Orientacoes para solicitacao de compra de material e
contratacao de servicos

I- ESCLARECIMENTO

Estas orientacdes ndo tém a pretensdo de esgotar as duvidas acerca dos procedimentos de
compras e contratacdo pela Administragdo do Instituto de Quimica, mas busca esclarecer
aos solicitantes as questdes basicas relacionadas ao assunto.

II- OBJETIVO

Definir pardmetros para solicitagdo de compras de materiais e contratagdo de servigos,
visando a racionalizagdo dos tramites, a eficidcia das aquisi¢des e ainda, cumprir as
determinagdes legais a atender as orientagdes dos 6rgdos de auditoria e controle.

I1I- SOLICITACAO DE COMPRAS E CONTRATACAO

Constatada a necessidade de aquisi¢d@o de material pela sua inexisténcia ou insuficiéncia
ou necessidade de contratagdo de servico, o responsavel pelo Setor/Departamento
REQUISITANTE deve encaminhar para o Setor de Compras da unidade os seguintes
documentos:
e Requisi¢dao de compras/servico (Anexo I) com a especificagdo do material a ser
adquirido ou servi¢o a ser contratado assinada pelo REQUISITANTE;
e Autorizagdo assinada pela Dire¢do da unidade (Anexo II) para abertura do
processo de compra/contratacao;
e Justificativa e motivagao para aquisi¢ao do material ou contratagao do servigo;
e Proposta de preco de, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto pretendido
para obtencao do valor de referéncia;
e Termo de referéncia (Anexo III).

Cabe ao requerente:

e Especificar o objeto e, nas hipdteses de aquisi¢do de material, a unidade de
fornecimento e quantidades a serem adquiridas de acordo com os padrdes do
CATMAT;

e Elaborar o Termo de Referéncia com o detalhamento do objeto;

e Quando couber elaborar projetos basicos e executivos para obras e servigos;

e Pesquisar precos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto pretendido.
O orcamento deve conter:

Valores em reais ja incluidos todos os custos do fornecedor, como fretes,
impostos, carga e descarga;

Data da proposta

Validade da proposta

Razao Social, endereco completo e telefone de contato

Nome e assinatura do responsavel



IV- ELABORACAO DA REQUISICAO DE COMPRAS

A Requisicdo de compras/servico (Anexo I) deverd conter os seguintes elementos:
especificagdo detalhada, padrao de qualidade e desempenho, unidade de fornecimento,
quantidade, se possivel o preco estimado.

A descricao do objeto deve contemplar especificagdes técnicas detalhadas e precisas.
Sua fidelidade ¢ fator preponderante para a realizagdo da despesa publica dentro
dos parametros morais e legais da Administracdo, haja vista que a
impessoalidade deve permear todo o processo de compra ou contratagdo, vedando
a utilizagdo de critério técnico selecao de proposta que nao esteja expressamente previsto
na Requisi¢do de compra/servigo.

A Tabela 1 apresenta um exemplo de descri¢ao ou seja, com tendéncia ao Conceito. Esse
¢ o tipo de descrigdo que se deve evitar.

Item | CATMAT/CATSER | DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE | PRECO PRECO
DETALHADA UNITARIO | TOTAL

01 Bebedouro de | Unidade 10 R$286,00 R$2.860,00
garrafdo

A Tabela 2 apresenta um exemplo de descricdo impessoal e precisa, ou seja, com
tendéncia a Definicao.

Item

CATMAT/CATSER | DESCRICAO | UNIDADE | QUANTIDADE | PRECO PRECO TOTAL
DETALHADA UNITARIO

01

463069 Bebedouro Unidade 10 R$286,00 R$2.860,00
agua garrafao,
material:
plastico, tipo:
elétrico de
mesa,
capacidade: 20
I,  voltagem:
110,220 v, cor:
branca,
caracteristicas
adicionais: 2
torneiras
desmontaveis
agua natural,
gelada

Para obter informagdes detalhadas dos materiais e servigos € possivel consultar a
ferramenta de busca CATMAT/CATSER no site GOV.BR disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/catalogo.
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V- INFORMACOES IMPORTANTES

5.1 Marca/Modelo

Nao indicar marca nem modelo de um determinado fabricante; exceto quando se
constituam o objeto da despesa pretendida. Exemplo: No caso da necessidade de
substituicdo de Lampada de Projetor Epson, serd necessario citar (na solicitacdo) a
marca ¢ modelo da lampada para atender a demanda de substituicao.

5.2 Grupo de Materiais

Fazer um pedido para cada grupo de material (ex.: suprimento de informatica,
equipamento de informatica, material de expediente, material de consumo laboratorial,
reagentes, material para manutencdo elétrica, hidraulica e refrigeragdo, material de
limpeza etc.).

5.3 —Natureza do Pedido

Pedidos de natureza complexa ou especifica devem ser elaborados ou, pelo menos,
supervisionados por um profissional competente. Por exemplo: pedido de manutengao
de equipamento ou compra de material de laboratério deve ser acompanhado pelo
técnico do laboratorio. Quem deve saber do que um Setor/Departamento precisa
¢ o servidor (e profissional competente) responsavel por suas atividades.

5.4 —Material Permanente

No que diz respeito a Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso
corrente, nao perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a
dois anos, o mesmo deve ser entregue no setor requerente e cabera ao Setor de
Patrimonio da unidade o tombamento e controle .



LEGISLACAO

As aquisicdes realizadas pela Administracdo Publica sdo normatizadas, entre outros,
pelos seguintes documentos:

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagdes e contratos
da Administragdo Publica e da outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18666cons.htm

Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021. Estabelece normas gerais de licitacdo e
contratagdo para as Administragcdes Publicas diretas, autdrquicas e fundacionais
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/lei-n-14.133-de-1-de-abril-de-2021-
311876884

Instru¢ao Normativa n°® 73, de 5 de agosto de 2020. Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realiza¢do de pesquisa de precos para a aquisi¢ao de bens e
contratagdo de servigos em geral, no ambito da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional.
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-
de-2020-270711836

Instru¢ao Normativa Seges /ME n° 65, de 7 de julho de 2021. Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para
aquisicdo de bens e contratagdo de servicos em geral, no ambito da administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional.
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-
de-julho-de-2021-330673635

Portaria 306, de 13 de dezembro de 2001.
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p306_01.htm




TRAMITE PROCESSUAL

1. Compra de material por cotagdo eletronica

PASSO | SETOR ACAO
1 Requisitante Verifica a insuficiéncia ou inexisténcia do material.
Constatada a necessidade, formaliza o pedido de compra
enviando para o Setor de Compras a Requisi¢do de
Compras, autorizagdo da dire¢do da unidade, justificativa
para compra, propostas de preco e termo de referéncia.
2 Setor de e Recebe a documentagdo e abre o processo no SEI.
Compras e Inclui pedido de compra assinado e autorizado com
a devida justificativa
e Consulta os precos, conforme Instru¢do Normativa
n® 73/2020 e elabora o Mapa de Orcamento
estimativo
e Solicita autorizacdo a Decana para iniciar a compra.
3 Decana CCMN | Autoriza a compra
4 Setor de e Divulga a Cotagao Eletronica
Compras e Apos a realizacdo da Cotagdo, anexa no processo o
relatorio de classificagao
e Recebe as propostas dos fornecedores e se for o caso,
realiza a negociacao de pregos
e Anexa as propostas e as certiddes governamentais de
cada empresa
e Realiza a adjudicacdo da Cotagao Eletronica e insere
o relatdrio no processo
e Envia o processo ao Setor Financeiro para indicacao
de recursos
5 Setor Anexa o extrato da CONTA SIAFI, demonstrando que ha
Financeiro recursos para efetivagdo da compra
6 Setor de | Solicita a Decana autorizagdo para efetivar a compra
Compras
7 Decana CCMN | Realiza a homologacdo da cotacdo eletronica e autoriza a
emissdo do empenho
8 Setor de | Anexa ao processo o relatorio de homologacao da cotacao
Compras
9 Setor Emite a nota de empenho e envia para os fornecedores
Financeiro
10 Requisitante ou e Recebe ¢ verifica o material.
Almoxarifado e Atesta a nota fiscal e encaminha ao Setor Financeiro
para providéncias de pagamento.
11 Setor e Emite SICAF para verificar se o fornecedor manteve
Financeiro as condigdes de habilitacao

e Verifica se o fornecedor ¢ optante do SIMPLES
e Efetua o pagamento




2. Aquisi¢ao de material/servico por contratacao direta

PASSO | SETOR ACAO
1 Requisitante Verifica a necessidade de compra/contratacao de servigo,
formaliza o pedido de compra/contratagdo enviando para o
Setor de Compras a Requisi¢do de Compras, autorizagdo da
direcdo da unidade, justificativa para compra, propostas de
preco e termo de referéncia.
2 Setor de e Recebe a documentagdo e abre o processo no SEI.
Compras e Inclui pedido de compra assinado e autorizado com
a devida justificativa
e Consulta os precos, conforme Instru¢do Normativa
n°® 73/2020 e elabora o Mapa de Orcamento
estimativo
e Solicita autorizacdo a Decana para iniciar a compra.
3 Decana CCMN | Autoriza a compra/contratacao
4 Setor de e Registra a Dispensa de Licitagdlo no modulo
Compras SIDEC/SIASG
e Anexa as propostas e as certidoes governamentais de
cada empresa
e Envia o processo ao Setor Financeiro para indicacao
de recursos
5 Setor Anexa o extrato da CONTA SIAFI, demonstrando que ha
Financeiro recursos para efetivacdo da compra
6 Setor de | Solicita a Decana autorizacdo para efetivar a
Compras compra/contratacao
7 Decana CCMN | Autoriza a efetivacdo da compra/contratagdo e emissao do
empenho
8 Setor Emite a nota de empenho e envia para os fornecedores
Financeiro
9 Requisitante e Recebe e verifica o material / acompanha a prestagao
do servigo
e Atesta a nota fiscal e encaminha ao Setor Financeiro
para providéncias de pagamento.
10 Setor e Emite SICAF para verificar se o fornecedor manteve
Financeiro as condicdes de habilitacdo

e Verifica se o fornecedor ¢ optante do SIMPLES
Efetua o pagamento




ANEXO I - REQUISICAO DE COMPRAS/SERVICO
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institutodequimica

REQUISICAO DE COMPRAS E/OU SERVICOS

De: Para: Data: 03/11/21

Item |Catmat/ |Descricao Unidade |Quant. Valor Valor
Catser Unit. Total

Observagao:

Assinatura e carimbo Requisitante Assinatura e carimbo Setor de Compras




ANEXO II - AUTORIZACAO DIRETOR IQ

Q

institutodequimica

Rio de Janeiro, 13 de julho de 2021.

A Secio de Contabilidade e Finangas / CCMN

Prezados,

Autorizo a Aquisi¢do de Bens de Consumo, necessarios a continuidade das atividades
do Instituto de Quimica — UG 153122, conforme planejamento realizado em planilha

ancxa.

Atenciosamente

Assinado de forma
CLAUDIO JOSE "2 por cLauDIO

DE ARAUJO JOSE DE ARAUJO

MOTA:709303 MOTA:70930317734
17734 Dados: 2021.07.14

A=T. 44 .AN AANIAN

Claudio José Araujo Mota
Diretor

Av. Athos da Silveira Ramos, 149 — Prédio do Centro de Tecnologia, Bloco A, 7° Andar -
Cidade UniversitariaRio de Janeiro — RJ - CEP 21.941.909 — Tel. 3938 7001.



ANEXO III - TERMO DE REFERENCIA

Modelo para aquisicio de material de consumo

Q

institutodequimica

TERMO DE REFERENCIA

Processo n° 23079. XXXXXX/2021-XX

1. OBJETO

A definigdo do objeto deve ser de forma precisa, suficiente e clara vedadas as especificagées
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competigcéo.

1.1. O objeto do presente Termo de Referéncia ¢ a aquisi¢ao de material de laboratério
que serd utilizado nas diversas disciplinas experimentais das aulas de graduag¢do no
Instituto de Quimica.

2. JUSTIFICATIVA E NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Justificativa acerca da necessidade, conveniéncia e oportunidade da contratagdo pelo setor
demandante. O principio da motivagdo determina que a Administragdo deve justificar todos
0s seus atos, apresentadas as razbes que o fizeram decidir sobre determinados fatos.

2.1. A presente solicitacdo se deve a necessidade de aquisicao de material de laboratdrio
necessario para o desenvolvimento das atividades relativas as disciplinas experimentais
ministradas pelos docentes do Departamento de Fisico-Quimica (DFQ), Departamento de
Bioquimica (DBQ) e Departamento de Quimica Inorganica (DQI) do Instituto de
Quimica.

3. CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS

3.1. Os materiais a serem adquiridos através deste certame sao considerados bens comuns,
pois os padroes de desempenho e qualidade sdo objetivamente definidos por este termo
de referéncia, por meio de especificagcdes usuais no mercado nos termos do art. 3°, II, do
Decreto 10.024/2019.

4. FORMA DE CONTRATACAO

4.1. Critério de Contratacao:




4.1.1. As contratagdes serdo realizadas pelo Sistema de Cotacdo Eletronica de Precos e
esta amparada na Portaria n° 306, de 13 de dezembro de 2001, do Ministério do
Planejamento (MPOG), que instrumentaliza o uso do processo de Cotacdo Eletronica para
racionalizar os procedimentos de aquisicdo de bens de pequeno valor, por Dispensa de
Licitacdo, com fundamento no Inciso II do Art. 24 da Lei n°8.666, de 1993.

4.1.2. Seré efetuado o registro do Pedido de Cotagdo Eletronica de Pregos no SIASG, para
divulgar e realizar a respectiva cotagao eletronica, informando a data e horario limite para
recepcao das propostas de pregos e apresentagdo de lances.

4.1.3. As contratagdes serdo formalizadas pela emissdo de Nota de Empenho.

4.1.4. As obrigagdes reciprocas entre a Contratada e o Orgdo Contratante correspondem
ao estabelecido nas presentes Condi¢des Gerais da Contratagao e no Pedido de Cotagao
Eletronica de Precos.

4.1.5. Apos a contratagdo, em caso de manifestacdo de desisténcia pelo fornecedor, fica
caracterizado o descumprimento total da obrigacdo assumida, consoante o estabelecido
no Art. 81 da Lei n°® 8.666/1993, sujeitando-o as penalidades legalmente estabelecidas.

4.2. Critério de julgamento das propostas:

4.2.1. Seré adotado o critério de julgamento de “Menor Lance” apds o encerramento da
cotagdo eletronica, o Sistema divulgara a classificacdo, indicando as propostas ou lances
de menor valor, até o maximo de cinco.

4.3. Critério de adjudicacdo e homologacao:

4.3.1. Sera adotado o critério de adjudicacdo “por item”, visando a ampliacdo da
competitividade no certame.

4.3.2 O fornecedor que ofertou o menor lance sera considerado vencedor, sendo-lhe
adjudicado o objeto da cotacdo, desde que sua proposta atenda as especificagdes do
objeto.

4.3.3. Apos a adjudicacao serd realizada via sistema Comprasnet - SIASG a homologacao
da contratacao, providenciando a declaragao de dispensa de licitagao, por limite de valor,
bem como os procedimentos referentes a execucao orcamentaria;

5. ESPECIFICACOES TECNICAS DO OBJETO:

Item CATMAT Descri¢ao do objeto Un1da§1e de Quantidade
medida
1 410508 Pipeta graduada 25mIX1/10 LG
Descricao detalhada: Pipeta, tipo: soroldgica, graduacdo: unidade 20
graduada, capacidade: 25 ml, material: vidro, escala: escala 0,1
em 0,1 ml




2 408277 Bécher de 100 ml

graduado, capacidade: 1000 ml, formato: forma baixa,
adicional: com orla e bico

Descricao detalhada: Béquer, material: vidro, graduacéo: unidade 10
graduado, capacidade: 100 ml, formato: forma baixa, adicional:
com orla e bico
3 408269 Bécher de 400 ml
Descricao detalhada: Béquer, material: vidro, graduacdo: unidade 10
graduado, capacidade: 400 ml,formato: forma baixa, adicional:
com orla e bico
4 408270 Bécher de 600 ml
Descri¢cao detalhada: Béquer, material: vidro, graduacdo: unidade 10
graduado, capacidade: 600 ml, formato: forma baixa, adicional:
com orla e bico
5 408271 Bécher de 1000 ml
Descricao detalhada: Béquer, material: vidro, graduagéo: unidade 10

6. ESTIMATIVA DE CUSTOS

6.1. A estimativa de custos foi realizada mediante a utilizagdo dos seguintes parametros,
conforme Instru¢do Normativa n° 73/2020:

I - Painel de Pregos, disponivel no enderego eletronico gov.br/paineldeprecos, desde que
as cotagdes refiram-se a aquisi¢des ou contratagdes firmadas no periodo de até 1 (um)
ano anterior a data de divulgagao do instrumento convocatério;

IT - aquisi¢des e contratagdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de
até 1 (um) ano anterior a data de divulgagdo do instrumento convocatorio;

I - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e
compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo
do instrumento convocatorio, contendo a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacao formal de cotacdo, desde que
os orcamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgagao do instrumento convocatorio.

6.2. Os parametros previstos acima poderao ser utilizados de forma combinada ou nao,
devendo ser priorizados os previstos nos incisos I e II e demonstrada no processo
administrativo a metodologia utilizada para obtencao do preco de referéncia.

6.3. Serdo utilizadas, como metodologia para obtengdo do preco de referéncia para a
contratagdao, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos,
desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de um ou
mais dos parametros adotados, desconsiderados os valores inexeqjiiiveis, inconsistentes e
os excessivamente elevados.




7. ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

7.1. O prazo maximo de entrega do objeto sera indicado no Pedido de Cotagao Eletronica
de Prego, contados a partir da notificagdo de adjudicacdo informando a emissdo da Nota
de Empenho correspondente.

7.1.1. ANOTA DE EMPENHO sera encaminhada para o fornecedor por meio eletronico
(e-mail) cadastrado no SICAF — Comprasnet. Sendo obrigatorio que o fornecedor
mantenha seus dados cadastrais atualizados no SICAF.

7.1.2. O objeto devera ser entregue em uma Unica vez no enderego indicado neste Termo
de Referéncia bem como no Pedido de Cotagdo Eletronica de Precos. Em caso de
alteragdo sera de responsabilidade do contratante informar o novo local por e-mail.

7.1.3. Quaisquer duvidas sobre a entrega dos materiais poderao ser sanadas através dos
seguintes contatos:

‘ Indicar servidor responsavel para tirar duvidas sobre a entrega do material

Nome
Email: email@iq.uftj.br

Telefone:

7.2. Os bens serdo recebidos provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de posterior
verificagdo de sua conformidade com especificagdes constantes neste Termo de Referéncia, no
Pedido de Cotagdo Eletronica de Prego e na proposta apresentada no certame.

7.3. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia, Pedido de Cotacdo Eletronica de
Preco e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (trés) dias uteis, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.4. Os bens serdo recebidos definitivamente apds a verificagao da qualidade e quantidade
do material e consequente aceitagdo, em conformidade com o Termo de Referéncia.

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

8.1. Sao obrigacdes da CONTRATANTE:

8.1.1. Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;
8.1.2. Verificar minuciosamente, nos prazos estabelecidos, a conformidade dos bens
recebidos provisoriamente com as especificacdes constantes deste Termo de Referéncia,

para fins de aceitag@o e recebimento definitivo;

8.1.3. Rejeitar, no todo ou em parte, o fornecimento de materiais objeto deste Termo de
Referéncia, se o fornecedor entregar fora das especificagdes nele contida;



8.1.4. Comunicar a CONTRADADA, por escrito, sobre imperfeicoes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido;

8.1.5. Efetuar o pagamento 8 CONTRATADA no valor correspondente ao fornecimento
do objeto, no prazo e forma estabelecidos neste termo de Referéncia;

8.1.6 Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA;

8.1.7 Exigir, a qualquer tempo, a seu critério, a comprovagdo das condi¢cdes da
CONTRATADA que ensejaram sua contratagdo, notadamente no tocante a qualificagao
econdmico-financeira;

8.1.8 Cumprir e exigir o cumprimento das disposi¢des contidas nas clausulas deste Termo
de Referéncia, podendo aplicar as penalidades previstas em lei pelo ndo cumprimento das
obrigagdes contratuais ou execuc¢ao insatisfatoria.

8.2. S0 obrigacdes da CONTRATADA:

8.2.1. As obrigagdes sdao baseadas nos parametros do Art. 5° e 6°, conforme Portaria N°
306, de 13 de dezembro de 2001:

I - credenciar-se previamente junto ao Sistema, indicando os municipios e as linhas de
fornecimento que pretende atender, para obten¢do da senha de acesso ao Sistema de
Cotagao Eletronica;

IT - submeter-se as presentes normas, as Condi¢des Gerais da Contratagao, constantes do
Anexo II, e aos termos do Pedido de Cotacao Eletronica de Pregos;

I - acompanhar as operagdes no Sistema durante a sessdao publica virtual, ficando
responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negocios diante da inobservancia de
quaisquer mensagens emitidas pelo Sistema ou de sua desconexao.

IV - responsabilizar-se pelas transacdes que forem efetuadas em seu nome, no Sistema,
assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances.

§ 1° A chave de identificagdo e a senha poderdo ser utilizadas em qualquer cotacdo
eletronica.

§ 2° O uso da senha de acesso ¢ de responsabilidade exclusiva do fornecedor, incluindo
qualquer transagdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao
provedor do Sistema ou ao Orgido Promotor da Cotacio Eletronica, responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros nao
autorizados.

§ 3° O credenciamento junto ao provedor do Sistema implica na responsabilidade legal
do fornecedor ou seu representante legal e na presungdo de sua capacidade técnica e
juridica, para realizagdo das transagdes inerentes a cotagdo eletronica e as dela
decorrentes.



9. DA SUBCONTRATACAO

9.1. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatério.

10. DA ALTERACAO SUBJETIVA

10.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condigdes
do contrato; ndo haja prejuizo a execugao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa
da Administracdo a continuidade do contrato.

11. CONDICOES DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento efetuar-se-4 por intermédio de deposito em conta bancdria da
contratada, no prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar do recebimento da nota
fiscal/fatura discriminada, em 2 (duas) vias, acompanhada da nota de empenho, se for o
caso, ressalvada a hipotese prevista no § 3° do art. 5° da Lei n°® 8.666/1993, condicionado
ao termo circunstanciado de recebimento definitivo do objeto e a apresentacao da garantia
contratual, quando exigida.

11.2. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de
que trata o inciso II do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de
até 5 (cinco) dias uteis, contados da data da apresentacdo da Nota Fiscal, nos termos do
art. 5°, § 3° da Lein® 8.666, de 1993.

11.3. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o
orgdo contratante atestar a execugao do objeto do contrato.

11.4. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos
oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 29 da Lei n°® 8.666, de 1993.

11.5. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor
contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrugdo
Normativa n°® 3, de 26 de abril de 2018.

11.6. Havendo erro na apresenta¢do da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por
exemplo, obrigacdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou
inadimpléncia, o pagamento ficard sobrestado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a
comprovagdo da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer Onus para a
Contratante.



11.7. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

11.8. Antes do pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar
a manutencao das condi¢des de habilitagdo.

11.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situacao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderad ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

11.10. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
contratante devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir
o recebimento de seus créditos.

11.11. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

11.12. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

12. PARTICIPACAO DE ME, EPP E SOC. COOPERATIVAS

12.1. Cotagdo com participagdo preferencial de Microempresas, Empresas de Pequeno
Porte e Sociedades Cooperativas, conforme art. 10, I1I, do Decreto Federal n® 8538/2015,
aplicando-se o percentual de 10% como margem de preferéncia, valendo o disposto no
art. 45 da Lei Complementar n® 123/2006 para o caso de haver empate ficto.

13. FORMALIZACAO E PRAZO DE VIGENCIA

13.1. A avenga decorrente deste Termo de referéncia terd vigéncia até o recebimento
definitivo do objeto.

14. SANCOES CONTRATUAIS

14.1 No caso, da contratada inadimplir as obrigagdes assumidas, no todo ou em parte,
ficara sujeita as sangdes previstas nos Arts. 86 e 87 da Lei n°® 8.666/1993 e ao pagamento
de multa nos seguintes termos:



a. pelo atraso na entrega do material em relacdo ao prazo estipulado: 1% (um por cento)
do valor do material ndo entregue, por dia decorrido, até¢ o limite de 10% (dez por
cento) do valor do material;

b. pela recusa em efetuar o fornecimento e/ou pela ndo entrega do material,
caracterizada em dez dias ap6s o vencimento do prazo de entrega estipulado: 10%
(dez por cento) do valor do material;

c. pela demora em substituir o material rejeitado, a contar do segundo dia da data da
notificacdo da rejei¢do: 2% (dois por cento) do valor do material recusado, por dia
decorrido;

d. pela recusa da Contratada em substituir o material rejeitado, entendendo-se como
recusa a substituicdo ndo efetivada nos cinco dias que se seguirem a data da rejeicao:
10% (dez por cento) do valor do material rejeitado;

e. pelo ndo cumprimento de qualquer condi¢do fixada nestas Condi¢des Gerais ou no
Pedido de Cotacdo Eletronica de Precos e ndo abrangida nas alineas anteriores: 1%
(um por cento) do valor contratado, para cada evento.

14.2. As multas estabelecidas no subitem anterior podem ser aplicadas isolada ou
cumulativamente, ficando o seu total limitado a 10% (dez por cento) do valor contratado,
sem prejuizo de perdas e danos cabiveis.

14.3. As importancias relativas a multas serdo descontadas do pagamento porventura
devido a Contratada, ou efetuada a sua cobranca na forma prevista em lei.

14.4. O Orgdo Contratante poderd, ainda, cancelar a Nota de Empenho decorrente da
Cotagao Eletronica de Precos, sem prejuizo das penalidades previstas nos subitens
anteriores e de outras previstas em lei.

15. INFORMACOES COMPLEMENTARES

15.1. O prazo para a execucao do objeto deste Termo de Referéncia € contado a partir do
primeiro dia ttil subsequente ao envio da Nota de Empenho ou Contrato.

15.2. Havendo divergéncia entre as especificagdes do objeto detalhadas no Comprasnet e
as constantes neste Termo de Referéncia, prevalecerdo as tltimas.

Este documento foi elaborado de acordo com as Solicitacdes de Compra apresentadas
pelos Requisitantes, constantes no processo, e segue assinado pelo Servidor Elaborador e
pela Autoridade Competente, que neste ato aprova a conveniéncia ¢ a oportunidade da
aquisicao, bem como aprova o presente Termo de Referéncia, adotando os fundamentos
dos referidos documentos como razao de decidir, conforme art. 50, §1°, da Lei n°
9.784/1999.



Modelo para contratacio de servico

institutodequimica

TERMO DE REFERENCIA

Processo n° 23079. XXXXXX/2021-XX

1. OBJETO

A definicdo do objeto deve ser de forma precisa, suficiente e clara vedadas as especificagbes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competigcéo.

1.I. O objeto do presente Termo de Referéncia ¢ a contratacdo de empresa para
prestagdo de servigo de manutencdo e troca do motor do equipamento Biorreator,
consoante especificacdes e detalhes deste Termo de Referéncia para as aulas praticas de
pesquisa para o Programa de Pds-Graduacao em Ciéncia de Alimentos do Instituto
Quimica - UFRJ, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

Justificativa acerca da necessidade, conveniéncia e oportunidade da contratagdo pelo setor
demandante. O principio da motivagdo determina que a Administragéo deve justificar todos
0s seus atos, apresentadas as razées que o fizeram decidir sobre determinados fatos.

2.1. Esta contratacdo tem o objetivo de realizar reparos no Reator Bioldgico,
equipamento localizado na Escola de Quimica, laboratorio 123 e utilizado pelo Programa
de Po6s-Graduagdo em Ciéncia de Alimentos. O servico de manutengdo corretiva do
aparelho devera incluir a troca de pegas.

2.2. O Reator Biologico ¢ utilizado na producao de vacinas, medicamento, hormonios
pele industria alimenticia. O equipamento ¢ amplamente utilizado pelos discentes do
programa para pesquisa € experimentos de alimentos.

3. CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS

3.1.  Os servicos a serem adquiridos através deste certame trata-se servico comum, ndo
continuado.

3.2. Mediante ao exposto, a contratagdo dos servigos sera realizada pela modalidade
de Dispensa de licitagdo, enquadrada no inciso II do art. 24 da Lei n° 8.666/93.




4. ESPECIFICACOES TECNICAS DO SERVICO:

Item | CATSER Especifica¢dao Detalhada Unid. Med. Quant.

1 16314 | Manutengdo e troca do motor do equipamento Biorreator unidade 1

5. PRAZO, LOCAL E CONDICOES ENTREGA

5.1. O envio de pecas necessarios a prestacdo do servigo deverdo ser realizados, em
remessa unica, até 30 (trinta) dias contados a partir do recebimento da nota de empenho.

5.2. Aexecucdo do servigo devera ser agendada com o Coordenador do PPGCAL Prof.
Daniel Perrone Moreira.

5.3. Quaisquer duvidas sobre a entrega dos materiais e realizacdo do servico poderdao
ser sanadas através dos seguintes contatos:

‘ Indicar servidor responsavel para tirar davidas sobre a entrega do material \
Nome

Email: email@iq.uftj.br

Telefone:
6. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

6.1 Obrigacdes da CONTRATANTE.

6.1.1. Exercer a fiscalizacdo do objeto contratado por intermédio de servidores
especialmente designados, na forma prevista na Lei n.° 8.666/93.

6.1.2. Realizar rigorosa conferéncia das caracteristicas do objeto, somente atestando os
documentos da despesa quando comprovada a execucao total, fiel e correta dos servigos
contratados.

6.1.3. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execugao do contrato, em
especial, aplicagcdo de sangdes e alteragdes do mesmo, quando se fizerem necessarias

6.1.4. Comunicar a CONTRATADA quaisquer irregularidades observadas na execugao
do objeto contratado.

6.1.5. Permitir o acesso da CONTRATADA nas dependéncias da CONTRATANTE
para a execucao do objeto contratado, observando as normas de seguranga pertinentes.

6.1.6. Proceder aos pagamentos devidos a CONTRATADA, nas condi¢des € precos
pactuados.



6.1.7. Prestar informacdes e esclarecimentos que virem a ser solicitados pela
CONTRATADA, desde que seja do seu conhecimento e pertinente aos servigos
contratados.

6.2.  Obrigacdes da CONTRATADA

6.2.1. Manter-se, durante toda a execu¢do do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes por ela assumidas, e todas as condi¢gdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na licitagdo de acordo com o Art. 55, Inciso XIII, da Lei n.° 8.666/93.

6.2.2. Assumir responsabilidades por todas providéncias e obrigagdes estabelecidas na
legislagdo especifica de acidentes de trabalho, quando em ocorréncia da espécie for vitima
seu empregado no desempenho dos servigos ou em conexao com eles.

6.2.3. Responsabilizar-se pelos danos e prejuizos causados ao pessoal, bens ou
instalagcdes do IQ/UFRIJ ou a terceiros, em consequéncia de seus atos e, ou, omissoes na
execug¢ao do objeto contratado.

6.2.4. Responsabilizar-se por todas as despesas referentes ao deslocamento de seus
funciondrios.

6.2.5. Conduzir os trabalhos em estrita observancia a legislagdo federal, estadual e
municipal aplicaveis, assumindo a responsabilidade por todos os tributos federais,
estaduais e municipais que, eventualmente, incidirem sobre o presente contrato, bem
como todos os encargos sociais, trabalhista e previdenciario.

6.2.6. Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas internas do CONTRATANTE,
durante a execugao do servigo.

6.2.7. Executar o objeto contratado de acordo com as condigdes previstas neste termo de
referéncia e com as normas legais vigentes.

7. CONDICOES DE PAGAMENTO

7.1.0 pagamento efetuar-se-4 por intermédio de depdsito em conta bancéria da
contratada, no prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar do recebimento da nota
fiscal/fatura discriminada, em 2 (duas) vias, acompanhada da nota de empenho, se for o
caso, ressalvada a hipdtese prevista no § 3° do art. 5° da Lei n°® 8.666/1993, condicionado
ao termo circunstanciado de recebimento definitivo do objeto e a apresentagdo da garantia
contratual, quando exigida.

7.2.  Os bens entregues ou servigos prestados em desacordo com as especificacdes
contratuais ndo serdo atestados pela fiscalizagao.

7.3. A CONTRATADA deverd emitir uma nota fiscal com os dados constantes da
Nota de Empenho.

7.4.  Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que
0 Orgdo contratante atestar a execucao do objeto do contrato.



7.5. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovag¢do da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF
ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletronicos oficiais ou @ documentagdo mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666, de 1993.
7.6.  Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor
contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrucdo
Normativa n°® 3, de 26 de abril de 2018.

7.7.  Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratagdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, como, por
exemplo, obrigacdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou
inadimpléncia, o pagamento ficard sobrestado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a
comprovagdo da regularizacdo da situacdo, nao acarretando qualquer Onus para a
Contratante.

7.8.  Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

7.9.  Antes do pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar
a manutencao das condi¢des de habilitagao.

7.10. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situagcdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

7.11. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes € necessarios para garantir
o recebimento de seus créditos.

7.12.  Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

7.13. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard
condicionado a apresenta¢cdo de comprovagao.

8. SANCOES CONTRATUAIS

8.1. A contratante esta sujeita as penalidades por inexecucao contratual de acordo com
o disposto na Lei 8.666/93.

9. GARANTIAS

9.1.  Os servigos e materiais terdo garantia de, no minimo, 12 meses ou pelo prazo
estipulado pelo fabricante/fornecedor, o que for maior, contra quaisquer espécies de
defeitos, contados da data efetiva da entrega, devendo a contratada, ap6s comunicacao do
contratante, providenciar, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, as devidas corregdes.



Este documento foi elaborado de acordo com as solicitagdes apresentadas pelos
Requisitantes, constantes no processo, e segue assinado pelo Servidor Elaborador e pela
Autoridade Competente, que neste ato aprova a conveniéncia ¢ a oportunidade da
aquisicao, bem como aprova o presente Termo de Referéncia, adotando os fundamentos
dos referidos documentos como razao de decidir, conforme art. 50, §1°, da Lei n°
9.784/1999.
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