamento de
Compras, e deve seguir as deliberagcdes contidas na Instru¢do Normativa n®
03/2020, que “Dispde sobre as rotinas administrativas aplicaveis a fiscalizacdo de
contratos no ambito do Poder Executivo Municipal”, e no “Manual de Controle de
Materiais e Bens dos Almoxarifados na Administracido Direta, Poder Executivo e
Indiretas do Municipio de Salgado Filho".

§32 Além do que se dispoe na Instrugdao Normativan? 03/2020, o responsavel pelo
recebimento atestara o recebimento do material ou servico através do carimbo e
assinatura, no verso da nota fiscal, e, em sequéncia, encaminhara o processo a
Tesouraria/Secretaria da Fazenda.

I- O carimbo deve conter no minimo o que segue “Declaro que recebi as
mercadorias ou servigos constantes nesta nota fiscal. Salgado Filho,
i . Assinatura Matricula.”

Art. 72-E. O empenho sera realizado apos o contrato ou o instrumento que vier a substitui-
lo.

Art. 72-F. Emitido o empenho, a Unidade Administrativa emitente colhera a assinatura do
Ordenador da Despesa e encaminhara os autos a Tesouraria/Secretaria da Fazenda, que
fara guarda de toda a documentagao. (Nota fiscal, Nota de Empenho, comprovante de
pagamento, entre outros.)

CAPITULOV
Dos procedimentos iniciais dos processos de compras

Art. 82 0 Procedimento para aquisi¢do de materiais, equipamentos, servigos e outros bens,
reger-se-a conforme rotina abaixo especificada:

§12 0 pedido para aquisi¢do de bens e servigos, tera origem na unidade solicitante
(secretaria, departamento, diretoria) a qual deverd elaborar o Termo de

Referéncia, Projeto Basico ou Memorial Descritivo.

§2¢2 Cada 6rgao da Administragdo Publica devera planejar, com antecipag¢ao, suas
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compras para o ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 92 O Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Memorial Descritivo, quando couber, que
devera conter os requisitos abaixo elencados:

I- Identificar o objeto de forma sucinta e clara, nos termos da Lei n?
8.666/93, Art. 40, Inciso I,;

I1- Realizar as especificagdes dos itens, juntamente com a quantidade de cada
um, e mencionar a unidade de medida, é imprescindivel a cautela nas
descrigoes a fim de evitar o constante no Art.5¢, Inciso 111, desta Instrugao

Normativa;
I11- Justificar e/ou motivar a necessidade de aquisi¢do do objeto em questao;
IV- Evidenciar a forma, prazo e local das entregas ou prestagdes de servigos;
V- Mencionar sobre a emissao da Nota Fiscal;
VI- Conter a forma de pagamento;
VII- Devera ser assinado pelo responsavel por sua elaboragao;

Art. 102 Se anexara aos autos uma copia da publicagdo do Decreto que dispde sobre as
ferramentas para estabelecer o prego estimado ou de referéncia. (Decreto N2 03, de 17 de
janeiro de 2019).

Art. 112 A unidade solicitante tem o dever de realizar 03 (trés) ou mais pesquisas de
precos, que devem estar de acordo com o Decreto Municipal n? 03, de 17 de janeiro de
2019.

I- Entrega de 03 (trés) ou mais or¢amentos. Art. 29, §52, Decreto Municipal
n® 03, de 17 de janeiro de 2019.

I1- Observar no minimo dois dos parametros, em especial priorizar os
previstos nos incisos I e IlI, do Art. 22, Decreto Municipal n? 03, de 17 de
janeiro de 2019.

111- Todos os documentos da pesquisas de pregos devem estar devidamente
assinados e datados pelo servidor responsavel. Art. 79, I, Decreto Municipal
n? 03, de 17 de janeiro de 2019.
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V- Seguir como modelo de orcamento o Anexo I.

Pardgrafo tnico: E importante que seja anexado juntamente com as pesquisas de
precos Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral do CNP], do fornecedor da
pesquisa de preco.

Art. 122 Toda a documentacgdo elencada nos artigos anteriores deve ser entregue com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, ao Departamento de Licitagoes e Contratos que
verificard a documentagao.

§1¢ Caso os elementos entregues pela Unidade Solicitante, ndao estiverem de
acordo com o previsto nesta Instrugcdo Normativa, o Departamento de
Licitacoes e Contratos fara a devolugio dos documentos, informando o
motivo da irregularidade.

§2¢ Sendo conveniente e oportuna a solicitagado, e contendo todos os elementos
previstos, dar-se-a sequéncia ao processo.

Art. 132 Apés o lancamento das pesquisas de pregos no sistema de gestdo publica, o
Departamento de Licitagdes e Contratos fara impressao do Mapa de Precos.

Art. 142 A Comissdao Permanente de Licitagoes fara a elaboragao de Solicitagdo para a
aquisicao/ contratagao, pelo Sistema de Gestdo Publica, que devera ser assinada pela
Autoridade Competente da Unidade Solicitante, devendo contemplar os requisitos minimos
de:

I- Identificar o objeto de forma sucinta e clara, nos termos da Lei n®
8.666/93, Art. 40, Inciso I;

1I- Especificar as quantidades do objeto;

1I- Unidade de medida;

1V- Especificar nome da Secretaria Solicitante;

V- Especificar nome do Responsdvel pela Elaboragdo da Solicitagao;

VI- Deverd ser assinado pelo responsdvel da unidade solicitante.

Art. 152 Serd juntada cépia da publicagdo do ato de designagdo do Presidente e dos
membros da Comissdo Permanente de Licitagdo, e se couber, copia do ato de designagdo de
pregoeiro(a) e da equipe de apoio.

Art. 162 A Comissao Permanente de Licitagdes, fard analise dos documentos e indicara a
modalidade de licitagao devida ao objeto.
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CAPITULO VI

Das Dispensas e Inexigibilidades de Licitagao

Art. 172 Nos casos em que haver a necessidade de processo de dispensa ou inexigibilidade
a CPL procedera com a elaboragdao dos elementos previstos pela Lei n? 8.666/93, em
especial o previsto no Art. 262, conforme segue:

I- Justificativa  mencionando  as  motivagoes para escolha de
dispensa/inexigibilidade;

1I- No que couber:

a) Caracterizagdo da situagdo emergencial, calamitosa ou de grave e iminente risco a
seguranga ptblica que justifique a dispensa; (Lei n® 8.666/93, Art. 26, Inciso 1.);

b) Razdo da escolha do fornecedor ou executante; (Lei n? 8.666/93, Art. 26, Inciso 11.);

c) Justificativa do prego, contendo um demonstrativo de que o prego estd de acordo com
o valor de mercado, devendo ser juntada pesquisa de preco por meio do Painel de Pregos,
Atas/Contratagdes de outros municipios, conforme parametros do Decreto 03/2019. (Lei n®
8.666/93, Art. 26, Inciso II1.);

d) Documento de Aprovagdo dos projetos de pesquisa os quais os bens serdo alocados.
(Lei n? 8.666/93, Art. 26, Inciso IV.);

Art. 182 Apds sera encaminhada toda a documentagdo ao Chefe do Executivo que antes da
autorizagao fara o despacho para emissdo dos pareceres contabil e juridico.

Art. 192 Assim, o processo tramitara pela divisdo de Contabilidade para indicagao dos
recursos de ordem or¢amentaria para garantir a despesa, emitindo parecer contabil através
do sistema de gestao publica.

Art. 202 Emitido o parecer contdbil, atestando, a existéncia de dotagdes orgamentarias,
haverd, a Autorizagdao do Chefe do Executivo Municipal, e se anexara o Ato de Designagao

de Fiscal de contrato devidamente assinado pelas partes.

Art. 212 Serd elaborado Minuta do Termo, o qual devera conter os elementos minimos:

I- Objeto descrito de forma sucinta e clara; (Lei n? 8.666/93, Art. 38, caput e
Art. 40, Inciso 1.);

I1- Nome da reparti¢ao interessada; (Lei n? 8.666/93, caput Art. 40);

I11- Mengao de que o procedimento sera regido pela Lei n28.666/93;

IV- Condigoes de pagamentos, em conformidade com a Lei n? 8666/93;

V- Vigéncia do processo de compra;

VI- Descrever como serdo procedidas as fiscalizagdes;
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VII- Descrever a documentagdo necessaria para firmar contrato;

Art. 222 Ao termo sera anexado a Minuta do Contrato de Dispensa/Inexigibilidade, que
deve conter os elementos minimos do (CAPITULO VIII).

Art. 232 Elaborada a Minuta de Contrato, serd juntada as documentagdes minimas do
fornecedor, no que couber:

I- Documentacao relativa a habilitacdo juridica do fornecedor ou executante
nos moldes do Art. 28, da Lei n? 8.666/93.

1I- Documentacdo relativa a qualificacdo técnica na forma do Art. 30, da Lei
8.666/93.

I11- Documentos referentes a qualificacdo econémico financeira, na forma do
Art. 31, da Lei n2 8.666/93.

IV- Documentagao relativa a regularidade fiscal e trabalhista, na forma do Art.
29 da Lei n® 8.666/93.

V- Declaracao de que a empresa nao foi declarada inidonea

VI- Declaracdo de inexisténcia de empregado menor no Quadro da empresa
empregadora;

VII- Declaragao de auséncia de parentesco;

Art. 24° O Departamento de Licitagoes e Contratos, fara consulta a todas as listas oficiais
que fornecem informagdes referentes a restrigdes para contratar com a Administracio
Publica:

a) SICAF;

b) BNDT- Banco Nacional de Devedores Trabalhistas (CNDT);

c) CNIA- Cadastro Nacional de Condenagdes por Improbidade
Administrativa (CN]);

d) CEIS- Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CGU);

e) Cadastro de Inidoneos e Cadastro de Inabilitados (TCU);

f) Consulta junto ao Portal do TCE/PR:

https://servicos.tce.pr.gov.br/tcepr/municipal/ail/ConsultarimpedidosWeb.aspx

Art. 252 Posteriormente, sera realizado despacho a Procuradoria Juridica para emissio de
parecer, sobre a legalidade dos autos do processo de compra juntados até o momento.

Art. 262 A Procuradora Juridica ao pronunciar-se pela legalidade num prazo maximo de
03(trés) dias uteis, fara despacho a CPL, para continuidade no processo, a qual devera
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anexar termo definitivo de acordo com a Minuta anteriormente aprovada e definira apenas
0 que segue:

I- Numero de ordem em série anual (Lei n? 8.666/93, caput Art. 40);

Art. 272 Emitido o parecer, o processo seguira no que couber o previsto no Art. 26, da Lei
Federal 8.666/93. in verbis:

“Art. 26. As dispensas previstas nos §§ 2o e 4o do art. 17 e no inciso 111 e seguintes
do art. 24, as situacdes de inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente
justificadas, e o retardamento previsto no final do pardgrafo tinico do art. 8o
desta Lei deverdo ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior,
para ratificagdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias,
como condigdo para a eficdcia dos atos. (Redagdo dada pela Lei n? 11.107, de
2005)”

Art. 282 Superado o previsto no Art. 279, o processo deve ser homologado e publicado na
imprensa oficial.

Art. 292 Apds a publicagdo dos documentos previstos no Artigo anterior na imprensa
oficial, serd firmado contrato, a ser assinado pelas partes estando todas devidamente
qualificadas.

Art. 302 O extrato de Contrato devera ser publicado na imprensa oficial e a sua copia
anexada ao processo.

CAPITULO VII
Dos casos de Licitacao

Art. 312 Apoés a indicagdo da modalidade de licitagdo, sera encaminhada toda a
documentagdo ao Chefe do Executivo que antes da autorizagdao fara o despacho para
emissdo dos pareceres contdbil e juridico.

Art. 322 Assim, o processo tramitard pela divisio de Contabilidade para indicagao dos
recursos de ordem orcamentaria para garantir a despesa, emitindo parecer contabil através
do sistema de gestdo publica.

Art. 332 Dado o Parecer Contabil, sera elaborado a Minuta de edital de licitagdo, o qual
devera conter os elementos minimos:

I-PREAMBULO: O predmbulo do edital deverd obedecer ao previsto na Lei n° 8.666/93,
caput, Art. 40, contendo no minimo:
II-Nome da Unidade(s) interessada(s);
IlI-Modalidade da Licitacdo;

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com

==

Jocq 5
Co :

CPF: 094807 9

Portapfei®




PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CNPJ N° 76.205.699/0001-98
o Rua Francisco Floriano Anater, n° 50, Centro - CEP: 85.620-000 - Salgado Filho - Parana

O (46) 3564-1202 ou (46) 3564-1203 @ eprefeituraasalgadofilho.pr.gov.br
@ www.salgadofilho.pr.gov.br “Terra do Vinho do Queijo e do Turisme Rural”
IV-Regime de Execugdo;

V-Tipo de Licitagdo;
VI-Mencionar que o procedimento serd regido pela Lei n® 8.666/93;
VII-Objeto de licitagdo que deve ser descrito de forma sucinta e clara;
VIII-Documentos minimos para credenciamento;
IX-Dotagdo Or¢camentdria;
X-As condigdes para participagdo na licitagdo das propostas;
XI-Forma de apresentagdo dos envelopes de Proposta de Pregos e Documentos de
Habilitagdo;
XII-Contetido da Proposta;
XII-Contetido dos documentos minimos para habilitagdo;
XIV-0 Local onde poderd ser examinado e adquirido o Edital;
XV-Critérios para julgamento, com condigdes claras e pardmetros objetivos;

XVI-Locais, hordrios e cédigos de acesso dos meios de comunicagdo a distdncia em que
serdo fornecidos elementos, informacdes e esclarecimentos relativos a licitagdo e as
condigdes para atendimento das obrigagdes necessdrias ao cumprimento de seu
objeto;

XVII-Critério de aceitabilidade dos pregos unitdrio e global, conforme o caso, permitida a
fixagdo de pregos mdximos e vedados a fixagdo de pregos minimos, critérios
estatisticos ou faixas de variagdo em relagdo a pregos de referéncia, ressalvado o
disposto nos pardgrafos 19 e 22 do art. 48, da Lei Federal n® 8.666/93.

XVIII-Critérios de reajuste, que deverd retratar a variagdo efetiva do custo de produgdo,
admitida a ado¢do de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para
apresentacdo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até a data
do adimplemento de cada parcela;

XIX-Descrever as providéncias em casos de necessidade de impugnagao do edital;
XX-Descrever sobre a forma em que se realizard o certame;
XXI-0s casos de Recurso Administrativo;

XXII-Descrever sobre a Adjudicagdo, homologagdo, assinatura do contrato ou ata,
condigcées para recebimento do objeto, a fraude e corrupgdo, cancelamento, as
sangdes para o caso de inadimplemento, condigcdes de pagamentos, em conformidade
com a Lei n? 8666/93; '

XXIII-Modelo das declaragées minimas;

XXIV-Minuta de contrato, ata de registro de pregos, ou documento equivalente, que deve
conter as especificagoes minimas do CAPITULO VIII.
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Art. 342 Elaborado as minutas, o Departamento de Licitagdes e Contratos fara despacho a
Procuradoria Juridica, para parecer sobre a legalidade dos autos, num prazo maximo de
03(trés) dias uteis.

Art. 352 Estando aprovado legalmente as Minuta de Edital de Licitagdo, a Comissdo de
Licitagdo fara a impressao do edital definitivo que deve estar de acordo com a Minuta
anteriormente aprovada e definira apenas o que segue:

I- Niumero de ordem em série anual (n° processo administrativo/n® da modalidade)
I1- Local, dia e hora para recebimento da documentagdo e proposta;

I11- Data e hora da abertura dos envelopes;

Paragrafo Unico: Assim, apds a comprovacio da legalidade, o Chefe do Executivo dara
autorizagdo para o inicio de processo licitatorio, e se anexara o Ato de Designacao de Fiscal
de contrato devidamente assinado pelas partes.

Art. 362 Posteriormente sera elaborado aviso de licitacao e o Departamento de Licitagoes
publicard na imprensa oficial, e o edital e sua minuta no Portal de Transparéncia Municipal.

Art. 372 Definida a data para certame, se couber, se reunirdo os interessados, para entrega
da documentacdo necessaria, e assinatura da Ata do Certame.

Art. 382 Finalizado o certame, nos casos de recursos protocolados, sera encaminhada a
documentacdo para Procuradoria proceder com analise, num prazo maximo de 03(trés)
dias uteis, verificada a legalidade, dar-se-a a Adjudicagdo.

Art. 392 A falta de manifestagdo imediata e motivada da intenc¢io de interpor recurso,
importard na decadéncia do direito de recorrer, competindo ao responsavel, adjudicar o(s)
objeto(s) do certame e a(s) proponente(s) declarada(s) vencedora(s).

Art. 402 Existindo recurso(s) e constatada a regularidade dos autos praticados e apos a
decisdo do(s) mesmo(s), a autoridade competente deve, se for o caso, praticar o ato de
adjudicagao do(s) objeto(s) do certame a(s) proponente(s) vencedora(s).

Art. 412 Compete a autoridade competente homologar a licitagao.

§12 A partir do ato de homologagdo sera fixado o inicio do prazo de convocagdo
da(s) proponente(s) adjudicataria(s) para assinar o instrumento de contrato,
respeitada a validade de sua proposta, no prazo maximo de 05 (cinco) dias tteis. O
prazo podera ser prorrogado por igual perfodo, havendo motivo justificado e aceito
pela Administracdo Municipal. Ndo havendo contratagao no prazo estabelecido,
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seja por desinteresse do adjudicatario ou por descumprimento de qualquer
encargo imposto neste Edital, ocorrera a decadéncia do direito de contratar, sem
prejuizo das sang¢oes nele prevista.

§22 O resultado final da licitagdo e o extrato sera publicado na imprensa oficial.

CAPITULO VIII
Dos Contratos

Art. 422 Os Contratos administrativos, bem como a minuta, regulam-se pelas suas clausulas
e pelos preceitos de direito publico, aplicando-se-lhes, supletivamente, os principios da
teoria geral dos contratos e as disposi¢des de direito privado.

§12 Os contratos/Minuta do contrato devem estabelecer com clareza e precisao as
condigdes para sua execugao, expressas em clausulas que definam os direitos,
obrigacoes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da
licitagdo e da proposta a que se vinculam.

§22 Os contratos decorrentes de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao
devem atender aos termos do ato que os autorizou e da respectiva proposta.

Art. 432 S3o clausulas necessarias em todo Contrato/Minuta do contrato as que
estabelecam:

I- O objeto e seus elementos caracteristicos;
II- O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;
I11- O preco e as condigoes de pagamento, os critérios, data-base e

periodicidade do reajustamento de pregos, os critérios de atualizacao
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e do efetivo
pagamento;

IV- Os prazos de inicio de etapas de execugao, de conclusdo de entrega, de
observacdo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V- O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagdo da classificagdo
funcional programatia e da categoria econémica;

VI- As garantias oferecidas para assegurar sua plena execu¢do, quando
exigidas;

VII- Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

VIII-  Os casos de rescisao;

IX- O reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisdo
administrativa.
X- As condi¢des de importagao, a data e a taxa de cdmbio para conversio,

quando for o caso;
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A vinculagao ao edital de licitagdo ao termo que a dispensou ou a inexigiu,

ao convite e a proposta do licitante vencedor;

XII- A legislagdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos
0Mmissos;

XIII-  Aobrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato,
em compatibilidade com as obrigagdoes por ele assumidas, todas as
condi¢cdes de habilitagad e qualificagao exigidas na licitacao;

XI1V- Necessidade de clausula sobre garantias;

§12 Nos Contratos/Minuta do contrato celebrados pela Administracao Piblica com
pessoas fisicas ou juridicas, inclusive aquelas domiciliadas no estrangeiro, devera
constar necessariamente clausula que declare competente o foro da sede da
Administracdo para dirimir qualquer questdo contratual.

Art. 44° Os contratos e seus aditamentos serdo lavrados nas reparticoes interessadas, as
quais manterdo arquivo cronolégico dos seus autoégrafos e registro sistematico do seu
extrato, salvo os relativos a direito reais sobre iméveis, que se formalizam por instrumento
lavrado em cartério de notas, de tudo juntando-se cépia no processo que lhe deu origem.

Paragrado Unico: E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administragio, salvo
o de pequenas compras de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor nao
superior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no art. II, alinea “a” da Lei Federal n®
8.666/93, feitas em regime de adiantamento.

Art. 452 Todo o Contrato/Minuta do contrato deve mencionar os nomes das partes e os de
seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero de processo
da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a sujei¢do dos contratantes as normas da Lei
Federal n® 8.666/93 e as clausulas contratuais.

Paragrafo Unico: A publicagio resumida do instrumento de contrato ou de seus
aditamentos na imprensa oficial, que é condig¢do indispensavel para sua eficacia, sera
providenciada pela Administragdo até o quinto dia 1util do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor,
ainda que sem dnus, ressalvado o disposto no art. 26 da Lei federal n® 8.666/93.

Art. 462 O instrumento de contrato é obrigatdrio nos casos de concorréncia e de tomada de
pregos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos
nos limites destas duas modalidades de licitacdo, e facultativo nos demais em que a
Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos equivalentes.

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com




PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

. CNPJ N° 76.205.699/0001-98
o Rua Francisco Floriano Anater, n° 50, Centro - CEP: 85.620-000 - Salgado Filho - Parana

e (46) 3564-1202 ou (46) 3564-1203 @) prefeitura@salgadofilho.pr.gov.br

@ www.salgadofilho.pr.gov.br “Terra do Vinho do Queijo e do Turisme Rural”

CAPITULO VIII-A
DO TERMO ADITIVO AOS CONTRATOS

Art. 46-A. A solicitacdo de Termo Aditivo ao Contrato devera ser precedida de comunicagdo
Interna ou memorando endere¢ado ao Departamento de Licitagdes e Contratos,
devidamente assinado pelo Secretario da Secretaria solicitante, com as seguintes
informacgdes gerais:

I - Justificativa da necessidade da realizagao do aditivo;

II - Quantificagdo do periodo a acrescentar ou suprimir ao contrato original, se for
0 caso;

III - Informacgdo do valor que sera acrescentado ou suprimido ao contrato com a
realizagdo do aditivo;

IV - Informacao da dotagdao orgamentdria e a reserva de saldo no valor total do
acréscimo referente ao aditivo, se for o caso;

Paragrafo unico. Caso haja qualquer informacgdo a ser adicionada para a elaboragao do
contrato, esta devera constar também no memorando.

CAPITULO IX
Disposicoes Finais

Art. 472 Todos os documentos deverdo ser numerados, e quando couber serem assinados
pelo responsavel.

Art. 482 A aquisicdo de produtos/servigos sem a observancia do processo descrito acima,
ressalados as contratagdes realizadas através de processo licitatério é considerada infragao
passivel de improbidade administrativa, além de crime de responsabilidade.

Art. 482-A. Todos os pedidos (requisi¢des), em regra, referentes a esta Instrucao
Normativa, deverdo ser enderegados ao Departamento de Compras.

Art. 482-B. Cabe a Secretaria de Administragdo e ao Departamento de Compras esclarecer
quaisquer duvidas e informar oficialmente as demais unidades envolvidas sobre o
procedimento a ser adotado nos casos ndo previstos nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 492 Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma
coletidnea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre
que tiver aprovagio de novas instru¢des normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 502 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das
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demais normas competentes, que devem ser respeitadas.
Art. 512 Fica revogada a Instrugdao Normativa n? 01/2019, de 03 de maio de 2019.

Art. 522 Esta Instru¢do Normativa sera publicada junto a imprensa oficial e no Portal de
Transparéncia Municipal.

Art. 532 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 542 Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para a aprecia¢dao do Chefe do Executivo
Municipal.

Art. 552 Posterior a apreciacao do Chefe do Executivo, encaminho através de oficio circular
protocolado junto ao setor de protocolo, copia da presente Orientacdo a todos as(os)

Secretarias/Unidades/Departamentos/Setores.

Salgado Filho, Estado do Parand, em 04 de novembro de 2020
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COLOCAR O TIMBRE DA EMPRESA

ANEXO 1
ORCAMENTO PARA LICITACAO - PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO/PR

RAZAO SOCIAL:

CNPJ:

ENDERECO: N°

NOME DO ADMINISTRADOR:
CPF:

RG:

OBJETO: Constitui objeto a Contratacdo de empresa para XOOOOCOOOOOOOIINY
necessarios para a xxxxxxxxx do municipio de Salgado Filho - PR, pelo periodo de
XXXXX.

ITEM ESPECIFICACOES cODIGO UNIDADE QUANTIDADE
DESCRICOES MATERIAL  DE MEDIDA
01
02

Validade da proposta 60 dias.
Nos precos propostos deverdao estar inclusos todas as despesas para
fornecimento/prestacdo de servigos como: tributos e demais despesas necessarias a
realizagao/entrega dos itens.

DATA: LOCAL:

ASSINATURA DO ADMINISTRADOR
CARIMBO COM CNP] DA EMPRESA

CPF: 07.949-66

Portdria N° 185/2018
Pref Mun\de Saigado Filho/PR



COLOCAR O TIMBRE DA SECRETARIA

ANEXO II
MODELO DE TERMO DE REFERENCIA (COMPRAS)

1. OBJETO
1.1 Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a Contratacdo de empresa para

aquisicdo de ¥xxxX¥XXXXAXAXAXXX necessarios para a xxxxxxxxx do municipio de
Salgado Filho - PR, pelo periodo de XXXXX.

2. DASESPECIFICACOES/DESCRICOES E DO QUANTITATIVO
2.1. As especificagdes/descrigdes minimas e os quantitativos dos XXXXXXXXX a serem

adquiridos sao:

ITEM ESPECIFICACOES CODIGO UNIDADE QUANTIDADE
DESCRICOES MATERIAL  DE MEDIDA
01
02

2.2. Ositens deverdo ter prazo de garantia minimo de XX (XXXX) (meses ou anos).

s



COLOCAR O TIMBRE DA SECRETARIA

3. JUSTIFICATIVA

3.1. NESTE SUBITEM DEVE-SE ESCREVER A JUSTIFICATIVA

) 9.0.0.0.0.6.0.0.0.0.6.0.0.0.00.960090000000600060000606060060606000006006006669¢4¢
XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XX XXX

4. PRAZO, LOCALE CONDIGOES DE ENTREGA E ACEITACAO DO OBJETO:

4.1. Osbens deverdo ser entregues na XXxxxxxxxxx , no enderego xxxxxxxxxx, no horario
das xx horas as xx horas, em remessa tinica ou parcelada, no prazo nao superior a xx (xxxx)
dias, contados apds a emissao da ordem de compra

4.2. No caso de itens pereciveis, o prazo de validade na data da entrega nao podera ser
inferior a XX (XXXX) (dias ou meses ou anos).

4.3. Ositensserdorecebidos provisoriamente no prazo de .....(.....) dias, pelo(a) responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.
4.4. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia, devendo ser substituidos no prazo de
XXX(XXX) dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da
aplicagao das penalidades.

4.5. Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de XXX(XXX) dias, contados do
recebimento provisorio, apds a verificagdo da qualidade e quantidade e consequente
aceitagao.

4.6. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato.

5. DAVALIDADE
5.1. O presente processo terd vigéncia pelo prazo de xooox (xxxx) meses, contados da
XXXXXXX nos termos da Lei XXXXXXX.

6. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO
6.1 A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato que
devera assinar termo de ciéncia no Ato de Autorizagdo do Chefe do Executivo Municipal.

7.  EMISSAO DE NOTA FISCAL
7.1. A Nota Fiscal devera obrigatoriamente ser emitida, conforme solicitagdo do
Departamento de Compras, na Ordem de Compras, em nome de:

XXXXXXXXXXXX, CNPJ: XX.XXX.XXX/XXXX-XX RUA XX,
N¢ XX, BAIRO: XXX CEP: 85620-000 - SALGADO
FILHO/PR.

[eo
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7.2, A licitante vencedora devera fazer constar na nota fiscal correspondente emitida,
sem rasura, em letra bem legivel, o nimero de sua conta bancaria juridica, o nome do Banco
e a respectiva Agéncia em que devera ser creditado o valor devido pela remuneragio
apurada.

7.3, Ap6s emissdo da Nota Fiscal a empresa deverd passar cépia do mesmo na data de
emissdo no seguinte enderego eletronico departamentocompras.sf@gmail.com.
7.4. A nota fiscal correspondente devera ser entregue em maos a Senhora Juciane Dalle

Laste representante do Departamento de Compras da Prefeitura Municipal de Salgado
Filho- PR, somente sera atestado a referida nota fiscal para pagamento, quando cumpridas,
pela licitante vencedora, todas as condi¢des pactuadas.

7.5 A descri¢do do item da nota fiscal deve estar de acordo com as descritas neste
termo.
7.6. A fatura devera ser apresentada devidamente identificada o nimero do processo,

da licitagdo e do Contrato de Fornecimento ou documento equivalente.
7. Deverdo acompanhar a nota fiscal certiddes negativas do FGTS, TRABALHISTA,
CERTIDAO ESTADUAL, FEDERAL E MUNICIPAL em validade para o pagamento.

8. CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

8.1. 0 pagamento seré efetuado xxxxooooxxxxx, de acordo com as ordens de compras
efetuadas durante o més devendo a contratada emitir nota fiscal no ato do fornecimento e
pelo e-mail, e aguardar o prazo de xx (ooooooo) dias para o recebimento.

8.2, Nenhum pagamento sera efetuado ao licitante vencedor enquanto pendente de
liquidagao qualquer obriga¢do de regularidade fiscal.

8.3. OBRIGACOES DA CONTRATADA
8.4. Especificar no que couber as obrigacées da Contratada;

Salgado Filho, Estado do Parana, em xx, de xxooooxxx, de xxxx.

Identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela elaboragao
Cargo/carimbo

Aprovo, em ___ de de

Identificacé@o e assinatura da autoridade competente(secretarios, etc...)
APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA

Jocgugqline Hiroki
Contr terno

[
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ANEXO I
MODELO DE TERMO DE REFERENCIA (SERVICOS COMUNS, EXCETO ENGENHARIA)

1. OBJETO
1.1 Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a Contratagiao de empresa para
prestagio de servigos de XXOOOXXXXXXXXXXXXX necessdrios para a xooocooox do

municipio de Salgado Filho - PR, pelo periodo de XXXXX.

2. DAS ESPECIFICACOES TECNICAS DO SERVICO A SER CONTRATADO
2.1. As especificagdes/descrigdes minimas e os quantitativos dos servigos a serem
contratados sao:

ITEM ESPECIFICACOES CODIGO UNIDADE QUANTIDADE
DESCRICOES SERVICO DE MEDIDA
01
02

2.2. 0 objeto da licitagiio tem a natureza de servico comum de XXXXXXXXXX
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3. JUSTIFICATIVA

3.1. NESTE SUBITEM DEVE-SE ESCREVER A JUSTIFICATIVA

XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXX XXX XX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX

4. DAEXECUCAO DOS SERVICOS

4.1. A execugao dos servigos sera iniciada XXXXXXXXX (indicar a data ou evento para o
inicio dos servigos), na forma que segue:

4.2. 0O prazo de execugao dos servicos sera de ........... (indicar o periodo de tempo previsto
para a conclusdo dos servigos), com infcio ... (indicar a data ou evento para o
inicio dos servigos), e seguira o seguinte cronograma:

4.3. Ederesponsabilidade exclusivada CONTRATADA promover a prestagio dos servicos
licitados diretamente nos locais indicados pela Secretaria Solicitante.

4.4. Os servicos realizados que ndo estiverem rigorosamente de acordo com as
especificagdes contidas na proposta da CONTRATANTE ou desconforme com o solicitado,
serdo notificados, sob pena de rescisdo do contrato sem direito a qualquer indenizagio.
4.5. Independentemente da aceitacao, o adjudicatério deverd manter as condigdes dos
Servicos.

5. DA VALIDADE
5.1. O presente processo tera vigéncia pelo prazo de oo (xxxx) meses, contados da
XXXXXXX nos termos da Lei XXXXXXX.

6. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO
6.1 A execugdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato que
devera assinar termo de ciéncia no Ato de Autorizagdo do Chefe do Executivo Municipal.

7. EMISSAO DE NOTA FISCAL
Z:1. A Nota Fiscal deverd obrigatoriamente ser emitida, conforme solicitacdo do
Departamento de Compras, na Ordem de servigos, em nome de:

XXXXXXXXXXXX, CNPJ: XX.XXX.XXX/XXXX-XX RUA XX,
N2 XX, BAIRO: XXX CEP: 85620-000 - SALGADO
FILHO/PR.

.8 A licitante vencedora devera fazer constar na nota fiscal correspondente emitida,
sem rasura, em letra bem legivel, o nimero de sua conta bancaria juridica, o nome do Banco
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e a respectiva Agéncia em que deverd ser creditado o valor devido pela remuneragao
apurada.

73 Apoés emissdo da Nota Fiscal a empresa devera passar copia do mesmo na data de
emissdo no seguinte enderego eletronico departamentocompras.sf@gmail.com.
74. A nota fiscal correspondente devera ser entregue em maos a Senhora Juciane Dalle

Laste representante do Departamento de Compras da Prefeitura Municipal de Salgado
Filho- PR.

B A descrigao do item da nota fiscal deve estar de acordo com as descritas neste
termo.
7.6. A fatura devera ser apresentada devidamente identificada o nimero do processo,

da licitagdo e do Contrato de Fornecimento ou documento equivalente.
A7 Deverdo acompanhar a nota fiscal certiddes negativas do FGTS, TRABALHISTA,
CERTIDAO ESTADUAL, FEDERAL E MUNICIPAL em validade para o pagamento.

8. CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

8.1. O pagamento sera realizado, mediante a entrega do objeto e apresentagdo de nota
fiscal pela contratada, no dia 15 (quinze) do més subseqiiente a prestacdo de servigos, uma
vez implementada as demais condigdes exigidas na forma de pagamento. O Municipio
pagara a empresa somente o valor devidamente contratado, sem custos adicionais; juros;
multas ou qualquer outra despesa adicional.

8.2. Nenhum pagamento serd efetuado ao licitante vencedor enquanto pendente de
liquidagao qualquer obrigacao de regularidade fiscal.

8.3. OBRIGACOES DA CONTRATADA
8.4. Especificar no que couber as obrigacdes da Contratada;

Salgado Filho, Estado do Parana, em xx, de xoooxxxxx, de xxxx.

Identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela elaboragéo
Cargo/carimbo

Aprovo, em ___ de de

Identificagdo e assinatura da autoridade competente(secretarios, etc...)
APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA

Ino

D
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