ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
“CORDEIRO - CIDADE EXPOSICAQ”

DECRETO N° 015/2022

DISPOE SOBRE AS COMPRAS, LICITACOES
E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL ATE A REGULAMENTACAO
DA LEI FEDERAL N.° 14.133, DE 1° DE ABRIL
DE 2021.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, NO USO DAS ATRIBUICOES LEGAIS,

CONSIDERANDO a publicagdo da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021, que estabelece normas gerais de licitagdo e contratag@o para as Administragdes
Publicas diretas, autdrquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos
Municipios;

CONSIDERANDO que a nova Lei Geral de Licitagdes e Contratos
Administrativos, em seu arts. 191 e 193, inciso II, ao estabelecer o prazo de dois anos para se
operar a revogacdo da Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993, facultou a Administragao.
nesse interregno de transigdo entre os regramentos juridicos, licitar ou contratar diretamente de
acordo com seu texto ou de acordo com aquela norma, e legislagdes correlatas até entdo
vigentes;

CONSIDERANDO a necessidade de edi¢gdo de norma municipal que
disponha acerca do periodo de transigdo e uniformize, no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Cordeiro, as aquisi¢des de bens e contratagdes de servigos, assim como alienagoes
e demais processos regidos pela legisla¢@o a que se refere,

DECRETA:

Art. 1° Cumpre aos orgdos da Administracdo Publica Direta, Indireta e Autarquica do
Municipio, na realizagdo de procedimentos que tenham por objetivo a aquisi¢do de bens e
contratagdes de servigos, obras, alienacgdes, locagdes e concessdes, proceder consoante dispdem a
Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, a Lei Federal n.° 10.520, de 17 de julho de 2002, ¢
a Lei Federal n.° 12.462, de 4 de agosto de 2001, até¢ que sobrevenha a edi¢do de regulamento,
em ambito municipal ,acerca da Lei Federal no 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 2° A Procuradoria Geral do Municipio devera elaborar minuta de Decreto
Regulamentador da Lei Federal n® 14.133, de 2021, bem como as minutas-padrdo preliminares
de editais de licitagdo, contratos administrativos e termos aditivos, no prazo maximo de |
(cento e oitenta) dias, contados a partir da publica¢io deste Decreto.
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§ 1° A Procuradoria Geral do Municipio encaminhara as minutas a Controladoria Geral do
Municipio, para que apresente suas manifestagdes e elabore os relatorios de instrugdo processual
minima, em conformidade com a nova legislagéo.

§ 2° As manifestacdes citadas no § 1° podem conter sugestdes de alteragdes das minutas,
devendo ser motivadas.

§ 3° Apos considerar e deliberar a respeito das manifestagdes recebidas, a PGM
encaminhard ao Prefeito a minuta de Decreto e as minutas-padréo para a sua apreciag@o.

Art. 3° Até que seja editada a regulamentagdo prevista no artigo 2°, ¢ autorizado ao
dirigente dos orgdos da Administragdo Publica Direta, Indireta e Autarquica do Municipio.
proceder a dispensa de licitagdo de contratagdes de obras, servigos de engenharia, servigos de
manutengdo de veiculos automotores, outros servigos e aquisi¢do de bens, na conformidade do
disposto no art. 24, incisos I e II, da Lei Federal n.° 8.666/93 ou consoante o estabelecido no art.
75, incisos I e II, e §2° da Lei Federal n.° 14.133/2021, devendo expressamente indicar, no
instrumento de contratagdo, a opgdo feita, sendo vedada a aplicagdo combinada das leis.

§ 1° A dispensa de licitagdo de que trata o caput devera ser realizada através do
procedimento “contratagdo direta”, sendo autorizada somente em casos excepcionais. uma vez
que a regra ¢ a realizagdo de processo licitatdrio.

§ 2° Quando os 6rgdos optarem por realizar a dispensa de licitagdo com base na Lei
Federal n.° 14.133/2021 deverdo seguir o disposto na Instrugdo Normativa CGM n.° 001/2022,
anexo do presente.

§ 3° Os orgdos e entidades da Administragdo Municipal, direta ou indireta, quando
executarem recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntérias, deverdo observar as
regras da dispensa eletrdnica, regulamentada pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n.° 67/2021.

Art. 4° Os casos omissos, obscuros e/ou contraditorios referentes a este Decreto serdo
resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio em conjunto com a Procuradoria Geral do
Municipio.

Art. 5° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publica¢ao.

Gabinete do Prefeito, 24 de janeiro de 2022.

LEONAN LOPES MELHORANCE
Prefeito
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INSTRUCAO NORMATIVA CGM n2. 001/2022

DISPOE SOBRE UNIFORMIZACAO DOS
PROCESSOS DE “CONTRATACAO
DIRETA”.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢des
que lhe sdo conferidas pela legislagdo em vigor,

RESOLVE:

Art.12 - Os processos de dispensa de licitagdo, designada “Contratagdo Direta”, em face de
‘pequeno valor envolvido, com base no art. 75, incisos I e II, da Lei Federal n.2 14.133 /2021,
seguirdo o disposto nesta Instrugdo Normativa.

§ 12 Os produtos considerados de utilizagdo permanente, como combustivel, géneros
alimenticios, materiais de higiene, limpeza, expediente e suprimentos de informatica, ndo
podem ser adquiridos por meio de dispensa devendo o 6rgdo demandante inclui-los no
planejamento anual, conforme Decretos Municipais n.? 083/2017 e 105/2017.

§ 2° Excepcionalmente, podera o Ordenador de Despesas autorizar a dispensa dos
produtos de utilizagdo permanente, desde que haja justificativa fundamentada do Setor
Requisitante.

§ 32 Fica terminantemente proibido o fracionamento do valor da compra ou servigo, com o
proposito de evitar uma determinada modalidade de licitagdo inferior ou superior.

Art. 22 O processo de contratagdo direta devera ser instruido com os seguintes
documentos:

| - documento de formalizagdo de demanda e, se for o caso, estudo técnico preliminar,
analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;

Il - estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida no art. 32 desta
Instrucao;

Il - demonstracio da compatibilidade da previsdo de recursos orgamentarios com o
compromisso a ser assumido;

IV - comprovagdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdao e qualificacdo
minima necessaria;

V - razao da escolha do contratado; v
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VI - justificativa de preco;
VII - autorizagdo da autoridade competente.

Art. 32 - O valor previamente estimado da contratacdo devera ser compativel com os
valores praticados pelo mercado, considerados os precgos constantes de bancos de dados
publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial economia de escala
e as peculiaridades do local de execugdo do objeto.

§ 12 Nas contratagdes diretas, para aquisi¢do de bens e contratacdo de servigos em geral, o
valor estimado sera definido com base no melhor prego aferido por meio da utilizacdo dos
seguintes parametros, adotados de forma combinada ou nao:

| - composigdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente no
painel para consulta de pregos ou no banco de pregos em satde disponiveis no Portal
Nacional de Contratag¢des Publicas (PNCP), quando este estiver disponivel;

Il - contratacoes similares feitas pela Administragdo Publica, em execug¢do ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de
registro de pregos, observado o indice de atualizacdo de pregos correspondente;

[II - utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo Municipal, Estadual ou Federal e de
sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e hora
de acesso;

IV - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacao formal de
cotacdo, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que nédo
tenham sido obtidos os orgamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma de regulamento;

VI - pesquisa na base de notas de servicos dos cadastros da municipalidade.

§ 22 Nas contratagdes diretas, para contratagdo de obras e servigos de engenharia, o valor
estimado, acrescido do percentual de Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia e
dos Encargos Sociais (ES) cabiveis, sera definido por meio da utilizagdo de parametros na

seguinte ordem:

[ - composigdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente do
Sistema de Custos Referenciais de Obras (Sicro), para servigos e obras de infraestrutura de
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II - utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo Municipal, Estadual ou Federal e de
sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e a
hora de acesso;

III - contratagcdes similares feitas pela Administracdo Publica, em execuc¢do ou concluidas
no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, observado o indice de
atualizacdo de precos correspondente;

IV - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma de regulamento;

V - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagio formal de
cotacdo, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que nao
tenham sido obtidos os or¢gamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia;

VI - pesquisa na base de notas de servigos dos cadastros da municipalidade.

Art. 42 A presente Instrug¢do Normativa tem por objetivo orientar os érgdos quanto aos
procedimentos de contratagdo direta, sendo importante destacar que os procedimentos aqui
citados sdo meramente exemplificativos, ou seja, sdo os ritos minimos exigidos, podendo
algumas lacunas serem preenchidas no andamento do procedimento, devendo ser
observadas as demais normas de direitos administrativos,tais como a Constituicdo Federal,
Lei Federal n. 4.320/1964, Lei Federal n. 101/2000, Lei Federal n. 14.133/2021 e demais
normas pertinentes a matéria.

Art. 52 Em caso de davidas quanto aos aspectos técnicos, formais e legais sobre
procedimentos aqui dispostos, podera o 6rgao requisitante solicitar da Controladoria Geral
e/ou da Procuradoria Geral a andlise do procedimento com emissdo de parecer, mediante
déspacho de forma objetiva, sucinta e clara quanto as dividas a serem esclarecidas.

Art. 62 Na hipotese de contratagdo direta indevida ocorrida com dolo, fraude ou erro
grosseiro, o contratado e o agente publico responsavel responderdo solidariamente pelo
dano causado ao erario, sem prejuizo de outras sang¢des legais cabiveis.

Art. 72 Até a total implantagdo do Portal Nacional de Compras Publicas da Administragio
Publica Federal, a publicidade dos procedimentos se dara por meio de veiculagido no Diario
Oficial da Uniao e do Diario Oficial Eletréonico Municipal, bem como devera ser divulgado e
mantido a disposigdo do publico em sitio eletrénico oficial.
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Art. 82 O tramite do processo de contratacdo direta seguira o Fluxograma constante do
Anexo |, devendo o processo estar devidamente numerado e ter seu andamento no sistema,
sob pena de recusa do mesmo.

Art. 92 Ficam aprovadas as minutas dos documentos que compordo o processo de compra
direta, constante dos anexos Il a XIV.

Art. 10 Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cordeiro, 24 de janeiro de 2022.
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ORGAO
REQUISITANTE

SECRETARIA DE
FAZENDA

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO

ORDENADOR DE
DESPESAS

/

=g

ANEXO 1

FLUXOGRAMA

0 Orgdo Requisitante preenchera o MEMORANDO FINANCEIRO
e o respectivo ESTUDO TECNICO PRELIMINAR.

Deverd anexar ainda Orgamento Estimado, obtido na forma do
Art. 32,

A Secretaria devera analisar a disponibilidade financeira para
realizacdo da despesa, fazendo a reserva do valor a ser pago, em
controle préprio, e informando no processo qual a Fonte de
Recursos a ser utilizada.

A Secretaria de Planejamento emitird declaragio quanto a
existéncia de disponibilidade or¢amentéria e a compatibilidade
da despesa com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Or¢amentarias.

A

ORGAO
REQUISITANTE

0 Ordenador de Despesas devera deliberar sobre a abertura ou
nio do Processo Financeiro. Caso autorize, devera retornar a
documentagio ao Orgio Requisitante.

0 Orgio Requisitante elaborara o respectivo Termo de
Referéncia/Projeto Basico e deverd providenciar a publica¢io
no Diario Oficial Eletréonico do Municipio e no Didrio Oficial da
Unido do respectivo “AVISO DE RECEBIMENTO DE PROPOSTAS
PARA PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAQ”, fixando prazo
minimo de 03 (trés) dias tteis contados a partir da publica¢ao,
para que os interessados entrem em contato e recebam, por e-
mail, o Termo de Referéncia e a Cotagdo para preenchimento.

O Setor deverd anexar a comprovacgdo de publicacdo do aviso e
todos os comprovantes de comunicagdes realizadas com os
potenciais fornecedores.

Apoés o prazo fixado o Setor dard prosseguimento ao processo,
encaminhando toda a documentacao ao Protocolo Financeiro.

Caso o valor orgado com os potenciais fornecedores seja superior ao valor estimado, em
mais de 10% (dez por cento), o Setor Requisitante deverad encaminhar o Processo 2
Secretaria de Fazenda, para nova andlise da disponibilidade financeira, reiniciando-se o
ciclo Fazenda -> Planejamento-> Ordenador de Despesas

ATENCAOQ!
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SETOR DE
PROTOCOLO

O Setor de Protocolo procedera a abertura do Processo Financeiro, e
devera numera-lo na seguinte seqiiéncia:

v" Capa - A capa contard como Fls 01 mas nao deverd ser
numerada

Guia de Requerimento (Protocolo)

Memorando Financeiro

Orcamento Estimado

Estudo Prévio

Declaragdo de Reserva Financeira

Declaragdo de Disponibilidade Orgamentaria

Termo de Referéncia /Projeto Basico

Aviso

Publicac¢do do Aviso

Orcamentos

Demais documentos que porventura sejam anexados

LR R R R R

ATENCAO: Esta seqiiéncia de documentos devera levar em
consideragdo a ordem cronoldgica dos atos, podendo ser alterada.

v

LSE'fOR DE COMPRAS J_|_

O Setor de Compras dara prosseguimento ao processo, realizando a
analise critica dos valores orgados com possiveis fornecedores,
devendo verificar sua vantajosidade a luz dos parametros estabelecidos
no Art. 3¢,

A analise da vantajosidade se dard mediante o levantamento de, pelo
menos, outros 03 pregos, de dois pardmetros, preferencialmente os
parametros | e I1.

Sempre que entender necessario, o Setor de Compras podera realizar
nova consulta de pregos com potenciais fornecedores, que nao tiverem
apresentado suas propostas ao Setor Requisitante.

0 Setor dara andamento ao processo, anexando ao mesmo:

v" Resumo de cotacio, constando os valores orgados com
possiveis fornecedores;
v" Planilha comparativa;
v" Razdo de Escolha do Fornecedor e Justificativa de Preco;
v" Documentagao da empresa a ser contratada:
o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;
e Certiddo Negativa de FGTS;
* Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido;
e Certiddo Negativa Trabalhista;
e Certiddo de Regularidade Municipal;
e Consulta Optantes do Simples Nacional, se for o caso;
* Demais documentagdes de habilitacdo, conforme estabelecido
no Termo de Referéncia;

0 Setor de Compras devera, ainda, analisar a existéncia de processos de
contratagdes semelhantes, anexando a documentagdo pertinente, tais
como: Notas de Empenho; Atas de Registro de Precos; Ordens de
Compra, etc.
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SETOR DE
CONTABILIDADE

K

l

CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

O Setor de Contabilidade realizara a Reserva Orcamentaria da
despesa, de acordo com a Dotagdo Orgamentaria e a Fonte de
Recursos indicadas.

l

ORDENADOR DE
DESPESAS

A Controladora Geral do Municipio emitira a respectiva Matriz
de Controle.

Sempre que entender necessario, a CGM podera solicitar
documentagdes complementares.

l

SETOR DE
CONTABILIDADE

O Ordenador de Despesas devera deliberar sobre a realizacdo
da Despesa, emitindo a RATIFICACAO DE DISPENSA DE
LICITACAO e encaminhando a mesma para publicagio.

ORDENADOR DE
DESPESAS

0 Setor de Contabilidade realizard& o empenhamento da
despesa, de acordo com a Dotagdo Orgamentaria e a Fonte de
Recursos indicadas e encaminhara ao Gabinete do Prefeito para
assinatura da Nota de Empenho.

l

ORGAO
REQUISITANTE

Ordenador de Despesas assinard a Nota de Empenho e
encaminhara ao Setor Requisitante para prosseguimento.

R e R Sl SRR S0 |

De posse do Empenho, o Orgio Requisitante daréd
prosseguimento ao processo, dando publicidade ao EXTRATO
DE DISPENSA DE LICITACAO no prazo maximo de 05 (cinco)
dias a contar de sua assinatura, e seguindo os demais tramites
instituidos pela Instrucdo Normativa n.2 001/2021.
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ANEXO II

(A NUMERACAO DO MEMORANDO DEVERA SER SEQUENCIAL E CRONOLOGICA, DENTRO

MEMORANDO FINANCEIRO N.2 XXXX

DO EXERCICIO)
REQUERENTE: SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXX
OBJETO: AQUISICAO DE XXXX / CONTRATACAO DE EMPRESA PARA

PRESTACAO DE SERVICOS DE XXXXX

anexo.

Senhor Prefeito,

Em atencdo ao tema em fulcro, sirvo-me do presente para solicitar autorizacdo para abertura de
processo de Despesas, objetivando AQUISICAO DE XXXX / CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA
PRESTACAO DE SERVICOS DE XXXXX , conforme discriminado no Termo d e Referéncia em

DATA

RESQUISTANTE
(ASSINATUA E CARIMBO)

(

(

) AUTORIZO O PROSSEGUIMENTO DO PRESENTE.

) NAO AUTORIZO O PROSSEGUIMENTO DO PRESENTE.

DATA

ORDENADOR DE DESPESAS
(ASSINATUA E CARIMBO)
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ANEXO 111
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
(VERSAO EXPLICATIVA)

O presente estudo tem por objetivo apontar os fundamentos para aquisicdo de materiais, conforme
condigdes, quantidades, exigéncias e estimativas estabelecidas neste instrumento.

1. JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO
1.1. Setor(es) requisitante(s):
1.2. Referéncia aos instrumentos de planejamento do érgéao ou entidade (Objetivo/Iniciativa).

- Nota: O setor requisitante deverd apontar se existe plano, politica publica ou outros documentos
(termo de ajustamento de conduta) para qual a aquisigao sera relevante.

1.3. Analise de contratagdes anteriores desta institui¢do para identificar as inconsisténcias
ocorridas.

Nota: A partir da indicac¢do de erros e inconformidades realizadas em processos anteriores, torna-se
possivel evitad-los nesta préxima contratagdo. E sempre importante receber o feedback dos
interessados nas aquisi¢oes. Produtos que ndo sdo adequados, que apresentam durabilidade inferior
ao esperado, fornecedores que ndo tem qualificagdo sdo problemas recorrentes e possiveis de serem
eliminados se for trabalhada uma nova especificagdio com critérios de habilitacdo para os
fornecedores.

1.4, Requisitos que o objeto a ser adquirido devera atender.

Nota: Os requisitos representam o padrao minimo de qualidade que os objetos licitados deverdo
obedecer para que a necessidade do setor seja atendida. Uma pergunta para definir os requisitos
seria: O que o equipamento devera realizar? O material sera essencial para qué?

2. DEFINICAO DO OBJETO

2.1. Da especificagdo técnica do material.

NOTA: A especificagdo do material devera atender no minimo 03 modelos que o mercado oferece QU

nos casos que nao for possivel, justificar a especificidade da especificagao relacionando a necessidade
(requisitos) com itens da especificagao.

UNID.

ITEM ESPECIFICACAO MEDIDA

QUANT.

01

2.2. Do procedimento para estimativa das quantidades.
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Nota: O Setor Requisitante devera justificar as quantidades a serem adquiridas em fungao do
consumo do 6rgdo e provavel utilizacdo, devendo a estimativa ser obtida a partir de fatos concretos
(Ex: consumo do exercicio anterior, necessidade de substitui¢do dos bens atualmente disponiveis,
implantacdo de setor, acréscimo de atividades, etc). A justificativa, em regra, deve ser apresentada
pelo setor requisitante e este devera incluir nos autos as memorias de calculo e os documentos que
lhe ddo suporte. Quando o objeto possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve o drgio
requisitante solicitar a unidade técnica competente a definicdo das suas especificacdes, e, se for o
caso, do quantitativo a ser adquirido.

3. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Nota: A definicdo de critérios de selecdo do fornecedor tem por objetivo limitar a participagao de
empresas que nao apresentem a qualificagdo necessaria para fornecer para a institui¢dao. Representa
uma forma legal de limitar a concorréncia e alcangar uma melhor contratagdo. Um exemplo seria
adquirir medicamentos farmacéuticos de empresas sem o registro na ANVISA, isso ndo é possivel
perante a legislacdo vigente, portanto ¢ essencial adquirir os medicamentos de empresas registradas.
Portanto os critérios de sele¢do do fornecedor devem ser atendidos pelo CNP] e ndo pelos produtos
ofertados.

3.1, Definir os aspectos e padroes minimos de aceitabilidade para a avalia¢dao de amostras.

Nota: As amostras e ou catdlogos serdo solicitados sempre que for necessario para retirar dividas
quanto a qualidade do produto e adequagédo aos critérios solicitados na descri¢ao do produto. E
importante definir critérios objetivos de andlise de amostra de forma a possibilitar a realizacao de
testes técnicos que possam atestar o atendimento dos critérios estabelecidos na especificagdo. E
preciso entender que uma vez definidos os critérios, o setor requisitante devera ter capacidade de
realizar as anélises.

3.2, Listar condicoes especiais de habilitagio da empresa no ramo do objeto em razao de
previsdo normativa (autoriza¢ido especial de funcionamento).

Nota: Conforme legislagdo vigente, exigir autorizagdo especial de funcionamento do fornecedor ou
putra exigéncia correlata. As mais conhecidas sdo: autorizagdo de funcionamento pela ANVISA, PF,
Exército, além autorizacao de funcionamento pela prefeitura.

3.3. Definir necessidade de atestado de capacidade técnica-operacional.

Nota: Através do atestado busca-se avaliar dois quesitos. Primeiro, a capacidade técnica que aponta
se a empresa tem experiéncia com o fornecimento daquele produto, ou seja, se a empresa
costumeiramente fornece produtos de mesma natureza. Segundo, a capacidade operacional que deve
apontar a capacidade da empresa atender as quantidades requisitadas pela instituicdo, geralmente é
exigido um percentual da quantidade requisitada na licitagdo. Caso a empresa nao tenha experiéncia
no fornecimento desse percentual de quantidade, demonstra que ela ndo conseguira atender quando
fizer um pedido ainda maior.
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3.4. Listar condicoes especificas de habilitacdo técnica, como necessidade de visita técnica,
entre outras.

Nota: As condigoes especificas de habilitagdo técnica sdo regras que as empresas deverdo atender e
que podem ndo se relacionar com legislagdes, mas com o nivel do servigo que o setor requisitante
solicita.

4. DEFINICAO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Nota: O setor requisitante devera esclarecer se existem necessidades especificas a constar no termo
de referéncia. Nos casos em que ndo constarem necessidades especificas, serdo utilizadas as
informagoes padrao.

4.1. Das condigdes da entrega dos materiais (prazos, horarios, locais e instala¢ao).

4.2. Da necessidade de garantias de funcionamento (validade, garantia e assisténcia técnica).

4.3. Da necessidade de instru¢io para utilizagido do material pelas pessoas, (manual de
instrucio, suporte e treinamento).

5.DO0 PROCEDIMENTO PARA ESTIMATIVA DE PRECOS

Nota: Consiste em definir e documentar o método para estimativa de pregos, indicando qual inciso do
Art, 32, do Decreto Municipal n.2 xxx/2021, foi utilizado.

Ex: O valor estimado é de R$ xxxxx, conforme Planilha de Orgamento Estimado, em anexo, que foi
abtido de acordo com o Inciso ?? do Art. 32, do Decreto Municipal n.2 xxx/2021.

6, EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Nota: A Equipe de Planejamento da Contratagdo é o conjunto de servidores que retinem as
competéncias necessarias a completa execugdo das etapas de Planejamento da Contratagdo, o que
inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos. Os integrantes da equipe devem ter ciéncia expressa
da indicacdo das suas respectivas atribui¢des antes de serem formalmente designados.

Responsavel Técnico:

Fiscal do Contrato:

Secretario da Pasta:

7. GERENCIAMENTO DE RISCOS.
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1 - RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATACAO

RISCO 01: DEFINIR O RISCO 1

PROBABILIDADE: () Baixa () Média () Alta

IMPACTO: () Baixo ( ) Médio () Alto

ID Dano

1 DEFINIR O POSSIVEL DANO

ID I Agdo Preventiva J Responsavel

1 DEFINIR AS AGCOES PREVENTIVAS NECESSARIAS E QUAL SETOR E
RESPONSAVEL POR REALIZA-LAS.

ID ] Agdo de Contingéncia I Responsavel

1 DEFINIR AS ACOES DE CONTINGENCIA NECESSARIAS E QUAL SETOR E
RESPONSAVEL POR REALIZA-LAS.

0 GERENCIAMENTO DE RISCOS DEVERA SER FEITO PRA TODOS 0S RISCOS EXISTENTES, DEVENDO SER
INCLUIDAS QUANTAS LINHAS FOREM NECESSARIAS.
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ANEXO IV

ORCAMENTO ESTIMADO

e iens

ITEM

UNID.

QUANT.

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

REFERENCIA DE
PRECO

VALOR TOTAL ESTIMADO
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ANEXOV

DECLARACAO DE RESERVA FINANCEIRA

OBJETO: XXXXX

DECLARO para os devidos fins, a existéncia de previsao do recurso financeiro, na Fonte
de Recursos xxxxx , para assegurar o pagamento das despesas relacionadas ao objeto indicado
acima.

DIRETOR ESPECIALIZADO FINANCEIRO E/OU TESOUREIRO
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ANEXO VI

DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

OBJETO: XXXXX

DECLARO para os devidos fins, a existéncia de previsido dos recursos orgamentarios, para assegurar
0 pagamento das despesas relacionadas ao objeto indicado acima, consoante da disponibilidade de
dotacdo orcamentaria para a tal finalidade.

As despesas decorrentes do objeto supra mencionado, correrdo a conta da dotagdo orgamentaria
propria da Secretaria Municipal de xxxxxxx, constante da Lei Orcamentdria Anual, para o exercicio

financeiro de 2021, na seguinte classificagdo programatica:

Além da previsdo orgamentdaria, a despesa esta prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no
Plano Plurianual do Municipio de Cordeiro.

DIRETOR DE ORCAMENTO E/OU RESPONSAVEL PELO EMPENHO
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ANEXO VII
TERMO DE REFERENCIA

ATENCAO! TRATA-SE DE MODELO REDUZIDO A SER UTILIZADO NOS PROCESSOS DE COMPRA
DIRETA, DEVENDO SER PREENCHIDO E MODIFICADO DE ACORDO COM AS NECESSIDADES DO
ORGAO REQUISITANTE.

1. OBJETO

1.1 Constitui o objeto deste a aquisicdo/contratagdo de XXXXXXXXXXX conforme abaixo:
2. DA JUSTIFICATIVA

A presente contratagio se justifica conforme ESTUDO TECNICO PRELIMINAR anexo.

3- DA FORMA DA EXECUCAO DO OBJETO

0 SETOR REQUISITANTE DEVERA ESPECIFICAR A FORMA COMO SE DARA A ENTREGA E/OU
PRESTACAO DO SERVICO, DEVENDO ADEQUAR O PRESENTE MODELO A SUA NECESSIDADE.

CASO SE DE DE FORMA PARCELADA, DEVERA INFORMAR O CRONOGRAMA DE EXECUCAO E
DESEMBOLSO.

3.1. Os produtos deverio ser entregues de forma UNICA/PARCELADA, no prazo maximo de XXXX
dias, contados a partir do recebimento da Ordem de Fornecimento/Ordem de Inicio de Servigos
expedida pela Secretaria Municipal de XXXXX

3.2 As entregas/prestagio dos servicos ocorrerdo no enderego citado na Ordem, acompanhados da
fatura ou nota fiscal-fatura, bem como da cépia reprografica da ordem de fornecimento, dentro do
prazo estabelecido no item 3.1.

3.3 Todos os produtos deverao atender o disposto em todas as legislagdes vigentes.

3.4 Os produtos solicitados ndo poderdo ser substituidos, sem a autoriza¢do prévia da Secretaria
solicitante, mesmo que sejam por produtos de qualidades equivalentes. Caso haja necessidade de
substituicio, a mesma devera ser solicitada por escrito e com comprovacdo das devidas
justificativas, para que possa ser analisada pela Secretaria juntamente com o Juridico da Prefeitura.

3.5 Os produtos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no
prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem
prejuizo da aplicagdo das penalidades.

3.6 O Contratante se reserva o direito de ndo receber os produtos que estiverem em desacordo com
o previsto neste instrumento, podendo aplicar as sang¢des cabiveis, nos termos da legislagao
vigente.
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3.7 A Ordem de Fornecimento deverd conter a identificagio da unidade requisitante, indicacdo
expressa dos numeros do Pregdo Presencial, do contrato, do processo, identificagdo da Contratada,
as especificacdes do objeto, quantidade, data, hordrio e enderego de entrega.

3.8 A ordem de fornecimento sera expedida por qualquer meio de comunicagdo que possibilite a

comprovagao do respectivo recebimento por parte da Contratada, inclusive fac-simile e correio
eletronico.

3.9 Correrao por conta da contratada todas as despesas de embalagem, seguros, transporte, frete,
tributos, encargos trabalhistas e previdenciarios, decorrentes da entrega e da aquisicdo do objeto
da licitagao.

3.10 DO RECEBIMENTO

Q SETOR REQUISITANTE DEVERA DEFINIR O PRAZO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO E
PROVISORIO

3.10.1 Efetuada a entrega, conforme artigo 140 da lei n® 14.133/2021, os mesmos serao recebidos:

I. Provisoriamente, no ato da entrega do objeto, pelo Municipio de Cordeiro, que procedera a
conferencia de sua conformidade com as especificagées do Termo de Referéncia, da proposta, da
nota de empenho e do Contrato. Caso nao haja qualquer impropriedade explicita, sera atestado esse
recebimento.

II. Definitivamente, pelo responsavel, no prazo maximo de até XXXXX dias Gteis, para verificagao da
conformidade dos produtos entregues com as especificagdes da solicitagao.

3.10.2 - O aceite/aprovacdo do objeto pelo setor responsavel ndo exclui a responsabilidade civil do
licitante por vicio de quantidade ou qualidade do material ou disparidades com as especificagdes
estabelecidas na RELACAO DE ITENS DO PROCESSO.

3.10.3 Na hipétese da verificagdo nao ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como
realizada, consumando-se o recebimento definitivo e conseqliente aceita¢do no dia do esgotamento
do prazo.

3.10.4 A eventual reprovagdo dos produtos, em qualquer fase de sua entrega, nao eximira o
Contratante da aplicagdo das multas a que esta sujeita a Contratada.

4. DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES
0 SETOR REQUISITANTE PODERA APONTAR DEMAIS OBRIGACOES QUE ENTENDER CABIVEIS

4.1 - DA CONTRATADA:

a) Responder por quaisquer danos pessoais ou materiais ocasionados por seus empregados;
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b) Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente contrato, sem prévia e
expressa anuéncia do Contratante.

c¢) Atender satisfatoriamente em consondncia com as regras contratuais.

d) Fornecer os produtos conforme proposto pelo Contratante durante o prazo de vigéncia do
contrato, sem qualquer 6nus adicional para o Contratante.

e) Manter, durante toda a execugdo da Ordem de Fornecimento, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

f) Responsabilizar-se por todo e qualquer dano ou prejuizo causado por empregados,
representantes ou prepostos, direto ou indiretamente, durante os prazos de validade da garantia
dos mesmos.

g) Atender com prioridade as solicitagdes do Contratante, para fornecimento dos produtos;

h) Comunicar de imediato e por escrito qualquer tipo de irregularidade que possa ocorrer durante
a vigéncia do contrato;

i) Utilizar pessoal préprio ou credenciado, responsabilizando-se por todos os encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes do fornecimento e entrega dos produtos;

j) Retirar, transportar, substituir, reparar, corrigir e remover, as suas expensas, no todo ou em
parte, os produtos em que se verifique danos em decorréncia do transporte, avarias e/ou defeitos,
bem como providenciar a substituicio dos mesmos, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, contados
da notificagdo pela organizacao.

1) Substituir, imediatamente, as suas expensas, todo e qualquer produto julgado em desacordo com
a especificagdo do Edital, em tempo habil para sua utilizagdo no dia programado, bem como repor

aqueles faltantes, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.
im) A Contratada devera observar detalhadamente a descrigdo de cada item, visto que existem
normas a serem seguidas sob fiscalizagdo tanto desta Secretaria como do Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro e Unido.

n) Fornecer, sempre que solicitado, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos, documentagao de
habilitagdo e qualificagdo cujas validades encontrem-se vencidas.

0) A Contratada devera dar total assisténcia as Secretarias, durante a vigéncia da Ata (tanto por E-
mail e/ou por Telefone).

4.2 - DA CONTRATANTE:
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a) Fornecer todos os elementos basicos e dados complementares necessarios ao fornecimento dos
produtos.
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b) Notificar a Contratada, por escrito, quaisquer irregularidades que venham a ocorrer, em fun¢ao
do fornecimento dos produtos constantes da Ordem de Fornecimento.

c) Assegurar os recursos orcamentarios e financeiros para custear a prestagao.

d) Efetuar os pagamentos devidos a Contratada, na forma estabelecida no item 17 deste edital.

e) Providenciar a inspegdo do fornecimento dos produtos entregues pela Contratada.

f) Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociagdes dos pregos registrados;

g) Aplicar as penalidades por descumprimento do pactuado no Contrato;

5.D0 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAQ

5.1. A fiscalizagdo é exercida no interesse da Administragdo, nos termos do Artigo 117, da Lei n.®
14.133/2021, e ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros,
por qualquer irregularidade, e nesta hipotese, ndo implica corresponsabilidade do Poder Publico ou
de seus agentes e prepostos.

5.2. A execugdo do fornecimento e contrato serd acompanhada e fiscalizada pelo servidor xxxxxxxxx

5.2.1 A aceitagdo estara condicionada a devida fiscalizagdo, pelo servidor acima mencionado, sem o
gual ndo serd permitido nenhum pagamento.

6, DA FORMA E CONDICOES DE PAGAMENTO

6.1, Os pagamentos serdo efetuados apés a analise da conformidade dos produtos entregues com o
discriminado na respectiva nota fiscal, mediante o aceite pelo Secretario solicitante, e de acordo
com a programacao financeira da Administragdo Municipal.

6.2. O pagamento serd efetuado mediante crédito em conta corrente do fornecedor, por ordem
bancaria em prazo ndo superior a 30 (trinta) dias da data do recebimento definitivo.

6.3. Ndo serdo pagas faturas que contenham rasuras ou apresentem descricao de materiais em
desacordo com a autorizagdo emitida pela Secretaria solicitante, com o edital, com a ata de registro
de pregos e com a proposta do licitante.

6.3.1. As notas fiscais que apresentarem incorre¢des serdo devolvidas a vencedora e seu
vencimento ocorrerd 30 (trinta) dias Uteis apds a data de sua reapresentagio valida.

6.4. Havendo identificagdo na Nota Fiscal ou Fatura de cobranca indevida, o fato sera informado a
contratada e, a contagem do prazo para pagamento sera reiniciada a partir da reapresentacio da
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Nota Fiscal dos produtos devidamente corrigida, sendo atestada pelo responsavel designado pelo
Gestor do Contratante.
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6.5. A identificagdo de cobranga indevida na Nota Fiscal dos produtos, por parte do Municipio de
Cordeiro, devera ocorrer em no maximo 5 (cinco) dias tteis, a contar da data do seu recebimento
pelo d6rgdo requisitante.

6.6. Ocorrendo atraso no pagamento das obrigacdes e desde que este atraso decorra de culpa do
Municipio de Cordeiro, o devido sera acrescido de 1% (um por cento) a titulo de multa, incidindo
uma Unica vez, além de 0,033% (trinta e trés milésimos por cento) por dia de atraso, a titulo de
compensacdo financeira, a serem calculados sobre a parcela devida.

6.7. 0 pagamento da multa e da compensagédo financeira a que se refere o subitem anterior sera
efetivado mediante autorizacdo expressa do Secretidrio Municipal, em processo proprio, que se
iniciard com o requerimento da licitante contratada dirigido ao Secretario Municipal do 6rgao
requisitante do Municipio de Cordeiro.

6.8. Nao serdo efetuados quaisquer pagamentos enquanto perdurar pendéncias de liquidagdo de

obrigacdbes em virtude de penalidades impostas a contratada ou inadimpléncia contratual,
inclusive, '

7. DOTACAO ORCAMENTARIA

7.1 As despesas decorrentes do objeto supra mencionado, correrdo a conta da dotacao
orgamentaria propria da Secretaria Municipal de xxxxxxx, constante da Lei Orgamentaria Anual,
para o exercicio financeiro de 2021, na seguinte classificagdo programatica:

8, MULTAS E PENALIDADES

8.1, A CONTRATADA, ao deixar de cumprir quaisquer obrigacdes assumidas, ficara sujeita as
penalidades previstas na Lei n.2 14.133/2021.

9, DISPOSICOES FINAIS

9.1 A participagdo de qualquer empresa proponente no processo implica a aceitagdo tacita,
incondicional, irrevogavel e irretratdavel dos seus termos, regras e condigdes, e demais normas
aplicaveis.

9.2 Os casos omissos serdo decididos pela Prefeitura Municipal de Cordeiro - Secretaria Municipal
de xxxxx, em conformidade com a legislagdo pertinente e sempre de acordo com o presente Termo
de Referéncia.
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AVISO DE RECEBIMENTO DE PROPOSTAS PARA PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO

A Prefeitura Municipal de Cordeiro, por meio da Secretaria Municipal de xxxxx, torna publica
a abertura do Processo de Dispensa de Licitagdo, “Contrata¢do Direta”, em face de pequeno valor
envolvido, com base no inciso II, do art. 75, da Lei n® 14.133/2021, que tem como objeto
XXXXXxxxxX, conforme condigdes especificadas no Termo de Referéncia.

Os interessados em apresentar cotagdo, deverdo entrar em contato com esta Secretaria, no
prazo maximo de 03 (trés) dias a contar da publicagdo deste aviso, por meio dos telefones XXXXXX,
ou pelo e-mail: XXXXX@cordeiro.rj.gov.br.

Secretario (a)
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COTAGAO DE PRECOS

ESPECIFICACAO UNID.  QTDE. RN
OFERECIDA

PRECO UNITARIO SUBTOTAL

TOTAL

RAZAO SOCIAL:

ENDERECO:

BAIRRO: CEP: CIDADE/UF:

TELEFONE: FAX:

BANCO: AGENCIA: CONTA:

VALIDADE DA PROPOSTA: DIAS

DECLARAMOS INTEIRA SUBMISSAO AO TERMO DE REFERENCIA DA PRESENTE CO NTRATAGAQ E DEMAIS NORMAS
REGULAMENTADORAS.

DATA: / /

REPRESENTANTE DA EMPRESA CARIMBO DO CNP] DA EMPRESA
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ANEXO X

PLANILHA COMPARATIVA

MENOR PRECO PARAMETROS DAIN 001/2022

ITEM ESPECIFICACAO UNID. = = 2 =
i FORNECEDOR PARAMETRO | PARAMETRO II MEDIA VARIACAO
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ANEXO XI

RAZAO DE ESCOLHA DO FORNECEDOR E JUSTIFICATIVA DE PRECO

Trata-se de processo que objetiva a xxxxxxxxxx, conforme Memorando Financeiro n.2 xxxx e
respectivo Termo de Referéncia, constante as fls XXxxxxx.

Apo6s ampla pesquisa de mercado (na falta desta, justificar), conforme documentagao
constantes as fls. xxxxx o fornecedor XXXXX apresentou a proposta mais vantajosa para a
Administragdo Publica, no valor Global de R$ xxxxxx, sendo comprovado no processo que trata-se
de valor praticado no mercado.

Diretor(a)/Responsavel do Departamento de Compras
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ANEXO XII

MATRIZ DE CONTROLE - CONTRATACAO DIRETA

ORGAO
REQUISITANTE SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXX
OBJETO |
- ) NAO SE
ITEM EXIGENCIAS - INSTRUCAO NORMATIVA N.2 001/2022 SIM | NAD | . orroa

CONSTA MEMORANDO FINANCEIRO, DEVIDAMENTE AUTORIZADO
PELO ORDENADOR DE DESPESAS?

2 CONSTA ESTUDO TECNICO PRELIMINAR?

3 CONSTA ORCAMENTO ESTIMADQ?

4 ] CONSTA DECLARACAO DE RESERVA FINANCEIRA ?

5 - CONSTA DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA?

CONSTA TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO, COM

8 DESCRICAO CLARA DO OBJETO A SER CONTRATADO?
;| CONSTA AVISO DE RECEBIMENTO DE PROPOSTAS PARA PROCESSO DE
DISPENSA DE LICITACAO, COM RESPECTIVA PUBLICACAQ?
-1 |CONSTAM COMPROVANTES DE ENVIO DO TERMO DE REFERENCIA E
> | PLANILHA DE COTACAO A TODOS 0OS INTERESSADOS?
g |CONSTAM, NO MINIMO, 03 (TRES) ORCAMENTOS DE POSSIVEIS
FORNECEDORES?
g1 |NO CASO DE COLETAS ENCAMINHADAS EM MEIO DIGITAL, CONSTA
"> | COMPROVANTE DO ENVIO (E-MAIL)?
g |CONSTA RESUMO DE COTACAO, CONSTANDO OS VALORES ORCADOS

COM POSSIVEIS FORNECEDORES?

CONSTA ANALISE DA VANTAJOSIDADE, MEDIANTE PLANILHA

10 | COMPARATIVA, COM, NO M{NIMO, 03 PRECOS, DE DOIS PARAMETROS,
PREFERENCIALMENTE OS PARAMETROS 1 E 117
CONSTA RAZAO DE ESCOLHA DO FORNECEDOR E JUSTIFICATIVA DE
11
PRECO?
7 |CONSTA DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO DA(S) EMPRESA(S) A
SER(EM) CONTRATADAS?
13 |CONTA INFORMACAO QUANTO A CONTRATACAO SEMELHANTE NO

ATUAL EXERCICIO?

Mediante o que nos oferece o presente processo, ATESTO a regularidade das fases iniciais, para a

realizacdo da despesa.

( carimbo e asinatura)

DATA:
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ANEXO XIII

TERMO DE RATIFICACAO DE DISPENSA DE LICITACAO

RATIFICO por este termo, a Dispensa de Licitagdo que tem como objeto xxxxxx em favor da
proponente Xxxxxx, no valor total de xxxxx, com base no inciso II, do art. 75, da Lei n® 14.133/2021,
bem como no Decreto Municipal n.2 015/2022, e tendo em vista os elementos que instruem o
processo n2 xxxxx;

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Gabinete do Ordenador de Despesas, xxxxxx de 2021.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

- =
Cidade Exposi¢io

ANEXO XIV
EXTRATO DE DISPENSA DE LICITACAOQ

PROCESSO N.°
EMPENHO N.

DATA DO EMPENHO:
CONTRATADA:

OBJETO:

PRAZO PARA EXECUCAO:
FUNDAMENTO LEGAL:
VALOR GLOBAL:

DOTAGCAO ORCAMENTARIA:



