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1. OBIJETIVO

Estabelecer fluxos e demais procedimentos para a aprovacdo de contratacdes diretas
para aquisicdo de bens e/ou servicos por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e
respectivos pagamentos.

2. ABRANGENCIA
Todas as dreas do SEBRAE/PA.

3. DEFINIGOES

3.1. Para os fins desta Instrucdo Normativa serdo adotadas as seguintes siglas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

CDE: conselho Deliberativo Estadual;

CDN: Conselho Deliberativo Nacional;

DAF: Diretoria de Administrativa e Financeira;

DIREX: Diretoria Executiva;

DIT: Diretoria Técnica;

NCC: NUcleo de Confratos e Convénios;

RLCSS: Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema Sebrae;

SEBRAE: Servico Brasileiro de Apoio ds Micro e Pequenas Empresas — unidade
central do Sistema Sebrae.

SEBRAE/UF: Unidades infegradas do Sistema Sebrae, localizadas em cada um
dos Estados da Federacdo e no Distrito Federal.

SGF: Sistema de Gestdo de Fornecedores;

SUP: Superintendéncia;

UAS: Unidade de Administracdo e Suprimentos;

UAJUR: Unidade de Assessoria Juridica;

UCOF: Unidade de Contabilidade, Orcamento e Finangas;
UCON: Unidade de Confratacdo; e

UTIP: Unidade de Tecnologia da Informa¢do e Processos

3.2. Definicdes técnicas:

a) Compras: toda aquisicdo onerosa de equipamentos e/ou materiais inerentes as
necessidades do SEBRAE/PA, com fins de efetivacdo das atividades
institucionais;

b) Consultoria: servico de orientagdo e aconselhamento, por vezes seguidos de
intervencdo, que compreende a apuracdo das necessidades de um
demandante, a idenfificacdo de problemas e de possibiidades e o
desenvolvimento e a implantacdo de intervencdo especifica para a situacdo
diagnosticada;
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c) Contratacdo de servicos: toda prestacdo de servicos por terceiros em cardter
oneroso, mediante acordo formal, objetivando a consecucdo das atividades
administrativas e institucionais do SEBRAE/PA;

d) Contratacdo direta: contratacdo de bens ou de servicos fundamentada em
um dos incisos dos artigos 11 ou 12 do RLCSS, nas quais ndo se faz necessdrio
procedimento licitatério como condicdo para sua redlizacdo. Sdo
modalidades de contratacdo direta:

d.1) Dispensa: confratacdo fundamentada em um dos incisos do arfigo 11 do
RLCSS, por meio da qual adqguire-se determinado bem ou servico
diretamente dos fornecedores disponiveis, mediante justificativa técnica
e pesquisa de mercado que fundamente a economicidade da
contratacdo;

d.2) Inexigibilidade: contratacdo fundamentada em um dos incisos do artigo
12 do RLCSS, na qual, por inviabiidade de competicdo, adquire-se
determinado bem ou servico diretamente do fornecedor adequado a
demanda, mediante justificativa técnica e declaracdo de preco
praficado no mercado que fundamente a economicidade da
confratacdo.

e) Fiscal do Instrumento Contratual: empregado do SEBRAE/PA com capacidade
técnica e conhecimento sobre o objeto da contratacdo, designado
formalmente pelo gestor do instrumento contfratual, que atuard como
responsével pelo acompanhamento/monitoramento  daf(s) acdo(des)
confratada(s) e pela(s) avaliagcdes do(s) resultado(s) proposto(s), observados os
comandos desta norma e de outras aplicdveis. Esta funcdo, invariavelmente, é
exercida pelo Solicitante da confratacdo, mas, em cardter excepcional,
poderd ser empregado distinto deste;

f)  Gestor do Instrumento Confratual: gerente da unidade organizacional
vinculada ao objeto da contratacdo, no qual encontram-se lotados o
Solicitante e/ou o Fiscal do Instrumento Contratual;

g) Instrumento Contratual: aquele por meio do qual as partes signatdrias assumem
compromissos com foco na execucdo do seu objeto. Pode ser materializado
em um confrato, ordem de compra, ordem de compra de patriménio, ordem
de servico ou ordem de compra e servico;

h) Instrutoria: processo educacional aplicado de maneira sistemdtica e
organizada, com vistas a capacitacdo de um demandante;

i)  Ordem de Compra (OC), Ordem de Compra de Patriménio (OCP), Ordem de
Servico (OS), Ordem de Compra e Servico (OCS): instrumentos que formalizam
a demanda pelo SEBRAE/PA, a fim de viabilizar, respectivamente, a compra de
produto, a compra de patrimdnio, a execucdo de servico, a compra de
produto ao qual estd atrelado determinado servico;

i) Parecer técnico: pronunciamento fundamentado, por escrito, de opinido
técnica sobre determinada situacdo que exija conhecimentos técnicos,
emitfido e assinado por Analista ou terceiro contratado que detenha
conhecimento sobre o tema;
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k)

o)

Pesquisa de Precos de Mercado: tem por objetivo obter a estimativa preliminar
de precos, a partir da qual serd avaliada a disponibilidade financeira pela
Administracdo, sendo etapa prévia e fundamental ds contratacdes diretas por
dispensa de licitacdo e na fase preparatdria dos processos licitatorios;

Preco estimado: valor obtido a partir de método matemdtico aplicado em série
de precos coletados, devendo desconsiderar, na sua formacdo, os valores
inexequiveis, os inconsistentes e os excessivamente elevados;

Pronta entrega: fornecimento de bens em que o produto estd pronto, disponivel
para a enfrega imediata e, no caso de servicos, de execucdo imediata.

Solicitante: empregado do SEBRAE/PA que demanda uma contratacdo e é
responsdvel por acompanhar todo o procedimento de contratacdo; e

Termo de Referéncia: conjunto de informacdes bdsicas disponibilizadas por
escrito pelo Solicitante para demandar uma contratacdo, que serd submetido
a um fluxo de aprovacdo, observados os comandos desta norma.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Procedimentos de contratacdo e responsabilidades dos envolvidos.

4.1.1. Solicitante:

a)

b)

f)

9)

verificar disponibilidade orcamentdria, cumprindo os limites orcamentdrios de
cada solucdo, projeto, produto e/ou acdo relacionado & contratacdo;

elaborar Termo de Referéncia (TR) em conformidade com as normas internas
vigentes, metas e projetos do SEBRAE/PA e encaminhd-lo, assinado pelo
gerente junfamente com a documentacdo de suporte, para a UCON, por meio
de correspondéncia interna, observar orientacdes dispostas no item é e
subitens;

responsabilizar-se pela veracidade das informacdes fornecidas no termo de
referéncia;

no caso de inexigibilidade, anexar a documentacdo necessdria, tal como
estudos, experiéncias, publicacdes e outros requisitos que comprovem a
condicdo de inviabilidade de competicdo, conforme item 6.3 e subitens;

acompanhar todo o processo de contfratacdo, dirimindo possiveis duvidas
guanto ao bem ou servico demandado, em prazo razodvel, bem como prestar
informacdes quando solicitado;

guando necessdrio, manifestar-se tecnicamente quanto ao atendimento do
objeto pelas propostas apresentadas, apds o recebimento do “Mapa
Comparativo de Precos” oriundo da UCON; e,

receber e verificar a conformidade do instrumento contratual gerado pela
UAJUR ou pela UCON. No caso de contratos, encaminhd-lo para validacdo e
assinatura pelas partes e testemunhas, responsabilizando-se pela devolucdo
deste, devidamente assinado, para a UAJUR, a UCOF e a UCON.

4.1.2. Gerente:
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a) Analisar e aprovar, técnica e operacionalmente, o termo de referéncia
formulado pelo Solicitante subordinado & sua unidade organizacional;

b) verificar a disponibilidade orcamentdria, cumprindo os limites orcamentdrios de
cada solucdo, projeto, produto e/ou acdo em andlise;

c) examinar se as acoes pretendidas estdo em conformidade com as normas
internas vigentes e adequadas ds metas e aos projetos do SEBRAE/PA;

d) formular parecer, quando solicitado, sobre os respectivos processos para
aprovacdo da Diretoria;

e) designar formalmente o Fiscal do Insfrumento Confratual;

f)  manter continua interacdo com o Fiscal do Instrumento Contratual a permitir a
execucdo do projeto/solucdo em conformidade com o insfrumento confratual
assinado;

g) responsabilizar-se pelas contratacdes oriundas de sua unidade organizacional
e respectivas execucdes das acdes, sem prejuizo da responsabilidade dos
Solicitantes/Fiscais do Instrumento Contratual;

h) atestar o documento fiscal para pagamento ao fornecedor, quanto ao
material adquirido ou servico prestado.

4.1.3. Fiscal:
a) Acompanhar e fiscalizar a execucdo das acdes confratadas e atestar sua

execucado;
a.1) quando fratar-se de aquisicdo de bens:

I) receber o equipamento e/ou material adquirido, verificando se
aquele e as informacdes contidas no documento fiscal estdo de
acordo com o instrumento contratual assinado, com identificacdo
(nome e CPF) do receptor;

ll) ndo receber o equipamento e/ou material em caso de eventual
avaria ou inconsisténcia, e informar a UCON para solucionar a
quest@o, por meio do preenchimento do Anexo Il - Relatério de
Inconsisténcia;

) armazenar o equipamento e/ou material recebido em local
adequado para a sua utilizacdo, na forma confratada; e

IV) quando necessdrio encaminhar a documentacdo para que a UAS
efetue os devidos lancamentos nos sistemas de controle de
estoque/almoxarifado e patriménio.

a.2) quando fratar-se da prestacdo de servicos:

[) recepcionar ofs) profissional(is) que executard(do) o servico
contratado e acompanhar sua execucdo até sua conclusdo; e

ll) receber a nota fiscal de servico, verificando se as informacdes
apresentadas em seu corpo estdo de acordo com a enfrega € o
instrumento confratual assinado.
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4.1.4. Unidade de Administragdo e Suprimentos:

a)

f)

9)

h)

qguando tratar-se da aquisicdo de bens:

a.l) auxiliar o Fiscal do Instrumento Contratual no recebimento do
equipamento e/ou material adquirido e na verificacdo se as
informacdes da nota fiscal estdo de acordo com a entrega e o
instrumento confratual pactuado;

a.2) quando necessdrio efetuar os devidos lancamento nos sistfemas
de conftrole de estoque/ almoxarifado e patrimoénio; e

levantar a estimativa de valores para obras e servicos de engenharia baseados
nos custos unitdrios de referéncia do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
Indices da Construcdo Civil (SINAPI), ou outros indices oficiais.

Observacdo: Na inviabilidade de utilizacdo dos pardmetros acima, a UCON
deverd redlizar pesquisa de precos.

. Unidade de Contratacado:

quando necessdrio auxiliar o Solicitante na elaboracdo do termo de referéncia
(TR);

receber a demanda e analisar a consisténcia das informacdes constantes no
termo de referéncia;

dirimir eventuais duvidas sobre a demanda junto ao Solicitante e/ou outras
unidades, se for o caso; e, se necessdrio, devolver o processo para ajustes;

verificar se hd recurso na dotacdo orcamentdria indicada: na auséncia de
recurso, solicitar providencias ao Solicitante;

a depender da demanda, verificar junto a drea competente, a possibilidade
de atendimento através de contratos ou editais de credenciamento vigentes,
tais como: instrutoria e consultoria (UGF e URE); objetos de almoxarifado,
servicos de manutencdo predial, servicos de manutencdo de condicionadores
de ar e servicos de reprografia (UAS); materiais publicitdrios (UMC);
equipamentos e insumos de informdtica e softwares (UTIP); eventos (UARI);
dentre outras possibilidades;

no caso de instrutoria e consultoria, verificar se empresa a ser contratada, ndo
figura como credenciada no sistema de credenciamento vigente no Estado do
Pard, na subdrea relacionada & contratacdo; assim, como se o profissional
indicado ndo estd ligado & empresa credenciada, na subdrea relacionada &

contratacdo;
se necessdrio, solicitar parecer técnico complementar, tal como na

contratacdo de software, insumos e equipamentos de informdtica (UTIP),
denftre outros;

realizar pesquisa de precos no mercado, utilizando o sistema adotado pelo
SEBRAE/PA e outras fontes de consulta adequadas a cada demanda;

solicitar declarac@o ao fornecedor vencedor da pesquisa de precos de
mercado, de que inexiste participacdo de empregado, direfor e conselheiro
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f)

a)

do Sistema Sebrae na composicdo societdria da empresa, nos moldes do
Anexo lI;

dirimir eventuais dUvidas dos fornecedores quanto ds informacdes da cotacdo
de precos encaminhada;

emitir o "“Mapa Comparativo de Precos”, no caso de confratacdo direta por
dispensa de licitacdo, encaminhando-o juntamente com o processo de
confratacdo e as certiddes da empresa que apresentou a proposta mais
vantajosa, se for o caso, para a andlise e manifestacdo do Solicitante;

indicar se a contratacdo se enquadra na modalidade de aquisicdo direta ou
licitacdo;

no caso de aquisicdo direta por dispensa em razdo de valor, verificar se existe
natureza contdbil disponivel d contratacdo pretendida (natureza de despesa)

e emitir o relatério correspondente, indicando o valor disponivel para essa
modalidade de contratacdo;

emitir Cl com a andlise conclusiva da UCON quanto & Pesquisa de Precos de
Mercado redlizada juntamente com a documentacdo que a subsidiou, o
“Mapa Comparativo de Precos” com a validacdo do Solicitante, se couber, as
propostas e os documentos de habilitacdo juridica do fornecedor que
apresentou a proposta mais vantajosa;

encaminhar o processo para UAJUR, para emissdio de parecer juridico;

no caso de processos que ndo demandem andlise juridica, previstos no item
6.1.6 deste normativo, encaminhar o processo para a manifestacdo do NCC;

apds a aprovacdo da contratacdo pela Diretoria, comunicar aos fornecedores
que participaram do processo sobre a conclusdo da pesquisa de precos de
mercado;

realizar o cadastro do fornecedor vencedor do processo no sistema, para a
elaboracdo do contrato, OC, OCP, OS ou OCS;

emitira OC, OCP, OS ou OCS, gerando o devido comprometimento, conforme
a demandaq, inserir no Portal de assinaturas do SEBRAE para assinatura das
partes, das testemunhas e validacdo;

em caso de inconsisténcia na enfrega, devidamente formalizada pelo Gestor
ou pelo Fiscal do Instrumento Contratual, contatar o fornecedor para solucionar
o fato; e

quando OC, OCP, OS ou OCS, manter a documentacdo que compde o
processo devidamente arquivada e disponibilizar ao Solicitante e & UCOF cépia
do instrumento para providéncias.

. Unidade de Assessoria Juridica:

Receber o processo e andlisar a conformidade juridica das contratacdes
demandadas e encaminhadas para sua manifestacdo, conforme
Regulamento de Licitagcdes e de Contratos do Sistema Sebrae e normativos
legais cabiveis;
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b) se necessdrio, requisitar eventuais informacdes/documentos complementares
necessdrios para a efetivacdo da contratacdo;

c) emitir parecer juridico e enviar o processo de contfratacdo para manifestacdo
do NuUcleo de Contratos e Convénios (NCC);

d) emitir contrato apds aprovacdo da Diretoria e encaminhd-lo ao Solicitante,
sendo este responsdvel pela conferéncia do instrumento e encaminhamento
para assinatura das partes, das testemunhas e validacdo pelos responsdveis;

e) comunicar a UCON sobre a aprovacdo da confratacdo pela Diretoria;

f) guando confrato, arquivar o processo, responsabilizando-se por sua guarda (ClI
com a andlise conclusiva da UCON quanto d Pesquisa de Precos de Mercado
realizada juntamente com a documentacdo que a subsidiou, o “"Mapa
Comparativo de Precos” com a validacdo do Solicitante, se couber, as
propostas e os documentos de habilitacdo juridica do fornecedor que
apresentou a proposta mais vantajosa; manifestagcdo do NCC; autorizagdo da
DIREX e contrato assinado).

4.1.7. UCOF - NUcleo de Contratos e Convénios:

a) Receber o processo de contratacdo da UCON ou da UAJUR, com a
documentacdo que o subsidiou;

b) avaliar a conformidade do processo de contratacdo e emitir manifestacdo
técnica;

c) encaminhar o processo, com sua manifestacdo técnica, para aprovacdo pela
Diretoria vinculada ao objeto da demanda.

4.1.8. Diretor vinculado a contratagao:

a) Receber o processo de contfratacdo encaminhado pelo Nucleo de Contratos
e Convénios (NCC);

b) analisar e deliberar sobre a confratacdo pleiteada;

c) encaminhar o processo de contratacdo aprovado a UAJUR ou a UCON, de
acordo com o instrumento contratual a ser gerado, a saber:

c.1) UAJUR: contratos; e
c.2) UCON: ordens de compras e ordens de servicos.

d) assinar, nos tfermos do Estatuto Social do SEBRAE/PA, os contratos, ordens de
compra e de servicos; e

e) autorizar os pagamentos.
4.1.9. Unidade de Contabilidade, Orcamento e Finangas:
a) Receber o instrumento contratual, devidamente assinado;

b) quando confrato, readlizar o lancamento no sistema de gestdo, fazendo o
comprometimento da despesa ou o descomprometimento, se for o caso;

Visto: Visto: Visto: Pagina

Rubens da Costa Magno Junior Cdssia Alessandra da Costa Rodrigues Maria Domingas Ribeiro Paulino 8de 24
Direfor Superintendente Direfora Administrativa e Financeira Diretora Técnica

CODIGO: 7C-69-BC-1B-81-D5-3B-69-7C-00-6A-8E-95-1F-C8-CE-2C-24-8D-D7



I ;
I NUumero:
SEBRAE INSTRUCAO NORMATIVA 020.03
I
I
Assunto
AQUISICAO DE BENS E/OU SERVICOS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
Data Origem Inicio da vigéncia
22/08/2023 Diretoria Executiva 22/08/2023

c) receber os documentos fiscais devidamente atestados para pagamento,
verificando se foram objeto do respectivo processo de aprovagdo; e

d) efetuar os pagamentos aprovados.
4.2. Gestdao e Fiscalizagdo

Norma especifica regulamenta a gestdo e a fiscalizacdo dos instrumentos
confratuais assinados, estabelecendo as respectivas responsabilidades.

5. DOCUMENTACAO E INSTRUCAO DO PROCESSO

5.1. O processo deverd ser instruido com os seguintes documentos, como condicdo
para a confratacdo:

a) Termo de referéncia devidamente assinado pelo Gerente da drea solicitante;

b) pesquisa de precos de mercado, nos casos de confratacdo direta por dispensa
de licitacdo, com a documentacdo que a subsidiou (correspondéncia interna
com a andlise conclusiva da UCON, “Mapa Comparativo de Precos” com a
validacdo do Solicitante, se couber, propostas e documentos de habilitacdo
juridica e de regularidade fiscal do fornecedor que apresentou a melhor
proposta);

c) nos casos de inexigibilidade, documentacdo comprobatéria da condicdo de
inviabilidade de competicdo, conforme item 6.3 da presente IN;

d) documentos de habilitagcdo juridica do fornecedor que apresentou a proposta
mais vantajosa:

|. Pessoa Fisica (contratacdo excepcional, mediante justificatival):

I.1. copia da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF/MF) ou documento equivalente com a indicacdo
desses registros;

1.2. cépia da inscricdo no Cadastro do Instituto Nacional de Seguridade
Social = INSS ou equivalente para prestadores de servicos;

1.3. cédpia da inscricdo no Cadastro de Impostos sobre Servicos (ISS), se for o
Ccaso; e

I.4. comprovante de inscricdo no conselho ou ordem de fiscalizagcdo
profissional, no caso de a atividade a ser contratada incluir-se no dmbito de
profissdo regulamentada.

ll. Pessoa Juridica:

II.1. copia do contrato ou estatuto social, em vigor, Requerimento de
Empresdrio, para El ou Certificado da Condicdo do Microempreendedor
Individual, para MEI, com alteracdes posteriores consolidadas, devidamente
registrados nos érgdos competentes;

II.2. comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNPJ);

I1.3. cépia da ata de eleicdo ou ato de designacdo das pessoas habilitadas
a representar a pessoa juridica;

Visto: Visto: Visto: Pagina

Rubens da Costa Magno Junior Cdssia Alessandra da Costa Rodrigues Maria Domingas Ribeiro Paulino 9 de 24
Direfor Superintendente Direfora Administrativa e Financeira Diretora Técnica

CODIGO: 7C-69-BC-1B-81-D5-3B-69-7C-00-6A-8E-95-1F-C8-CE-2C-24-8D-D7



I ;
I NUumero:
SEBRAE INSTRUCAO NORMATIVA 020.03
I
I
Assunto
AQUISICAO DE BENS E/OU SERVICOS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
Data Origem Inicio da vigéncia
22/08/2023 Diretoria Executiva 22/08/2023

Il.4. carteira de identidade dos representantes legais do proponente &
contratacdo e prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF ou
documento equivalente que indique os nUmeros da carteira de identidade
e do CPF;

I1.5. declaracdo assinada pela pessoa habilitada a representar a pessoa
juridica de que inexiste participacdo de empregado, diretor e conselheiro
do Sistema Sebrae na composicdo societdria (ANEXO 1l).

e) documentos de regularidade fiscal do fornecedor que apresentou a proposta
mais vantajosa, conforme item 5.3;

f)  parecerjuridico, quando cabivel;

g) manifestacdo do NCC;

h) aprovacdo da autoridade competente; e,

i) instrumento contratual assinado pelas partes.

5.2. Os documentos de regularidade fiscal do fornecedor, autenticadas pelos sitios que
as emitiram, deverdo ser anexados ao processo no momento da emissdo dos
instrumentos contratuais, aditivos e apostilamentos, observado o seguinte:

a) nas confratacdes diretas fundamentadas nos incisos | e Il do art. 11 do RLCSS
(dispensa de licitacdo em razdo do valor), estd dispensada a juntada de
documentos de regularidade fiscal para servicos e contratacdes de pronta
entrega. Nos demais casos, serdo exigidas apenas as Certiddes Conjuntas de
Regularidade Fiscal perante a Fazenda Federal e o FGTS;

b) nas contfratagdes diretas fundamentadas nos incisos Il a XIX do art. 11 (exceto
inciso XVIl do art.11, que deverd obedecer ds disposicoes do RLCSS) e no art. 12
do RLCSS, cujo valor ndo ultrapasse o definido para a modalidade convite,
serdo exigidas apenas as Certiddoes Conjuntas de Regularidade Fiscal perante
a Fazenda Federal e o FGTS;

c) na contfratacdo direta que ultrapasse o valor definido para a modalidade
convite, serdo exigidos todos os documentos de regularidade fiscal previstos no
inciso IV do art. 14 do RLCSS.

5.3. Aregularidade fiscal do proponente & contratacdo é condicdo para assinatura dos
instrumentos pelo SEBRAE/PA, bem como para o pagamento, caso contratado,
observadas as disposicoes do item 5.2 desta IN.

6. ORIENTACOES
6.1. GERAIS

6.1.1. A redlizacdo de processos licitatérios e a celebracdo de convénios e
assemelhados e as contratacdes dos servicos de consultoria e instrutoria
provenientes do processo de credenciamento e/ou cadastramento que
obedecerdo d normatizacdo especifica;

6.1.2. As requisicoes para aquisicdo de bens e/ou servicos por dispensa e/ou
inexigibilidade de licitacdo devem ser feitas de forma planejada, devendo
ser encaminhadas & UCON com a antecedéncia minima de 45 (quarenta e

Visto: Visto: Visto: Pagina

Rubens da Costa Magno Junior Cdssia Alessandra da Costa Rodrigues Maria Domingas Ribeiro Paulino 10 de 24
Direfor Superintendente Direfora Administrativa e Financeira Diretora Técnica

CODIGO: 7C-69-BC-1B-81-D5-3B-69-7C-00-6A-8E-95-1F-C8-CE-2C-24-8D-D7



] ;
I NUumero:

SEBRAE INSTRUCAO NORMATIVA 020.03

Assunto

AQUISICAO DE BENS E/OU SERVICOS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Data Origem Inicio da vigéncia

22/08/2023 Diretoria Executiva 22/08/2023

cinco) dias, salvo situacdo especifica que imponha a adocdo de outro
prazo, seja maior ou menor;

No caso de compra de software, suprimentos e equipamentos de
informdtica, somente apds a manifestacdo da UTIP a demanda deve ser
encaminhada a UCON para andlise e providéncias devidas;

As confratacodes diretas por dispensa de licitacdo serdo precedidas de
pesquisa de mercado.

A pesquisa de mercado poderd ser realizada por meio de consulta ao painel
de precos, valores adjudicados em licitacoes, sistemas de compras, valores
registrados em atas de SRP, avaliacdo de confratos recentes ou vigentes,
compras e contratacdes realizadas por corporacdes publicas ou privadas
em condicdes idénficas ou semelhantes, pesquisas diretas com
fornecedores e coletas realizadas na Internet;

Nas contratacdes diretas fundamentadas nas hipdteses de inexigibilidade
de licitacdo, a justificativa do preco proposto se dard através de codpias de
confratos e/ou notas fiscais de outros contratantes, ou outro meio capaz de
justificar o preco proposto, mediante andlise do Solicitante;

Serd exigida a emissdo de parecer juridico para todos os processos de
aquisicdo de bens e/ou servicos, exceto nos casos de dispensa em razdo do
valor, cujo valor da contratacdo seja de até 2/10 (dois décimos) do limite
previsto no artigo 6° do RLCSS, hipdtese em que o parecer juridico serd
opcional;

Os contratos e as ordens para aquisicdo de bens e/ou servicos deverdo ser
assinados pelo Superintendente e outro diretor ou o delegado destes, nos
termos da delegacdo.

6.2. PARA OS CASOS DE DISPENSA DE LICITAGAO

Os casos de

dispensa de licitagdo estdo taxativamente previstos no artigo 11 do RLCSS,

havendo orientacdes especificas para a dispensa ocorrer em cada hipdtese:

6.2.1. Emrazdo do valor - Art. 11, incisos | e |l

a) Os valores limites para aquisicdo de bens e/ou servigcos por
dispensa de licitacdo em razdo do valor, sdo aqueles previstos
no Art.6° do RLCSS;

b) E vedado realizar o fracionamento do objeto. A soma dos
valores contratados nas operacdes de aquisicdo de bens e
servicos por dispensa de licitacdo em razdo do valor, ndo
poderd ultrapassar, dentro do mesmo exercicio financeiro, os
valores previstos nos incisos | e Il, alinea “a” do art. 6* do RLCSS
para cada natureza de despesa;

c) Nesta modalidade de licitacdo, a UCON deverd verificar se
existe natureza de despesa disponivel d contratacdo
pretendida, afravés da emissdo de Relatdério RM Nucleus

Visto: Visto: Visto: Pagina
Rubens da Costa Magno Junior Cdssia Alessandra da Costa Rodrigues Maria Domingas Ribeiro Paulino 11 de 24
Diretor Superintendente Diretora Administrativa e Financeira Diretora Técnica

CODIGO: 7C-69-BC-1B-81-D5-3B-69-7C-00-6A-8E-95-1F-C8-CE-2C-24-8D-D7




SEBRAE

Numero:

INSTRUCAO NORMATIVA 020.03

Assunto

AQUISICAO DE BENS E/OU SERVICOS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Data Origem Inicio da vigéncia
22/08/2023 Diretoria Executiva 22/08/2023
correspondente ou o que venha a substitui-lo, indicando o valor
disponivel;

6.2.2. Porlicitacdo deserta — Art. 11, inciso lll: deverd conter a justificativa
apresentada para a impossibilidade de repeticdo do certame
licitatério sem prejuizo para o Sistema Sebrae ou a comprovacdo
de repeticdo do certame sem interessados, além da apresentacdo,
pela empresa a ser contratada, de todos os documentos de
habilitacdo previstos no edital da licitacdo deserta.

6.2.3. Nos casos de calamidade pUblica ou grave perturbacdo da ordem
puUblica - Art. 11, inciso IV: a situacdo de calamidade publica
somente pode ser declarada pelo chefe do poder executivo
competente, de modo que somente é possivel a contratacdo
direta com base nesta hipdtese se houver decreto de calamidade
publica.

6.2.4. Nos casos de emergéncia - Art. 11, inciso V, concomitantemente:
a) Conter justificativa clara e precisa, com a devida

demonstracdo que, se a confratacdo ndo for realizada de
imediato, haverd prejuizo ou comprometimento da seguranca
de pessoas ou bens;

b) em razdo da excepcionalidade, a confratacdo deve ser
realizada apenas pelo periodo necessdrio para atender a
situacdo emergencial, podendo ser de, no mdximo, 180 (cento
e oitenta) dias;

c) além disso, caso ainda ndo iniciado, caberd ao Solicitante
avdliar juntamente com a UAJUR, Comissdo de Licitacdo e
Diretoria, a pertinéncia da instauracdo de um processo
licitatdrio a luz do contexto fatico. Caso instaurado e finalizado
antes do término do contrato de emergéncia assinado,
ensejard a contratacdo do licitante vencedor, com a
consequente rescisdo daquele; e

d) caso a contratacdo emergencial tfenha sido em decorréncia
de falta de planejamento, desidia ou md gestdo, deverd,
concomitantemente & contratacdo, ser apurada a
responsabilidade de quem lhe deu causa.

6.2.5. Para aquisicdo, locacdo ou arrendamento de imdveis - Art. 11,

inciso VI:

a) Conter justificativa e demonstracdo documental quanto a
necessidade técnica do imével;

b) no caso de aquisicdo, deverd conter laudo de avaliacdo do
imével emitido pela Caixa Econdmica Federal, com
autorizacdo do CDE, assim como outras condicionantes fixadas
pelo CDN em normativo especifico; e
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6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

c) no caso de locacdo, deverdo constar 3 (irés) laudos de
avaliacdo do imdvel para demonstrar que o aluguel
pretendido estd em conformidade com o mercado para
aqguele tipo de imovel.

Na contratagcdo de enfidades incumbidas regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento
institucional, cientifico ou tecnoldgico, desde que sem fins lucrativos
- Art. 11, inciso VI, o objeto contratado deverd ser compativel ao
objeto social do fornecedor a ser confratado, quais sejam:
pesquisa, ensino, desenvolvimento institucional, cientifico ou
tecnoldgico. Neste caso, a pesquisa de precos de mercado poderd
ser dispensada, bastando a comprovacdo de que a proposta estd
de acordo com os precos praticados no mercado.

Na aquisicdo de componentes ou pecas durante o periodo da
garantia, junto ao fornecedor original - Art. 11, inciso X: deverd
conter justificativa técnica e documentacdo que demonstre a
necessidade de aquisicdo direta do fornecedor para preservacdo
do equipamento e manutencdo da garantia.

Nos casos de urgéncia, para situacdes comprovadamente
imprevistas ou imprevisiveis - Art. 11, inciso XI: a imprevisibilidade da
situacdo deverd ser efetivamente demonstrada, assim como
evidenciada a auséncia de tempo hdbil para realizacdo da
licitacdo, a urgéncia da contratacdo para atendimento de uma
necessidade da entidade e os prejuizos no caso de ndo ser
realizada a confratacdo.

Na contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas para ministrar
servicos de instrutoria - Art. 11, inciso XII:

a) No caso de contratacdo de instrutoria e consultoria, o
Solicitante deverd justificar a escolha da contratacdo direta
em defrimento aos credenciamentos vigentes;

b) A UCON deve solicitar parecer a UGF quanto ao ndo
atendimento do objeto a ser contratado pelas empresas j&
habilitadas em credenciamento vigente; e

c) A empresa/profissional a ser contratado, ndo poderd figurar
como credenciado no sistema de credenciamento vigente no
Estado do Pard, na subdrea relacionada a contratacdo.

A contratacdo de cursos, instrutorias e eventos de mercado - Art.
11, incisos Xl e XIV, quando destinada ao freinamento e
aperfeicoamento de empregado do Sebrae/PA, deverd ser
conduzida pela UGP.

Contratagcdes de encomenda tecnoldgica - Art. 11, inciso XIX

I.  Nas contratacdes de encomenda tecnolégica, o termo de
Referéncia deverd:
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descrever as necessidades, de modo a permitir que os
interessados identifiquem a natureza do problema técnico
existente e a visdo global do produto, do servico ou do
processo inovador passivel de obtencdo, dispensadas as
especificacdes técnicas do objeto devido &
complexidade da atividade de pesquisa, desenvolvimento
e inovacdo ou por envolver solucdoes inovadoras ndo
disponiveis no mercado; e

definir os pardmetros minimos aceitdveis para utilizacdo e
desempenho da solucdo, do produto, do servico ou do
processo objeto da encomenda.

Na fase prévia a celebracdo do confrato de encomenda
tecnoldgica, deverdo ser formalmente consultados potenciais
contratados para obter informacdes necessdrias & definicdo
da encomenda, observado o seguinte:

a.

a

as consultas ndo implicardo:
- desembolso de recursos por parte do Sebrae; e
- preferéncia na escolha do fornecedor ou do executante.

as consultas e as respostas dos potenciais contratados
serdo anexadas aos autos do processo de contfratacdo,
ressalvadas eventuais informacdes de natureza industrial,
tecnolégica ou comercial que devam ser mantidas sob
sigilo.

contratacdo de encomenda tecnoldégica poderd ser

negociada com mais de um potencial interessado, com vistas
d obtencdo das condicdes mais vantajosas de contfratacdo,
observadas as seguintes diretrizes:

a.

a negociacdo serd transparente, com documentacdo
perfinente anexada acos auftos do processo de
confratacdo, ressalvadas eventuais informagdes de
natureza industrial, tecnolégica ou comercial que devam
ser mantidas sob sigilo;

a escolha do contratado serd orientada para a maior
probabilidade de alcance do resultado pretendido pelo
Sebrae, ndo necessariamente para 0 menor preco ou
custo;

serdo utilizados como fatores de escolha, a competéncia
técnica, a capacidade de gestdo, as experiéncias
anteriores, a qualidade do projeto apresentado e outros
critérios significativos de avaliacdo do contratado; e

o projeto especifico de que trata o art. 20 poderd ser
objeto de negociag¢do, permitido ao confratado, durante
a elaboracdo do projeto, consultar os responsdéveis pela
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V.

contratacdo e, se houver, o comité técnico de
especialistas, e deverd conter as etapas de execucdo do
contrato estabelecidas em cronograma fisico-financeiro, a
ser elaborado pelo contratado, com observancia aos
objetivos a serem atingidos e aos requisitos que permitam
a aplicacdo dos métodos e dos meios indispensdveis a
verificacdo do andamento do projeto em cada etapaq,
além de outros elementos estabelecidos pelo contratante.

A celebracdo do contrato de encomenda tecnolégica ficard
condicionada & aprovacdo prévia pela autoridade
competente de projeto especifico.

6.3. PARA OS CASOS DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Os casos de inexigibilidade de licitacdo estdo previstos no artigo 12 do RLCSS, havendo
orientacdes especificas para os seguintes casos:

6.3.1. Na aquisicdo de produtos por exclusividade de fornecedor — Art. 12, inciso |,
o fornecedor deverd apresentar, juntamente com a sua proposta,
aftestado/declaracdo de exclusividade de prestacdo do servico ou de
fornecimento do produto emitido por érgdo de registro do comércio local,
sindicato, federacdo ou confederacdo patronal, ou ainda entidades
equivalentes.

6.3.2. Na contratacdo de servicos por profissionais ou empresas de notdria
especializacdo — Art. 12, inciso ll, deverdo ser apresentados, juntamente com

a proposta:

a)

b)

justificativa técnica que indique os requisitos relacionados com
a atfividade da empresa ou do profissional, que permitam inferir
gue o seu trabalho é o mais adequado d plena satisfacdo do
objeto a ser contratado.

Para a contratacdo de pessoas fisicas: curriculo profissional,
contendo descricdo da formacdo escolar e experiéncia
profissional acumulada, em conjunto com publicacoes,
certificados, atestados e declaracdes que comprovem a
execucdo prévia e satisfatéria de servicos pertinentes ou
compativeis com o objeto da contratacdo; e

para a contratacdo de pessoas juridicas:

b.1) curriculos dos profissionais indicados para compor a
equipe técnica, contendo descricdo quanto & formacdo
escolar e experiéncia profissional acumulada, em conjunto
com publicacdes, certificados, atestados e declaracdes que
comprovem a execucdo prévia e satisfatéria de servicos
pertinentes ou compativeis com o objeto da contratacdo; ou

b. curriculo da prépria pessoa juridica, contendo descricdo
qguanto a experiéncia empresarial acumulada, em conjunto
com publicagdes, certificados, atestados e declaracdes que
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comprovem a execucdo prévia e satisfatéria de servicos
pertinentes ou compativeis com o objeto da contratacdo.
6.3.3. Além dos documentos especificados nos subitens anteriores, a unidade

solicitante deverd enviar Cl e Termo de Referéncia para a UCON analisar a
demanda e prosseguir com o processo de contratacdo, conforme fluxo
previsto no Anexo V desta Instrucdo Normativa.

6.4. PARA A CONTRATAGAO DE PESSOAS FiSICAS

6.4.1. A confratacdo de pessoa fisica somente se dard em casos excepcionais e
diante da impossibilidade de contratar pessoa juridica, devendo ser
justificado no processo a impossibiidade e a real necessidade da

confratacdo; e

6.4.2. O pagamento d pessoa fisica dar-se-& por meio de RPA ou nota fiscal avulsa.

7. TRAMITACAO DOS PROCESSOS

7.1. A framitacdo dos processos objeto desta instrucdo normativa serd feita por meio
eletrébnico, observadas as responsabilidades e o fluxo de aprovacdes previstos nesta
norma. Excepcionalmente, quando ndo for possivel a framitacdo dos processos por
meio eletrénico utilizado pelo SEBRAE/PA, serd admitido o processamento fisico.

7.2. O conteUdo do Termo de Referéncia encontra-se discriminado no Anexo | - Termo
de Referéncia Para Contratagdo.

7.3. O Solicitante deverd preencher aintegralidade dos campos previstos no modelo de
termo de referéncia e submeter a andlise e assinatura do gerente imediato,
condicdo para sua andlise e aprovacdo.

8. TIPIFICACAO DOS PROCESSOS

8.1. Contrato: o fluxo de aprovacdo de pedidos de contratacdo por meio de contratos
observard o Anexo IV - Fluxo para Contratacdo Direta por Dispensa de Licitacdo ou
0 Anexo V - Fluxo para Contratacdo Direta por Inexigibilidade de Licitacdo;

8.2. Ordens de Compras/Servigos: o fluxo de aprovacdo de pedidos de contratacdo
por meio de ordens de compras/servicos observard o Anexo IV - Fluxo para
Contratacdo Direta por Dispensa de Licitacdo.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. A aprovacdo de toda e qualgquer contratacdo a ser realizada dependerd da
elaboracdo e emissdo de um termo de referéncia e da documentacdo formal
indicada no ltem 5 desta Instrucdo Normativa.

9.2. Todos os documentos exigidos nesta Instrucdo Normativa e anexados o
processo eletrdnico, devem estar legiveis e, preferencialmente, no formato “.pdf”,
mantendo a ordem cronoldgica.

9.3. Esta norma ndo se aplica aos processos licitatdrios, convénios ou assemelhados e &
confratacdo dos servicos de consultoria, instrutoria e oufros, no dmbito dos
programas/sistemas de credenciamento e/ou cadastramento do Sistema Sebrae
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(SGF, Rede de Agentes, dentre outros), uma vez que aqueles e os referidos
programas dispdem de regras proprias, que deverdo ser observadas.

9.4. Sem prejuizo da observéncia dos comandos contidos nesta Instrucdo Normativa,
observar-se-& aqueles especificos previstos no “Regulamento de Licitacdes e de
Contratos do Sistema Sebrae”, assim como em outros normativos que estabelecam
requisitos especificos para contratacdes no dmbito do SEBRAE/PA.

9.5. Ao final do exercicio, as diretorias deverdo encaminhar d UCON seu planejamento
anual de aquisicdo de bens e servicos a serem realizadas ao longo do exercicio
subsequente. A UCON, por sua vez, serd responsdvel pela consolidacdo das
informacodes e elaboracdo do Plano Anual de Compras do SEBRAE/PA, a fim de
evitar confratacdes emergenciais, em funcdo de expiracdo dos prazos contfratuais
ou de situacodes j& identificadas anteriormente, prejudiciais ao desempenho da

enfidade.
9.6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor 21/08/2023, revogadas as disposicoes em
contrdrio.
10. ANEXOS

| - Termo de Referéncia para Contratacdo;

Il - Declaracdo de Fornecedor, de que inexiste participacdo de empregado, diretor e
conselheiro do Sistema Sebrae na composicdo societdria;

lll - Relatdério de Inconsisténcia;
IV - Fluxo para Contratacdo Direta por Dispensa de Licitagcdo; e

V - Fluxo para Contratacdo Direta por Inexigibilidade de Licitacdo.
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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATAGCAO (MODELO)

SEB_RAE TERMO DE REFERENCIA

Unidade: FLUIG n?

Solicitante:

Data [[dd/mm/aaaa]]:

PROCESSO DE COMPRA OU CONTRATACAO DIRETA

[1 material de Consumo [C] Bem Permanente [_] Contratagdo de Servico

1- OBJETO

Descrever de forma sucinta, porém clara, o bem permanente ou material de consumo que pretende
adquirir ou o servigo que pretende contratar, considerando questoes técnicas e especificas da
natureza de cada objeto.

2- JUSTIFICATIVA

Descrever os motivos que justificam a necessidade de adquirir o bem ou contratar o servico
pretendido.

Resultados esperados

Beneficios gerados ds micro e pequenas empresas e/ou para o SEBRAE/PA

Alinhamento com o PPA

Nome do projeto a que estd vinculado
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3- QUANTITATIVO / ESPECIFICACOES TECNICAS

Detalhar os quantitativos, com as principais informagaes, indicando todos os requisitos desejados para o bem
ou material de consumo que pretende adquirir ou servigo que pretende contratar, com descrigcées detalhadas
e precisas, incluindo caracteristicas bdsicas, sem fazer referéncia a marcas especificas. Caso a especificagéo
seja muito extensa, este item deverd abordar aspectos gerais e remeter os detalhamentos a um anexo.

As especificagoes ndo podem limitar a competigcdo, por isso, ndo devem ser descritas de forma excessiva,
irrelevante ou desnecessdria, ou direcionar a contratagdo a determinado fornecedor

Item Especifica¢éo/Descrigéio Unidade | Quantidade

(...)

Qualificagdo Técnica (formagdo, especializagdo exigidos e documentos a serem apresentados, tais como
diplomas, certificados de registro, de cursos indispensdveis para a prestagdo de servigos, se aplicavel).

4- LOCAL DE ENTREGA DOS BENS OU DA REALIZAGAO DOS SERVIGOS

Indicar o(s) local(is) de entrega dos materiais ou execugdo dos servicos (enderegco completo, bairro, CEP,
inclusive o numero da sala ou prédio (se for o caso), bem como os hordrios disponiveis para recebimento ou
execugdo destes. Se for necessdrio agendar visita ou hordrio, informar como deverd ocorrer este contato
(canal, drea responsdvel, telefone, e-mail, dentre outros).

5- PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUGAO

Indicar o prazo da execugéio dos servicos e/ou o prazo mdximo de entrega dos bens ou materiais de consumo,
estabelecendo-se data de inicio e de término.

6- GARANTIA DO PRODUTO OU SERVICO (caso haja necessidade)

Informar se ha garantia do bem ou material, obra ou servigo, descrevendo-a, assim como prazos para conserto
ou substituicdo de produto defeituoso.

7- OBRIGAGOES DAS PARTES

Descrever as obrigagdes especificas da contratada (as obriga¢des gerais e comuns a todos contratos ja
constardo no instrumento contratual a ser gerado).

DA CONTRATADA
DO SEBRAE/PA
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8- ACOMPANHAMENTO DA AQUISICAO DO BEM OU DA EXECUGAO DO SERVICO

Indicar o Gestor e Fiscal do contrato.

9- DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas da contratagéo decorrente deste termo de referéncia correréo a conta de recursos especificos
consignados no orcamento do SEBRAE/PA, estando classificadas no modelo or¢amentdrio abaixo:

PROJETO:

ACAO:

10- FORMA DE PAGAMENTO

Descrever a forma de pagamento a ser observada, informando se serd integral (no caso de entrega unica,
pagamento em 15 dias a contar desta) ou parcelada (caso sujeita a observdncia de etapas em um plano de
agdo. Neste caso, o desembolso deverd ocorrer em até 15 dias apos a entrega de cada etapa ou ao final da
entrega da ultima etapa)

11- DIREITOS AUTORAIS (se aplicavel)

Caso a compra do bem/material ou da prestagédo de servigos envolva direitos autorais de terceiros, deverd ser
evidenciado que o fornecedor/prestador de servigos possui autoriza¢éo formal do titular para fornecer o
produto ou prestar o servigo.

Caso envolva elaboragdo de pega, obra ou desenvolvimento de metodologia, a contratada deverd ceder ao
SEBRAE/PA, de forma total e definitiva, os direitos patrimoniais de autor de sua propriedade, de seus
empregados ou prepostos, concebidos e criados em decorréncia do instrumento contratual a ser assinado,
sem qualquer remuneragdo adicional ou especial, mesmo apds o término da sua vigéncia.

O valor dessa cessdo é considerado incluido nas modalidades de remuneragéo definidas no contrato a ser
celebrado.

O SEBRAE/PA poderd, a seu juizo, utilizar referidos direitos diretamente ou através de terceiros, com ou sem
modificagées, durante a vigéncia deste contrato e mesmo apos seu término ou eventual rescisdo, sem que lhe
caiba qualquer 6nus perante a licitante contratada.

12- CONSIDERACOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES (Se necessario)

Neste item deverdo ser expostas informagdes diversas pertinentes a contratagdo, ndo
contempladas nos itens anteriores, e eventuais anexos do termo de referéncia.

13- ASSINATURAS

Solicitante Gerente
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ANEXO Il - DECLARAGAO DE INEXISTIAENCIA DE EMPREGADO, DIRETOR E CONSELHEIRO NA
COMPOSICAO SOCIETARIA DA EMPRESA (MODELO)

DECLARAGAO DO FORNECEDOR

[nome da empresa], [qualificacdo: fipo de sociedade (Ltda., S.A., etc.), endereco completo,
inscrita no CNPJ sob o n° [xxxx], neste ato representada pelo seu representante legal,
DECLARA, sob as penalidades da lei, que inexiste participacdo de empregado, diretor ou
conselheiro do Sistema Sebrae em sua composicdo societdria.

Local (Cidade/UF) e Data.
Nome e Assinatura do Representante Legal
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ANEXO IIl - RELATORIO DE INCONSISTENCIA/AVARIA (MODELO)

Este documento deverd ser utilizado quando for identificada inconsisténcias de quaisquer
naturezas no momento da entrega do produto/servico, devendo ser preenchido, assinado e
encaminhado d UCON para providéncias.

IDENTIFICAGAO GERAL

N° do Instrumento Contratual:

Empresa fornecedora:

Unidade demandante:

Responsdvel pelo recebimento:

Data da enfrega
(dd/mm/aaaaq):

INCONSISTENCIA(S) IDENTIFICADA(S)

Descrever em detalhes as inconsisténcias identificadas, atentando para as especificacoes
da solicitacdo, especialmente quanto a cores, quantidade, famanho ou quaisquer outras
caracteristicas devidamente descritas no momento na solicitacdo e ndo atendidas na
entrega.

Se possivel, gerar um checklist com os itens a serem atendidos para facilitar a verificacdo.

Data:

ASSINATURAS (apor o carimbo abaixo da assinatura)

Gerente da unidade do responsavel pelo

Responsdvel pelo recebimento X
recebimento
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ANEXO IV - FLUXO PARA CONTRATAGAO DIRETA POR DISPENSA DE LICITAGAO

FLUXO PARA CONTRATAGAO DIRETA POR DISPENSA DE
LICITAGAO

SOLICITANTE UCON UCON

- 4mmm) | soLiciTANTE |‘

Analisa o TR e realiza
pesquisa de precos de
mercado (item 4.1.5).

Analisa as propostas e
emite manifestacédo
técnica (item 4.1.1"f").

Elaborao TRe a C (item
4.1.1).

UAJUR

Emite contrato.

SOLICITANTE

DIREX UAJUR

-|| NCC

1.Analisa o instrumento
contratual (item 4.1.1
g")i

2. Encaminha o contrato
para assinatura das
partes, testemunhas e
para validacSes;

3. Encaminha o contrato
assinado para UAJUR,
UCOF e UCON;

4. Acompanha a gestdo e
fiscalizacdo do contrato.

UCON

Emite ordem e envia para

assinatura.

Autoriza a contratacdo e
envia para UAJUR para
elaboragdo do contrato ou
UCON para emissdo da
ordem.

Emite manifestaco e
envia para autorizagio.

Emite parecer e envia ao
Nicleo de Contratos e
Convénios.
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ANEXO V - FLUXO PARA CONTRATAGAO_DIRETA POR INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO

FLUXO PARA CONTRATAGAO DIRETA POR INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO

SOLICITANTE |- UCON ||-

Analisa a demanda e emite

Elaborao TReaCl,
manifestacZo.

conforme item 4.1.1.

SOLICITANTE -||

1. Encaminha o contrato
para assinatura das partes;
2. Encaminha o contrato
assinado para UAJUR, UCOF
e UCON.

UAJUR

2 NCC

Emite parecer e envia ao

Ntcleo de Contratos e
Convénios.

Emite manifestac&o e envia
para autorizac3o.

UAJUR

Gl DIREX

Emite o contrato.

Autoriza a contratagdo e
envia para UAJUR para
elaboragdo do contrato.
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PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)

IN 020.03 - Aquisicao de Bens e Servigos por Dispensa e Inexigibilidade 1

O documento acima foi proposto para assinatura digital através da plataforma de assinaturas do SEBRAE. Para
verificar a autenticidade das assinaturas clique neste link
https://assinaturadigital.sebrae.com.br/verificadorassinaturas/#/search?codigo=7C-69-BC-1B-81-D5-3B-69-7C-00-
6A-8E-95-1F-C8-CE-2C-24-8D-D7 acesse o site
https://assinaturadigital.sebrae.com.br/verificadorassinaturas/#/search e digite o cédigo abaixo:

CODIGO: 7C-69-BC-1B-81-D5-3B-69-7C-00-6A-8E-95-1F-C8-CE-2C-24-8D-D7
O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status &(s&o):

+ Maria Domingas Ribeiro Paulino - 250.***.***-68 - 22/08/2023 15:30:31
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 187 .%** *** **7

+ Cassia Alessandra da Costa Rodrigues - 619.%*****-15 - 23/08/2023 12:11:53
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 187.***.***.**5

« Rubens da Costa Magno Junior - 577.*** **.72 - 25/08/2023 09:41:20
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 187.***.***.**7




