PUBLICADO NQ DOM/E
: g
EmQ +/ Q5.0 /

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 6052, DE 30 DE ABRIL DE 2020

Aprova Normas de Procedimento SCI
07/2020, SCI 08/2020, SCL 08/2020 E
SPA 07/2020.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, Estado do Espirito Santo, usando das atribuigfes
legais, que lhe sdio conferidas pelo disposto no inciso V do artigo 72 da Lei Orgénica do
Municipio, '

CONSIDERANDO 2 necessidade de estabelecer procedimentos de forma a umificar as
rotinas ¢ definir fluxos;

CONSIDERANDO 2 necessidade para estabelecer critérios e procedimentos basicos
referentes & aquisiglio de bens e servigos, inclusive de engenharia, e insumos destinados ao
enfrentamento da emergéneia de safide publica de importdncia internacional decorrente do
Coronavirus (Covid-19) responsavel pelo surto de 2019/2020;

CONSIDERANDO a necessidade de aplicacio de penalidades, instituindo rito procedimental
conexo ao processo administrativo de apuragio de responsabilidades das infracBes praticadas
por fornecedores, no procedimento licitatdrio ¢ na execugio do contrato, no &mbito da
Administraciio Publica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade para estabelecer procedimentos padronizados para a
locagio de imével no dmbito da Administragéio Piblica Municipal.

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas as Normas de Procedimento: SCI 07/2020, verséo 01 - Apurar e
Aplicar SangBes Administrativas na Execugio do Contrato; SCI 08/2020, versdo 01 - Apurar
e Aplicar Sangdes Administrativas no Procedimento Licitatorio; SCL 08/2020, versio 01 -
Aquisicio de Bens e Servigos por Dispensa de Licitacdo Durante a Situacfo de Emergéncia
Piiblica — “Coronavirus”; SPA 07/2020, versio 01 - Procedimento para Locag8o de Imovel
pela Administragio Municipal.

Art. 2° As Normas de Procedimento mencionadas no artigo anterior se encontram a
disposigiio dos usudrios no enderego eletrdnico Www.serra.es. gov.br e somente poderdo ser
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alteradas ou adaptadas mediante comunicagdo oficial expedida pelo Controlador Geral do
Municipio ao setor responsével pela manutengio das informagdes em meio eletronico.

Art. 3° Este Decreto entrard em vigor na daia de sua publicagéo.

Pal4cio Municipal em Serra, aos 30 de abril de 2020.

AUDIFAX CHARLES PIMENTEL BARCELOS

Prefeito Municipal

Proc. n® 20.816/2020
jmm
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Prefeitura Municipal da Serra NORMA DE PROCEDIMENTO SCl 07
Estado do Espirito Santo
Assunto: .

APURAR E APLICAR SANCOES ADMINISTRATIVAS NA EXECUCAO DO CONTRATO
Versao: Data de elaboragéo: Data de aprovagao: Data de vigéncia:
01 20/03/2020
Ato de aprovacéo: Unidade responsavel:

Decreto Municipal n° - | Controladoria Geral do Municipio
Revisada em: Revisada por:
Aprovacio:
Subsecretario de Transparéncia e Combate & Corruipcao Carimbo e Assinatura do Controlador Geral do Municipio

Definir o fluxo da aplicagio de penalidades, instituindo rito procedimental conexo ao processo
administrativo de apuragdo de responsabilidades das infragdes praticadas por fornecedores, na
execucdo do contrato, no &mbito da Administragao Publica Municipal.

Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Execu

o T

Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal e
institui normas para licitacdes e contratos da Administracéo Pdblica

Lei Organica do Municipio de Serra

4.1.Conduta Irregular - Agdo ou omiss&o do contratado que viola norma de natureza contratual e
demais legislagdes aplicaveis a espécie.

4.2.Sancao Administrativa — Penalidade prevista em lei, no Edital, no Contrato, na Ata de Registro
de Pregos, aplicada pelo Orgao ou Entidade da Administragao Publica no exercicio da fungéo
administrativa, como consequéncia de um fato tipico administrativo com a observancia dos
principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa, garantidos por meio do devido

processo legal.

4.3.Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragéom

4.4.Notificagao de Infragéo - é o documento por meio do qual a autoridade competente da ciéncia ao
contratado, de conduta irregular durante a execugédo do contrato) ou que afronta as normas




contratuais e legislagdo em vigéncia;

4.5.Fiscal do contrato — representante da Administragdo designado ou pessoa fisica ou juridica
contratada, com as atribuicbes de subsidiar ou assistir o Gestor do confrato, incumbido de
verificar se as condi¢cdes estabelecidas em edital € na proposta vencedora estejam sendo
cumpridas durante a execugdo do contrato, para que o0s objetivos da licitacdo sejam
materialmente concretizados.

4.6.Gestor do contrato — representante da Administragéo, designado para acompanhar a execugéo
do contrato, promover as medidas necessarias a fiel execugéo das condicbes previstas no ato
convocatdrio e no instrumento contratual, isto € administra-lo desde sua assinatura até o
encerramento com a entrega do Bem e devido pagamento.

4.7. Autoridade Competente — A guem compete autorizar a instauragdo de procedimento
administrativo visando a apuracéao dos fatos ocorridos durante a execucgéo contratual, bem como
aplicar ou ndo decisdo em primeira e segunda instancia administrativa.

4.8.Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas da Controladoria Geral da Unido (CEIS) — Relacdo de empresas e pessoas fisicas
penalizadas pela Administragéo Publica, com restrigdo de participar de licitagbes ou celebrar
contratos administrativos com a Administracao Publica.

A responsabilidade na aplicagido da penalidade sdo: Diretor do Departamento a que esteja sendo
executado o contrato e o Secretario Municipal.

6.1.1. Identifica a possivel conduta irregular, nos termos do estabelecido no contrato;

6.1.2. Elabora e instrui a representagao/notificacao relatando a conduta irregular que teria
sido praticada pelo contratado, os motivos que justificariam a incidéncia da sancao
administrativa, a sugestdo da duragdo da penalidade e o fundamento legal (conforme o
instrumento que vincule as partes — Contrato) - Prazo 1 dia;

6.1.3. Providencia a autuacéo do processo, em apartado, com os seguintes documentos:
6.1.3.1. Representagao/notificacao;
6.1.3.2. Coépia do contrato;
6.1.3.3. Todos os elementos probatérios aptos a indicar a pratica da irregularidade
relatada.

6.1.4.Encaminha ao Protocolo Geral — Prazo 1 dia;

6.1.5. Encaminha o processo para a autoridade competente para manifestagéo.

6.2. A autoridade competente

6.2.1.Recebe o processo, analisa se a conduta se enquadra nas hipéteses dos artigos 77, 78 e 87
da Lei 8.666/93, para fins de aplicacao das seguintes penalidades:

a) Adverténcia; (./)

b) Multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;

¢) Suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de confratar com a
Administracéo;

d) Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica.




8.21.1. Se a conduta do Contratado se enquadrar. autorizar a instauracdo do
procedimento e notifica o Contratado — Prazo 1 dia

6.2.1.2. Se a conduta do Contratado ndo se enquadrar: justificar em despacho
fundamentado e devolve ao Gestor/Fiscal para arquivamento do feito. — Prazo 1 dia

6.2.1.3. No caso de aplicacdo da sanc@o prevista no 3° do Art. 87, a autoridade
competente sera o Secretario Municipal.

6.3. Defesa Prévia
6.3.1.0 Contratado infrator podera apresentar defesa prévia no prazo:

a) 5 (cinco) dias uteis, para adverténcia, multa, suspenséo e impedimento;
b) 10 (dez) dias uteis, para declara¢do de inidoneidade.

b.1.) na aplicacdo de penalidade prevista no § 32 do artigo 87: é de competéncia exclusiva do
Secretario Municipal, conforme o caso, facultada a defesa do interessado no respectivo pro-
cesso, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitagao ser requerida
apés 2 (dois) anos de sua aplicacéo.

6.3.2. A notificagdo para apresentacéo de defesa prévia se dara por meio eletrénico e (ou)
publicacdo no diario oficial - devendo constar expressamente no edital — conforme modelo
Anexo | - prazo 1 dia

6.4. Autoridade competente

6.4.1. Ap6s prazo para manifestagao, remete os autos a Procuradoria Municipal.
6.5. Procuradoria Municipal

6.5.1. Analisa os autos e emite parecer— prazo de 10 dias Gteis

6.5.2. Devolve os autos a autoridade competente.

6.6.Decisdao em 12 instancia

6.6.1. Se a autoridade decidir pelo arquivamento, devera:

6.6.1.1. Notificar o Contratado da deciséo;
6.6.1.2. Remete os autos ao Gestor/Fiscal para apensamento ao processo principal.

6.6.2. Se aplicar sangdo administrativa, notificar o Contratado, conforme modelo — Anexo Il —
no prazo de 2 dias, mencionando expressamente que fica resguardado o direito de recurso
no prazo de:

a) 5 (cinco) dias uteis, a contar da intimagao do ato, lavratura da ata, rescisdo do
contrato e para os casos de adverténcia, multa, suspenséo temporaria ou de multa e
do pedido de reconsideracao. e

b) 10 (dez) dias uteis, para declaragéo de inidoneidade. /-)

6.7.Recurso




6.7.1. Apresentado recurso pelo Contratado infrator, a autoridade competente podera:
6.7.1.1. Manter a decisdo e remeter os autos a autoridade competente superior.

6.8.Decisdao em 2 instincia

6.8.1. Se a autoridade superior decidir pelo arquivamento, devera:

6.8.1.2. Notificar o Contratado — prazo 1 dia
6.8.1.3. Publicar a decisdo — prazo 2 dias

6.8.1.4. Remeter os autos a Autoridade Competente em 12 instancia para apensamento
aos autos principal — prazo 1 dia

6.8.2. Se a autoridade superior decidir pela manutencéo da decisdo, devera:

6.8.2.1. Notificar o Contratada para cumprimento da sancdo — prazo de 5 dias Uteis
6.8.2.2. Publicar a decis&o no diario oficial — prazo 2 dias
6.8.2.3. Remeter os autos a CGM — prazo 1 dia.

6.8.3. Controladoria Geral do Municipio — CGM/Diretoria de Integridade

6.8.3.1. Analisa o procedimento, afim de verificar se todos os quesitos da legislagao foram
devidamente atendido.

6.8.3.2 Registra o Fornecedor no Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP e/ou
Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da Uni&o
— CEIS — prazo 5 dias

6.8.3.3 Remete os autos a autoridade competente em 12 instancia para apensar ao

principal. Q/\)




ANEXO |
MODELO DE NOTIFICAGAO

Oficion® /20 /GAB/(secretaria)
Serra/ES, [/ 20

Ao Sr(a} 00:Xxxx
{endereco)
(CEP - cidade — Estado)

Assunto: Notificagdo de Apuragdo de ReéponsabiIidadeIProcesso Administrativo n°
xxxx (motivo) contrato n® xxx

Senhor (a) Representante legal,

01.Versa o presente procedimento administrativo de fornecedor infrator, com vistas a apurar
conduta violadora de item exarado em contrato, (descrever referido descumprimento)
XXX, Nos autos do processo n® xxx — contrato, cujo objeto faz referéncia a Contratacao
de empresa para execucao de
XOOOOOOOOOONOOOOCONNONN00CONOONNANCNOACOCNNOCO0COOCOOCOONOOOOCOBNONNXXX X XXXXXX
YOO OO X XXX XXX XX

02. (EXPOSICAO DOS FATOS)

03.Desta feita, o Contratado inobservou os termos da clausula contratual, uma vez que o
mesmo disciplina em item ou clausula xxxx que:
XOOOOOOXXXKXCOOCOOOXKXXICOOOOCHK OO X XXX
XO0OOOBXCOOCOONOCOCCOOOOCOOCNGOGEOCOOOOOCCONX OO XKK XX

04.Diante do exposto, venho, no uso de minhas atribuices legais e com amparo na legislagéo
Federal que rege as contratagdes, pelo presente, NOTIFICAR (nome da empresa ou
consorcio, na pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos
fatos narrados na presente notificagdo, em até 5 (cinco) dias uteis do recebimento deste
oficio, oportunidade em que devera juntar documentos probatérios do que alegado,
restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5°, inciso
LV, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

05.Informo por fim, que podera a empresa vir a sofrer as penalidades administrativas
previstas, concernente aos dispostos acostados no regramento licitatério, aqui informados,
bem como na legislacdo que alberga a licitacdo em comento.

Atenciosamente, C/)

XXXXX
Diretor(a)




ANEXO Il
MODELO DE DECISAO
Decisao n° xx/ 20xx

Processo n° xxxx
Interessado : (nome da Empresa ou consdrcio)

Vistos e examinados os autos de Processo Administrativo n® xo00xx, com vistas a apurar
conduta violadora de item contrato, em face de (nome da empresa ou consoércio), conforme a
seguir exposto:

| — Relatério

01.Versa o presente expediente sobre instauragdo de procedimento administrativo de
fornecedor infrator com vistas a apurar conduta violadora de item exarado em clausula
contratual (expor o motivo) n° de contrato xxxx, cujo objeto faz referéncia a contratacao de
empresa para execugdo de (00X}

02. (expor os fatos)

03.Desta feita, a licitante inobservou os termos da clausula confratual, uma vez que este
disciplina em item ou clausula (xxx) que:

OCOO00OOCO0CCCOCONOONN0O0CONCOONOXNK”

04. Assim, este orgédo, por meio do oficio n® xx/GAB(secretaria) datado de xx de xooxxx de 20xx
expediu oficio notificado (nome da empresa ou consarcio) da instauracio do Processo
Administrativo para apuragdo de responsabilidade, concedendo-lhe o direito ao
contraditério e ampla defesa, conforme resguarda a Constituicao da Republica Federativa
do Brasil, para manifestar-se por meio de razées de defesa, no prazo de 5 dias Uteis.

05.Em data de xx de xxx do corrente ano, (nome da empresa ou Consoércio) protocolou
tempestivamente junto a este 6rgéo, suas razdes de defesa, cujo teor passara a ser
abordado abaixo.

06.(raz6es de defesa da interessada)

Este é o relatdrio. Decido.
Il - Fundamentacao
07.(Fundamentagéo da Administracéo para embasar a decisdo de Primeira Insténcia)

Sugestio de uso de fundamentagao: ) A

Adoto, como razées de fundamentacao, a solugéo langada no Parecer XX/PROGER que
sugere:




()
lll- Dispositivo

08.Por todo o exposto, diante das alegactes de defesa prévia apresentadas pelo (nome da
empresa ou consorcio), xoxx, DECIDO (com base em xxxxx).

09.Desta feita, intime-se (nome da empresa ou do Consdrcio) da decisdo prolatada,
facultando-lhe o direito de apresentar suas razbes recursais no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis a contar da intimacao desta decisdo, restando caracterizado o direito ao contraditério
e ampla defesa, previstos no art. 5° inciso LV da Constituicio Federativa do Brasil.

Observacao: (Acaso a autoridade aplique multa e a empresa ndo recolha no prazo previsto no
edital, os autos deverdo ser encaminhados a Procuradoria para cobranca e recuperagao de
crédito).

Serra/ES, xx de x000 de 20xx.

X00COGCOCOCOCOK

Diretor C/j




ANEXO Il
MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO

Of. n® xood/GAB(Secretaria)

Serra, xx de x0xx de 20xx

Ao Sr. xxxx
{endereco)
(CEP - cidade — Estado)

Assunto: Decisdo da Apuracéo de responsabilidade/Processo Administrativo n® xxx (motivo)
xxx Edital xxx n® xxx ou contrato n® xxxx.

Referéncia: Decisdo Administrativa em face da interposi¢do de Recurso Administrativo pela
empresa xXxxx.

Senhor Representante Legal,

A Secretaria de x000x, neste ato representado pelo Diretor xxxx, vem NOTIFICAR (empresa
ou Consodrcio) ja qualificado nos autos do processo em epigrafe, na pessoa de sua
representante legal, xxxx, da decisdo da apuracdo de responsabilidade do processo
administrativo n® xxxx, que aplicou a penalidade de xooxx, de acordo com item xxxx da
Clausula xoxx do contrato n° xxxx conforme decisdo fundamentada da autoridade superior,
juntada em anexo.

Nzo obstante a presente informagéo, destaca-se que o processo se encontra a disposi¢ao do
interessado para eventuais consultas.

Atenciosamente,

Koo
Diretor




ANEXO IV

DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA N° XX/XXXX DE RECURSO
ADMINISTRATIVO

PROCESSO N° xxxx

REFERENCIA: CONTRATO n° xxxx

OBJETO: 00

RECORRENTE: nome da Empresa ou Consoércio
RECORRIDO: DIRETOR

01.0 SECRETARIO MUNICIPAL DE xxxxxx, ho uso de.sua competéncia e tendo como
prerrogativas os regramentos estatuidos pela Lei Federal 8.666/93 e apds andlise
detalhada do processo em epigrafe, especialmente do recurso interposto pela empresa
recorrente, adoto, como razdes de relatar, fundamentar e decidir, o que consta no Parecer
xx/PROGER cujo teor aprovo nos termos seguintes:

02. (copiar o teor do parecer)

DECIDO,

03.REFORMAR ou RATIFICAR, a decisao proferida em xx de xox de 20xx pelo Diretor xx,
APLICANDO A PENALIDADE x:00000000xX, @ empresa ou Consorcio Xo00xXxXxx, com
fulcro no artigo xx da Lei xoxhoox, e, ao contrariar disposto em item xx ou clausula
contratual xo0x — edital xxx n® xxhoox;

a) Intime-se a empresa ou Consorcio xxxxx da deciséo prolatada,
b) Apbs, remetam-se os autos a Controladoria Geral para ciéncia e registro no cadastro

Nacional de Empresas Punidas — CNEP e /ou Cadastro Nacional de Empresas
Iniddneas suspensas da Controladoria Geral da Uni&éo — CEIS.

c¢) Ao final, arquivem-se os autos com determinagdo de apensamento do processo de
apuracéo de responsabilidade ao processo principal n® Xxxxx.

Observagdo: (Acaso a autoridade aplique multa e a empresa nao recolha no prazo
previsto no edital, os autos deverdo ser encaminhados & Procuradoria para cobranga e

recuperacao de credito).
Serra/ES, xx de xo0x de 20xx. M

X00000000000XXK
Secretario de xxx




CHECK LIST CGM
CUMPRIMENTO DA NORMA DE PROCEDIMENTO
PROCESSON® __/ -

DATA._/ /

CHECK LIST N° FOLHA DATA OBSERVACAO

CONTRATO

RELATORIO

NOTIFICACAO PARA
DEFESA PREVIA

CONFIRMACAQ DE
RECEBIMENTO

PARECER DA PROGER

DECISAO 1 INSTANCIA

NOTIFICACAO DA
DECISAO

CONFIRMACAO DE
RECEBIMENTO

DECISAO 2 INSTANCIA

NOTIFICAQAO DA
DECISAO

CONFIRMAGAO DE
RECEBIMENTO

PUBLICAGCAOQ

LANCAMENTO NO
CNEP/CEIS

TECNICO RESPONSAVEL |
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i unicipal rr
Prefeitura Municipal daSerra | o001 be pROCEDIMENTO SCi 08
Estado do Espirito Santo

Assunto: _ .

APURAR E APLICAR SANCOES ADMINISTRATIVAS NO PROCEDIMENTO LICITATORIO
Versio: Data de elaboracgao: Data de aprovagio: Data de vigéncia:
01 07/03/2020
Ato de aprovacéo: Unidade responsavel:
Decreto Municipal n® Controladoria Geral do Municipio
Revisada em: Revisada por:
Aprovacio:

Subsecretario de Trangparéncia e Combate a Corrupgao Carimbo e Assinatura do Conirolador Geral do Municipio

Padronizar e definir o fluxo da aplicacdo de penalidades, instituindo rito procedimental conexo ao
processo administrativo de apuracéo de responsabilidades das infragdes praticadas por licitantes,
nos procedimentos licitatorios, no &mbito da Administragio Publica Municipal.

Constituicao da Replblica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal e
institui normas para licitagdes e contratos da Administracao Publica.

Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, modalidade de licitacdo denominada pregao.

Decreto Federal n® 7.892 — regulamenta o artigo 15 da Lei n° 8.666/93 - Sistema de Registro de
Precos.

4.1.Conduta Irregular - A¢do ou omissao do licitante ou contratado que viola norma de natureza
licitatoria.

4.2.Sancao Administrativa — Penalidade prevista em lei, no Edital, na Ata de Reglstro de Pregos,
aplicada pelo Orgdo ou Entidade da Adm|n|stragao Publica no exercicio da funcéo
administrativa, como consequéncia de um fato tipico administrativo com a observancia dos
principios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa, garantidos por meio do devido

processo legal. (_/—\




4.3. Notificagdo de Infracao: é o documento por meio do qual a autoridade competente da ciéncia
a licitante ou contratado, de conduta imprépria em procedimento licitatério ou que afronta as
normas contratuais e legislacdo em vigéncia;

4.4. Licitante: qualquer pessoa fisica ou juridica, que participa de certames promovidos pelos
Orgéos da Administracdo Municipal;

4.5.Equipe responsavel — Servidor designado para instruir todo o processo de apuragao e
acompanhar a aplicacdo de sangdo administrativa, até a sua finalizacéo.

4.6.Autoridade Competente — A quem compete autorizar a instauragdo de procedimento
administrativo visando a apuracdo dos fatos ocorridos durante procedimento licitatério efou
durante a gestdo da Ata de Registro de Precos — ARP, decidir em primeira ou segunda
instancia sobre a aplicagéo ou no da sancao administrativa.

4.5. Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro Nacional de Empresas
Iniddneas e Suspensas da Controladoria Geral da Unidao (CEIS) — Relacdo de empresas e
pessoas fisicas penalizadas pela Administragéo Publica, com restricao de participar de
licitagbes ou celebrar contratos administrativos com a Administragéo Pablica.

5.1. Cabe ao Pregoeiro, Presidente de CPL e equipe de apoio instruir o processo;

5.2. Cabe ao Diretor do Departamento a que esta vinculado a CPL autorizar a instauragéo de
processo administrativo e proferir decisdo em primeira instancia;

5.3. Cabe ao Secretario Municipal manifestagdo em Ultima instancia;

5.4, Cabe a Controladoria Geral do Municipio o registro da penalidade no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP) efou Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas da
Controladoria Geral da Uniao (CEIS).

Pregoeiro/Presidente da CPL

6.1.
6.1.1. ldentifica a possivel conduta irregular, providencia em autos apartados — prazo 1 dia

6.1.1.1. Elabora relatério relatando a conduta irregular que teria sido praticada pelo licitante, os
motivos que justificam a incidéncia da sangéo administrativa, a sugestéo da duragéo da
penalidade e o fundamento legal (conforme o instrumento que vincule as partes — Edital,
ARP);

6.1.2.2. providencia copia do Edital e/ou ARP, conforme o caso e a pertinéncia.
6.1.2.3. Junta todos os elementos probatorios aptos a indicar a pratica da irregularidade relatada;

6.1.2. Encaminha ao Protocolo Geral — prazo 1 dia

6.1.3. Encaminha o processo para a autoridade competente para manifestacéo - prazo 1 dia.
6.2. A autoridade competente

6.2.1. Recebe o processo, avalia e autoriza ou ndo a instauragéo de procedimento - prazo 1 dia.
6.2.2. Se autorizar, o licitante infrator, sera notificado - prazo 1 dia; m

6.2.3. Se nao autorizar, mediante despacho fundamentado remete os autos ao PregoeirdlCPL para
arguivamento - prazo 1 dia.




6.3. Defesa Prévia

6.3.1. O licitante infrator podera apresentar defesa prévia — prazo de 5 (cinco) dias (teis

6.3.2. A notificagio para apresentacdo de defesa prévia se dara por meio eletrénico e publicagéo no
diario oficial - devendo constar expressamente no edital — conforme modelo Anexo | - prazo 1
dia

6.4. Autoridade competente
6.4.1. Apos prazo para manifestacdo, remete os autos a Procuradoria Municipal.
6.5. Procuradoria Municipal

6.5.1. Analisa os autos e emite parecer — prazo de 5 dias.
6.5.2. devolve os autos a autoridade competente.

6.6. Decisdao em 12 instancia

6.6.1. Se a autoridade decidir pelo arquivamento:

6.6.2. Notifica o licitante;
6.6.3. Remete os autos ao Pregoeiro/CPL para apensamento ao processo principal;

6.6.4. Se a autoridade decidir aplicar sancédo administrativa, notifica o licitante, conforme modelo —
modelo Anexo Il — prazo de 2 dias

6.7. Recurso o
6.7.1. Apresentado recurso pelo licitante infrator, a autoridade competente podera:

6.7.1.1. Manter a deciséo e remeter os autos a autoridade competente superior.

68 Decisdo em 2?2 instancia

6.8.1. Se a autoridade superior decidir pelo arquivamento:
6.8.2. Notifica o licitante — prazo 1 dia
6.8.3. Publica a decis&o — prazo 2 dias

6.8.4. Remete os autos a Autoridade Competente em 12 instancia para apensamento aos autos
principal — prazo 1 dia

6.8.5. Se a autoridade superior decidir pela manutencao da deciséo:

6.8.5.1. Notifica o licitante para cumprimento da sangéo — prazo de 5 dias ﬁtU
6.8.5.2. Publicar a decisao no diario oficial — prazo 2 dias
6.8.5.3. Remeter os autos a CGM — prazo 1 dia.




6.9. Controladoria Geral do Municipio — CGM/Diretoria de Integridade

6.9.1. Analisa o procedimento, afim de verificar se todos os quesitos da legislagdo foram
devidamente atendido.

6.9.2. Registra o Fornecedor no Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP e/ou Cadastro
Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas da Controladoria Geral da Unido — CEIS — prazo 5

dias

6.9.3. Remete os autos a autoridade competente em 12 instancia para apensar ao principal.

C/7




ANEXO |
MODELO DE NOTIFICAGAO

Oficio n® /20 /GAB/(secretaria)
Serra/ES, _/_/20__

A0 Sr(a) »x0xxxx
(enderego)
(CEP — cidade — Estado)

Assunto: Notificacdo de Apuragio de Responsabilidade/Processo Administrativo n°
xxxx (motivo) xxxxx Edital xxx ou contrato n® xxx

Senhor (a) Representante legal,

01.Versa o presente procedimento administrativo de fornecedor infrator, com vistas a apurar
conduta violadora de item exarado em edital de licitacAo, (descrever referido
descumprimento) xxxxxx, nos autos do processo licitatdrio n® xxx — Edital xxxx/oxx, cujo
objeto faz referéncia a Contratagdo de empresa para execugdo de
XXOOOCOOOCOOOONNOOOOONOOOONOOOCOOOXX OO X IO XXIICOOCOKHXKXX
YOOOCOOCONOOOOOOONOONN00OON0NONNOONNONCOOOCOONNXXXOCOO0OOOONONN0C0OMXXX

02. (EXPOSICAO DOS FATOS)

03.Desta feita, a licitante inobservou os termos do Edital em comento ou clausula contratual,
uma vez gue o mesmo disciplina em item ou clausula xxxx que:
00OOOEOCO000ONNOOOOCONOONOONNCOOCOOOCOOCOCOOCOOCOOGOACONCONONCONCCOOXXXX
OGNNSO

04.Diante do exposto, venho, no uso de minhas atribuicées legais e com amparo na legislacao
Federal que rege as contratacbes, pelo presente, NOTIFICAR (nome da empresa ou
consorcio, na pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos
fatos narrados na presente notificagdo, em até 5 (cinco) dias Gteis do recebimento deste
oficio, oportunidade em que devera juntar documentos probatorios do que alegado,
restando caracterizado o direito ao contraditorio € ampla defesa, previstos no art. 5°, inciso
LV, da Constituicdo da RepUblica Federativa do Brasil.

05.Informo por fim, que poderd a empresa vir a sofrer as penalidades administrativas
previstas, concernente aos dispostos acostados no regramento licitatorio, aqui informados,
bem como na legislacao que alberga a licitagdo em comento.

Atenciosamente, C/]

XXXXX
Diretor(a)

ANEXO1I




MODELO DE DECISAO
Decisao n® xx/ 20xx

Processo n® xxxx
Interessado : (nome da Empresa ou consorcio)

Vistos e examinados os autos de Processo Administrativo n® xxxxx, com vistas a apurar
conduta violadora de item editalicio, em face de (nome da empresa ou consércio), conforme a
seguir exposto:

] - Relatoério

01.Versa o presente expediente sobre instauragdo de procedimento administrativo de
fornecedor infrator com vistas a apurar conduta violadora de iftem exarado em edital de
licitagao {expor o motivo) — Edital xxx n°® xxx, cujo objeto faz referéncia a contratacéo de
empresa para execugdo de (Xxxx)

02. (expor os fatos)

03.Desta feita, a licitante inobservou os termos do Edital em comento, uma vez que este
disciplina em item ou clausula (xxx) que:

e OOOO00000NNONCOCNONOOOOCONNOCOOOXX X XXX

04. Assim, este 6rgao, por meio do oficio n® xx/GAB(secretaria) datado de xx de xxxx de 20xx
expediu oficio notificado (nome da empresa ou consoércio) da instauracao do Processo
Administrativo para apuragdo de responsabilidade, concedendo-the o direito ao
contraditério e ampla defesa, conforme resguarda a Constituicéo da Republica Federativa
do Brasil, para manifestar-se por meio de razées de defesa, no prazo de 5 dias Uteis.

05.Em data de xx de xxx do corrente ano, (nome da empresa ou Consércio) protocolou
tempestivamente junto a este 6rgao, suas razbes de defesa, cujo teor passara-‘a ser
abordado abaixo. ‘ '

06. (razdes de defesa da interessada)

Este é o relatério. Decido.
Il - Fundamentacao
07.(Fundamentacgio da Administragao para embasar a decis&o de Primeira Instancia)
Sugestao de uso de fundamentagéo:

Adoto, como razdes de fundamentag&o, a solugdo lancada no Parecer XX/PROGER que

s =)




ill- Dispositivo

08.Por todo o exposto, diante das alegacSes de defesa prévia apresentadas pelo (nome da
empresa ou consorcio), 3000, DECIDO (com base em xxxxx). "

09.Desta feita, intime-se (nome da empresa ou do Consércio) da decisdo prolatada,
facultando-lhe o direito de apresentar suas razfes recursais no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis a contar da intimacao desta decisao, restando caracterizado o direito ao contraditério
e ampla defesa, previstos no art. 5° inciso LV da Constituicao Federativa do Brasil.

Observagao: (Acaso a autoridade aplique multa € a empresa nao recolha no prazo previsto no
edital, os autos deverdo ser encaminhados a Procuradoria para cobranca e recuperacgdo de
crédito).

Serra/ES, xx de xxxxx‘de 20xx.

XOOOKXXXAXXXXXXXK : 2
Diretor (—/7




ANEXO il
MODELO DE NOTIFICAGAOQ DE DECISAQ
Of. n® xxx/GAB(secretaria)

Serra, xx de x0xx de 20xx

A0 Sr. xxxx
{endereco)
(CEP — cidade — Estado)

Assunto: Decisdo da Apuracao de responsabilidade/Processo Administrativo n® xx (motivo)
xxx Edital 300¢ n® xxx.

Referéncia; Decisdo Administrativa em face da interposicdo de Recurso Administrativo pela
empresa de consorcio xxxx.

Senhor Representante Legal,

A Secretaria de xo00cxx, neste ato representado pelo Diretor xxox, vem NOTIFICAR (empresa
ou Consércio) ja qualificado nos autos do processo em epigrafe, na pessoa de sua
representante legal, xxxx, da decisdo da apuragdo de responsabilidade do processo
administrativo n® o, que aplicou a penalidade de xxxxxx, de acordo com item xxxx do Edital
Xxx n° xxxhHoox, conforme decisdo fundamentada da autoridade superior, juntada em anexo.

N&o obstante a presente informagéo, destaca-se que o processo se encontra a disposi¢ao do
interessado para eventuais consultas.

Atenciosamente, O]

Xuxxx
Diretor




ANEXO IV

DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA N° XX/XXXX DE RECURSO
ADMINISTRATIVO

PROCESSO N° xxxx

REFERENCIA: EDITAL ou CONTRATO n® xxx
OBJETO: x0xxx

RECORRENTE: nome da Empresa ou Consércio
RECORRIDO: DIRETOR

01.0 SECRETARIO MUNICIPAL DE xxxxxx, no usc de sua competéncia e tendo como
prerrogativas os regramentos estatuidos pela Lei Federal 8.666/93 e apés analise
detalhada do processo em epigrafe, especialmente do recurso interposto pela empresa
recorrente, adoto, como razdes de relatar, fundamentar e decidir, 0 que consta no Parecer
xx/PROGER cujo teor aprovo nos termos seguintes:

02. (copiar o teor do parecer)

DECIDO,

03.REFORMAR ou RATIFICAR, a decisdo proferida em xx de xxxx de 20xx pelo Diretor xx,
APLICANDO A PENALIDADE x0oo00000ca0xx, @ empresa ou Consorcio XooomxxKxxxx, com
fulcro no artigo xx da Lei x0x/xxxx, e, ao contrariar disposto em item xx ou clausula
contratual xoo0x — edital xxx n® xXxHoe;

a) Intime-se a empresa ou Consdrcio 000 da deciséo prolatada,
b) Publicacdo da Deciséo;
c) Apos, remetam-se os autos a Controladoria Geral para ciéncia e registro no cadastro

Nacional de Empresas Punidas — CNEP e /ou Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas suspensas da Controladoria Geral da Unido — CEIS.

d) Ao final, arquivem-se os autos com determinacdo de apensacdo do processo de
apuracio de responsabilidade ao processo principal n® 000

Observacao: (Acaso a autoridade aplique multa e a empresa nao recolha no prazo
previsto no edital, os autos deverdo ser encaminhados a Procuradoria para cobranca e

recuperacéo de crédito). m

Serra/ES, xx de x00x de 20xx.

KXCOOO000000000(
Secretario de xxx




CHECK LIST CGM
CUMPRIMENTO DA NORMA DE PROCEDIMENTO
PROCESSO N° /

DATA:_ [/ /

CHECK LIST N° FOLHA DATA OBSERVAGCAO

EDITAL/ARP

RELATORIO

NOTIFICAGAQ PARA
DEFESA PREVIA

CONFIRMAGCAO DE
RECEBIMENTO

PARECER DA PROGER

DECISAO 12 INSTANCIA

NOTIFICACAOC DA
DECISAO

CONFIRMACAO DE
RECEBIMENTO

DECISAQ 2 INSTANCIA

NOTIFICACAO DA
DECISAO

CONFIRMACAO DE
RECEBIMENTO

PUBLICACAQ

LANCAMENTO NO
CNEP/CEIS

XXXXX , C/\\
TECNICO RESPONSAVEL
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Prefeitura Municipal da Serra
Estado do Espirito Santo NORMA DE PROCEDIMENTO SCL 08

Assunto:

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS POR DISPENSA DE LICITAGAO DURANTE A SITUAGAO DE
EMERGENCIA PUBLICA - “CORONAVIRUS”

Versdo: |Data de elaboracao: Data de aprovagao: Data de vigéncia:
02
Ato de aprovacéao: Unidade responsavel:
Decreto Municipal n° Controladoria Geral do Municipio
Revisada em: Revisada por:
Aprovacao:
Secretario Municipal de Administracéo e Recursos Controlador Geral do Municipio
Humanos
Secretario Municipal de Obras Secretario Municipa! de Sadde

Estabelecer critérios e procedimentos basicos referentes a aquisicao de bens e servigos, inclusive de enge-
nharia, e insumos destinados ao enfrentamento da emergéncia de salde pUblica de importancia internacional
decorrente do Coronavirus (covid-19) responsavel pelo surto de 2019/2020.

fimrctites T o st IR R B o

Unidade Administrativa de Salide e demais unidades que diretamente executarao medidas de enfrentamento
da emergéncia decorrente da pandemia do Coronavirus (covid-19).

Constituicio da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

Lei n® 13.979, de 06 de fevereiro de 2020 — que dispde sobre as medidas para enfrentamento da emergéncia
de satide plblica de importancia internacional decorrente do Coronavirus.

Lei Complementar Estadual n°® 946/2020.

Decreto Municipal n® 5884, de 17 de marco de 2020 — Declara situagao de emergéncia em salide b_t’jbii:c"é"ri’d
Municipio da Serra, em razéo de surto de doenca respiratdria — 1.5.1.10 — Coronavirus e dispde sobre as"
medidas para seu enfrentamento, nos termos da Lei Federal n° 13.979, de 6 de fevereiro de 2020.

Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993, artigo 24, |V, quando couber.

Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIll do art. 5°, '
no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de )

janeiro de 1991; e da outras providéncias. Q/)




‘4.1 Servigo - E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administracgo, tais
como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacao,
manutengéo, transporte, iocacdo de bens, publicidade, seguro ou trabathos técnico-profissionais.

4.2 Obra - E toda construcéo, reforma, fabricagdo, recuperacio ou ampliacao, realizada por execuc¢io dirsta
ou indireta.

4.3 Compra - E toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente.
4.4 Unidade Requisitante — E a unidade que, ap6s identificar suas necessidades, solicita a aquisicgo de
bens e servicos, bem como a contratacdo de obras e servicos de engenharia para atender o interesse piblico
do Municipio.

4.5 Projeto Basico - E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de preciséo adequado,
para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitacao, elaborado com ba-
se nas indicacBes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tra-
tamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a defini-
¢do dos métodos e do prazo de execucio.

4.6 Termo de Referéncia simplificado —TR - E o documento utilizado para a solicitacdo de aquisicdes de
bens, servicos, obras, contendo os elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administracéo,
diante de or¢amento detalhado, considerando precgos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a es-
tratégia de suprimentos e o prazo de execucdo do contrato.

SESA - Secretaria de Sadude
SEOB - Secretaria de Obras
SEAD - Secretaria de Administragéo e Recursos Humanos

Compete a unidade Administrativa de Satlide controlar e acompanhar a execucio da presente Norma de Pro-
cedimento, devendo todos os demais érgdos municipais trabaihar de forma integrada e prestar auxilio priorita-
rio as solicitagdes que forem realizadas. :

Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

6.1. Unidade Requisitante

6.1. Setor Requisitante

6.1.1 Identifica a necessidade de aquisi¢éo ou contratacdo de algum bem ou servigo para o enfrentamento da
emergéncia em salde publica.

6.1.2. Consuita Ata de Registro de Precos em vigéncia ou contrato e, caso haja, verifica a possibilidade

de utilizagao.

6.1.3. Elabora e assina declaracdo de que ndo ha contrato/ata vigentes para o servigo/materiais objeto do
processo administrativo instaurado.

6.1.4. Avalia a methor forma de contratacéo.

6.1.5. Identifica a necessidade de emergéncia, elabora a justificativa, o projeto basico ou termo de referéncia
contendo:

a) declaracéo do objeto;

b) fundamentacio simplificada da contratacdo;

c¢) descricao resumida da solucao apresentada,;

d) demonstracdo que a confratacio pretendida esta estritamente relacionada ao enfrentamento ao COVID-19;
&) requisitos da contratacao (incluindo definicbes e quantitativos);

f) regras para aceitagio do objeto; 7
g) prazos e condi¢Bes de entrega compativeis com a urgéncia da situacao; w

h) critérios de medicao e pagamento;
i) estimativa de preco simplificada. OBS.: Excecionalmente, mediante justificativa da autoridade competente,




podera ser dispensada a estimativa de preco;

j) adequacéo orcamentaria.

6.1.6. Aprova o Termo de Referéncia.

6.1.7. Apresenta a justificativa pela escolha do fornecedor ou executante,

6.1.8. Autua Processo Administrativo, com a documentacido corretamente assinada e com autorizacéo do-
Secretario da Pasta, e encaminha a SESA/Subsecretaria de Gestao Administrativa do Trabalho e Educacao
em Saude.

6.2 — SESA/Subsecretaria de Gestao Administrativa do Trabalho e Educagédo em Safide

6.2.1. Recebe e analisa a pertinéncia.

6.2.2. Lanca no relatorio de despesas realizadas decorrentes de emergéncia em salde publica, exceto nas
despesas de aquisicao de cestas de alimentos, a fim de conceder, em carater provisério e emergencial, as
familias e individuos que vivenciem situa¢éo de vulnerabilidade social, que sera de inteira responsabilidade
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS.

6.2.3. Entendendo pela pertinéncia, encaminha os autos ao Ordenador de Despesas.

6.2.4. Havendo questionamentos, retorna os autos a unidade requisitante.

OBS: Em caso de recursos vinculados por meio de convénios especificos solicitar a geréncia a
indicacdo da dotagio orcamentaria correspondente.

6.3 — Ordenador de Despesas

6.3.1 Recebe e analisa a solicitacao.

6.3.2 Caso entenda pela aprovacgédo, encaminha os autos a SEPLAE/DPEF que providencia a reserva de
saldo orcamentario e encaminha ao setor competente (Geréncia de Suprimentos, SEAD/DAM ou SEOB)
para apreciacio.

6.3.3 No caso de haver questionamentos, retorna os autos a unidade requisitante.

6.4 — Geréncia de Suprimentos, SEAD/DAM ou SEOB

6.4.1. Recebe e Analisa.

6.4.2. Verifica se a documentacéo esta corretamente instruida.

6.4.3. Analisa o pedido e procede estimativa de preco, com no minimo um dos parametros previstos no §
1°, IV do artigo 4° da Lei 13.979/20.

6.4.4. Elabora as planithas comparativas de pregos com mapa de apuragao.

6.4.5. Instrui o processo para ratificar e empenhar a contratacéo, devendo constar a andlise de habilitacéo,
a elaboracao da minuta do contrato ou instrumento equivalente e outras agdes necessarias para a instrugao
processual.

6.4.5. SESA: Estando corretamente instruida encaminha o processo ao Fundo Municipal de Satlde para
verificar se ha saldo para compra dentro do limite previsto em Lei, posteriormente encaminha ao Ordenador
de Despesas para autorizagao de empenho.

6.4.6. SEAD/SEOB: Estando corretamente instruida encaminha o processo ao Ordenador de Despesas
para autorizacédo de empenho.

6.4.7. Nao estando devidamente instruido volta a unidade requisitante.

6.5 — Ordenador de Despesa

6.5.1. Recebe o processo.

6.5.2. Autoriza o Empenho.

6.5.3. Encaminha o processo a SEFA/DC.

6.6. SEFA/DC

6.6.1. Recebe o processo.

6.6.2. Emite a Nota de Empenho.

6.6.3. Encaminha o processo a Autoridade Superior requisitante.

6.7 — Autoridade Superior Requisitante

6.7.1. Recebe o processo

6.7.2. Ratifica a dispensa de licitacio.

6.7.3. Formaliza a contratacdo e encaminha ao Setor Competente (Geréncia de Suprimentos, SEAD/DAM
ou SEOB).

6.8 — Geréncia de Suprimentos, SEAD/DAM ou SEOB C/)
6.8.1. Recebe o processo.




'6.8.2. Prepara o resumo do extrato do contrato e providencia a publicacdo, devendo constar: o nome do
contratado, o nlmero de sua inscricdo na Receita Federal do Brasil, o prazo contratual, a unidade de
medida, o quantitativo, o valor (unitario e global) e o respectivo processo de contratacao ou aquisigao.

6.8.3. Lanca o contato no Sistema Contratos Web, selecionando o item Emergencial — Covid-19, nos
moldes do tutorial encaminhado pela Controladoria Geral do Municipio, para que seja disponibilizado no
icone “Coronavirus” do Portal da Transparéncia.

6.8.4. Anexa copia da publicacdo ao processo.

7. Consideragoes Finais:

7.1 Nenhuma requisicéo sera feita sem a adequada caracterizagio de seus objetos e indicacéo dos recursos
orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado
causa.

7.2 — Na abertura dos processos de compras deverdo ser observados os seguintes itens: Especificacio
completa do bem a ser adquirido sem indicagao de marca; Definicdo das unidades e das quantidades a serem
adquiridas em fungao do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel,
mediante adequadas técnicas de estimacdo; condicbes de guarda e armazenamento que n&o permitam a
deterioracéo do material.

7.3 — O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos créditos concedidos.

7.4 - E expressamente vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

7.5 — EXCEPCIONALMENTE, sera possivel a contratagido de fornecedora de bens, servicos e insumos de
empresas que estejam com inidoneidade declarada ou com o direito de participar de licitagdo ou contratar
com o Poder Publico suspenso, QUANDO SE TRATAR, COMPROVADAMENTE, DE UNICA FORNECEDORA
DO BEM OU SERVICO A SER ADQUIRIDO.

7.6 — Os CONTRATOS previstos nesta norma, terdo PRAZO DE DURAGAO DE ATE 180 DIAS OU ATE
enquanto perdurar a necessidade de enfrentamento dos efeitos da situacéo de emergéncia de salde publica.
7.7 — A presente Norma de Procedimento entrard em vigor a partir da data da publicagdo do Decreto de
Aprovacéo.

7.8 - A vigéncia se dara enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude internacional decorrente do

Coronavirus. y\
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Os processos administrativos serdo instruidos com os documentos e informagdes descritos neste check-
fist, intitulado como nota de conferéncia:

ldentificacdo da ne

contratacdo de algum bem ou servico para
01 enfrentamentoc da emergéncia em sadde
publica :

Declaracao de gue ndo ha contrato/ata vigentes
para o servico/materiais objetc do processo

02 administrativo instaurado

Termo de Referéncia, podendo ser simplificado,
contendo:
a) declaracéo do objeto;
b) fundamentagdo  simplificada da
contratacio;
c) descricao resumida da solugdo
apresentada;
d) demonstracdo que a confratagdo
pretendida estad estritamente relacionada
ao enfrentamento ao COVID-19;
03 e) requisitos da contratacdo (incluindo
definicdes e quantitativos);
f) regras para aceita¢io do objeto;
g) prazos e condicdes de entrega
compativeis com a urgéncia da situacao;
h) critérios de medicio e pagamento;
i} estimativa de preco simplificada;
j) adequacéo orcamentaria.
k) aprovacédo do Termo de Referéncia pela
Autoridade Competente.

Justificativa da autoridade competente para
04 dispensa da estimativa de preco

Justificativa do preco da contratacio baseada
em pesquisa de precos, observando os

05 parametros do Inciso Vi, §1° Art.4-E, da Lei
13.979/2020

06 Aprovacao do Termo de Referéncia

07 Justificativa da escolha do fornecedor ou
executante
Andlise da pertinéncia da contratacio pela

08 SESA/Subsecretaria de Gestao Administrativa

do Trabalho e EducacZo em Salde

00 Manifestagdo do Ordenador de Despesas ‘—//>




Reserva de Saldo Orgamentario

10

1 Planilha Comparativa de Precos

12 Minuta de Contrato

13 Autorizacdo do Ordenador de Despesas para
emisséo de Empenho
Nota de Empenho

14

15 Ratificacdo da Dispensa de Licitagdo

16 Formalizacdo da Contratagao

17 Publicacéo
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CHECK LIST PREVIO
CONTRATACOES EMERGENCIAIS COVID-19

IDENTIFICACAO DA CONTRATACAO

Processo E-DOCS:

Numero do Processo (Pregéo, Dispensa, Chamamento, etc.):
Objeto:

INSTRUCOES: Esse guia serve para a andlise dos processos no ambito do Grupo de Trabalho sobre
aquisicdes e contratacdes para enfrentamento do COVID-19. O objetivo principal é coletar elementos para a
identificacdo dos principais riscos envolvidos nessas aquisicdes e, assim, subsidiar tempestivamente a
Secretaria da Saide ou outras instancias tomadoras de decis&o acerca das possiveis medidas voitadas a
mitigar, evitar ou transferir tais riscos.

Esse guia ndo é exaustivo. Cada aquisigdo/contratagdo analisada possui especificidades que exigem
abordagens além daquelas contidas nesse guia.

No campo Observacéo de cada questdo devera ser informado, resumidamente, a evidéncia identificada no
processo que embasou a resposta.

I. MOTIVACAO

1 — Esta demonstrado que a contratacdo esta estritamente relacionada ao enfrentamento aoc COVID-197?
Existindo caracterizacdo da situagdo emergencial, fundamentacdo simplificada da contratagdo, descricdo
resumida da solugéo apresentada?

Sim

NAO

OBS.:

2 - Existe a possibilidade de o fornecedor auferir ganhos indevidos decorrentes dessa contratacdo apés
superada a emergéncia do COVID-19? (ex.: aquisicdo de equipamentos que, apés o surto, deverdo ter
contratos de manutencéo exclusivos)

SIM

NAO

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

3 — Ha risco de sobreposigdo desse tipo de contratac&o com contratagdes realizadas por outros agentes do
SUS (Unido, Municipios, Hospitais, Seguranga etc.)? Em caso positivo, hd no processo a previsdo de
mecanismos de articulagdo com esses atores visando mitigar os efeitos negativos dessa sobreposicio?

NAO SE IDENTIFICA RISCO DE SOBREPOSICAQ

HA RISCO DE SOPREPOSICAO E HA ESTRATEGIA DEFINIDA PARA MITIGA-LO

HA RISCO DE SOPREPOSICAO E NAO SE IDENTIFICOU ESTRATEGIA PARA

MITIGA-LO

NAO FO! POSSIVEL CONCLUIR A RESPEITO DESSE RISCO

OBS.:

4 - Ha risco de duplicidade desse tipo de contratagio com contratacdes realizadas por outros drgdos da
Administracdo Municipal? Em caso positivo, ha no processo a previsdo de mecanismos de articulacéo com
esses atores visando mitigar os efeitos negativos dessa possivel duplicidade?

|:| NAO SE IDENTIFICA RISCO DE DUPLICIDADE m




HA RISCO DE DUPLICIDADE E HA ESTRATEGIA DEFINIDA PARA MITIGA-LO

HA RISCO DE § DUPLICIDADE E NAO SE IDENTIFICOU ESTRATEGIA PARA
MITIGA-LO

NAO FOI POSSIVEL CONCLUIR A RESPEITO DESSE RISCO -

OBS.:

5 — A Secretaria Municipal de Salde normalmente faz esse tipo de contratagdo? (pesquisar contratagbes
passadas para esse objeto) Em caso positivo, ha contratos vigentes para esse objeto?

O OBJETO NAO E USUALMENTE CONTRATADO PELA SECRETARIA DA SAUDE

O OBJETO E USUALMENTE CONTRATADO PELA SESA MAS NAO HA CONTRATOS
VIGENTES

O OBJETO E USUALMENTE CONTRATADO PELA SESA E HA CONTRATOS
VIGENTES

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR SOBRE O HISTORICO DE CONTRATACOES DESSE

OBJETO
0BS.:

6 — Esta demonstrado que houve avaliagdo da melhor forma de contratacéo (Dispensa de licitagéo, pregéo
gletrénico ou adeséo a ata de registro de preco)?

SIM

NAO

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

Il. PRECO E QUANTIDADE
7 — Ha a definicdo de quantidade a ser adquirida, minimamente respaldada por critérios técnicos?

SIM, HA ESTIMATIVAS DE NECESSIDADE COM BASE EM PROJECOES TECNICAS

HA A DEFINICAO DA QUANTIDADE, MAS NAO HA A INDICACAO DOS CRITERIOS

NAO HA A DEFINICAQ DA QUANTIDADE CONTRATADA

OBS..

8 — Ha respaldo contratual para eventual utilizagdo em quantitativo inferior ou necessidade de aumento da
quantidade contratada?

SIM

NAO

OBS.:

9 — Foi realizada pesquisa de precos para a definicao do valor de referéncia da aquisi¢éo?

SIM

NAO

OBS.:

10 — O prego praticado € compativel com os pregos de mercado em condi¢des normais? Foi comparado com
contratacdofaquisicio realizada por outros Entes Publicos ou Entidade Privada, com precos de referéncias
efou tabelados; se for o caso?

SIM

NAO

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

0OBS..

NOTA: E esperado que os precos praticados nessas aquisicdes sejam superiores aos praticados em
condi¢cbes normais. Apesar disso, evidenciar tal sobrepreco € importante para resguardar o préprio gestor e,
eventualmente, fornecer subsidios para a analise do mercado em momentos de crise

11 — Foram identificadas condutas impréprias por parte dos fornecedores ou dos potenciais fornecedores?
(ex.: oferta em pregos acima da CMED, direcionamento indevido, conluio, quadro societario das empresas
contratadas possui algum vinculo com servidores da Administracédo Municipal, etc.) d)




SIM

NAO

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

Obs.:

12 — Foi evidenciada a ocorréncia de tratativas, por parte da Secretaria Requisitante, no sentido de negociar
0s precos a serem praticados?

SIM

NAO

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

Obs.:

1. DEFINICAO DO OBJETO

13 — O objeto do contrato esta adequadamente definido, sem especificacdes restritivas ou direcionamento
indevido e com adequada a escolha das exigéncias de comprovacéo de qualificacio técnica, se for o caso
(ex.: escolha prévia do fornecedor)? e

SIM

NAO

NAO FO! POSSIVEL AVALIAR

Obs.:

14 — Houve a prévia definicao das localidades/beneficidrios que receberio os objetos contratados?

SIM

NAO

Obs.:

15 — No caso de resposta negativa ao item anterior, ha parametros para definir a distribuicdo do objeto em
momento oportuno, minimamente embasados em critérios técnicos?

SIM

NAO

NAO SE APLICA

NAQ FOI POSSIVEL AVALIAR

Obs.:

16 — Houve a avaliacéo de condicdes acessdrias para a efetividade do objeto contratado (ex.: existéncia de
profissionais, de estrutura hospitalar, de recursos para custear manutencio efou pessoal necessarios ao
funcionamento dos equipamentos ou uso dos materiais etc.)

SIM

NAO

NAO SE APLICA

NAQ FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

IV. LOGISTICA DE EXECUGAO CONTRATUAL

17 — A logistica de distribuicdo dos objetos contratados no territrio Municipal estd adequadamente definida
(previsto cronograma com a possibilidade de entregas parceladas para grandes quantidades, se for o caso, e
entrega descentralizada diretamente nos locais com necessidades urgentes etc.)?

SIM

NAO

NAQ SE APLICA

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

18— Os prazos definidos para a execuc@o do objeto sdo compativeis com a urgéncia da situacdo? (considerar
tambeém os prazos processuais, tais como os apliciveis aos pregdes etc.)

[ ]sim m




NAO

NAO SE APLICA

NAO FO! POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

19 — Foi definida a forma de recebimento do objeto por parte da Secretaria Requisitante, de modo a assegurar
a sua adequacdo em relacdo as especificacles definidas (designacdo de comissdes especificas de
servidores, se for 0 caso)?

SIM

NAO

NAO SE APLICA

NAQ FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

20 — A forma de recebimento por parte da Secretaria da Requisitante permite assegurar que a quantidade
recebida corresponde ao quantitativo contratado/pago?

SIM

NAO

NAO SE APLICA

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

21 — O coniratofinstrumento congénere prevé a devida responsabilizagdo do fornecedor no caso de
inexecucgao contratual?

SIM

NAO

NAQO SE APLICA

NAQ FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

22 — O contratofinstrumento congénere prevé a de prorrogacao por periodos sucessivos, enquanto perdurar a
necessidade de enfrentamento dos efeitos da situagio de emergéncia de salde publica, mediante justificativa
formal da autoridade competente do 6rgio contratante?

SIM

NAO

NAO SE APLICA

OBS.:

23 — O contratof/instrumento congénere estd de acordo com a minuta padrdo aprovada pela Procuradoria
Geral do Municipio, se houver, e houve aprovacio pela Autoridade Competente (se for o caso)?

SiM

NAO

NAO SE APLICA

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

24 — Houve necessidade de iniciar a execucio do contrato mediante a emissio de ordem de fornecimento ou
de servigo sem a formalizagdo do mesmo, sendo realizada posteriormente a regularizagéo do instrumento
contratual, com vigéncia retroativa a expedicio da respectiva ordem?.

SIM

NAO

NAO SE APLICA

OBS.:

25 — Ha previsdo contratual para pagamento antecipado limitada a 50% do valor contratado, devidamente
justificada, ou antecipa¢éo integral da parcela na hipétese de inviabilidade da contratagéo?

SIV
NAO (-/)




NAO SE APLICA

OBS.:

26 — No caso de antecipacéo integral da parcela, ha declaragao formal da autoridade competente do 6rgéo
coniratante? :

SIM

NAO

NAO SE APLICA

OBS.:

27 - Houve emissao da ordem de fornecimento ou de servicos efou a assinatura do contrato/instrumento
congénere sem a existéncia de prévie empenho?

SIM

NAO

OBS.:

28 - No caso de resposta positiva ao item anterior, ha declaracéo de disponibilidade financeira exarada pela
autoridade competente devidamente formalizada nos autos?

SIM

NAOQ

OBS..

29 — As despesas decorrentes da contratagdo foram executadas em dotacdo orcamentaria efou fonte de
recurso especificas para o enfrentamento da calamidade de saude publica e estado de emergéncia
decorrentes do novo coronavirus (COVID-19)7?

SIM

NAO

OBS.:

30 - Foi disponibilizado, em sitio oficial especifico na rede mundial de computadores (internet), os dados
minimos da contratagao/aquisicdo, conforme exigido no § 2°, do art. 4° da Lei 13.979/20207

SIM

NAO ,

NAQ FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

31 — Houve delegacao de competéncia pelo titular do érgédo ou entidade contratante para realizacio de atos
relacionados a contratacdes emergenciais?

SIM

NAO

NAO FOI POSSIVEL AVALIAR

OBS.:

V. SINTESE

Avaliacdo geral quanto aos principais riscos e/ou impropriedades identificadas nessa aquisigo:

V. RISCOS IDENTIFICADOS




Riscos de alta probabilidade/alto impacto:

Qutros riscos a serem considerados:
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Prefeitura Municipal da Serra
Estado do Espirito Santo NORMA DE PROCEDIMENTO SPA 07
Assunto: . i _
PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEL PELA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Versao: Data de elaboragéao: Data de aprovacéao: Data de vigéncia:
01 20/04/2020
Ato de aprovacio: Unidade responsavel:
Decreto Municipal n° Controladoria Geral do Municipio
Revisada em: Revisada por:
Aprovacéao:
Secretario de Administragcdo e Recursos Humanos Carimbo e Assinatura do Controlador Geral do
Municipio

Estabelecer procedimentos padronizados para a locagdo de imével no ambitc da Administracido Puablica
Municipal.

Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal.

Constituicio da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988

Lei Federal n.® 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal e institui
normas para licitagées e contratos da Administragio Pulblica
Lei 10.406/2002 — Cédigo Civil Brasileiro

Lei 8.245/91 — Lei de locagao de imdvel em geral
Lei Orgéanica do Municipio de Serra

Decreto Municipal n ¢ 1.527, de 19/06/2009 — estabelece regras e procedimentos administrativos a serem
observados pelo Municipio da Serra na celebracdo de contratos de locacdo de bens imdveis

4.1. Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao,
tais como: demoligdo, conserto, instalagéo, montagem, opera¢éo, conservacao, reparacao, adaptacéo,
manutengao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos-profissionais;

4.2. Locatario: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracio Publica;

4.3. Locador: aguele que cede a outrem (o locatario) o uso e gozo de bem mdével ou imével, num

contrato de locagdo; />




4.4, Unidade Requisitante — E a unidade que, apds identificar suas necessidades, solicita a aquisicdo de
bens e servigos, bem como a contratacéo de obras e servigos de engenharia para atender o interesse
publico do Municipio.

Compete as Unidades Administrativas controlar € acompanhar a execucdc da presente Norma de
Procedimento. '

Compete & Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

6.1. Unidade requisitante

6.1.1. Submete a autoridade administrativa superior da unidade gestora a proposta contendo
justificativa e as caracteristicas do imével a ser locado;

6.1.2. Providencia a autorizagdo a ser emitida por autoridade competente do Orgdo Superior e
encaminha a Secretaria de Administracao e Recursos Humanos;

6.2. Secretaria de Administracdao e Recursos Humanos - SEAD

6.2.1. Verifica a existéncia de imdvel de propriedade do Municipio disponivel e em condigtes de
atender a demanda necessaria em termo de espaco e localizacéo.

6.2.1.1. Nao havendo imdvel que atenda as necessidades da unidade requisitante, sera emitida
declaracgao;

6.2.1.2. Havendo imédvel disponivel a unidade gestora devera justificar a negativa de aceitacéo,
considerando os fatores técnicos e econdmicos.

6.3. Unidade requisitante

6.3.1. Designa, formalmente, Servidores para efetuarem pesquisa de mercado imobiliario local
(classificados ou imobiliarias), de imével (is) que possua(m) as caracteristicas necessarias ao Orgao;

6.3.2. Seleciona o imével, juntando documentagéo prevista no artigo 5° do decreto 1.527/2009;

6.3.3. Manifesta quanto a possibilidade de dispensa de licitacdo, nos termos da Lei 8.666/93 e

encaminha a documentagéo para manifestacéo do ordenador de despesa.

6.4. ORDENADOR DE DESPESA
6.4.1. Recebe e analisa a solicitagao.

6.4.2. Encaminha os autos devidamente autorizados a COAD, quando for o caso, de acordo com os
termos do Decreto Municipal n® 5.280/2014.

6.5. COAD
6.5.1. Recebe 0 processo, inclui na pauta da préxima reuniao;

6.5.2. Na plenaria da COAD, o processo € submetido a andlise do Presidente e os membros, para
aprovacaoc ou nao. .

6.5.3. Caso a despesa seja aprovada, o processo & enviado para a SEPLAE/DPEF que providencia a
reserva de saldo orgamentario € encaminha a SEAD/DAM. Caso a despesa ndo seja autorizada o
processo € devolvido ao setor requisitante para arquivamento do mesmo ou que faca novas
justificativas para no momento oportuno 0 mesmo seja submetido a nova analise da COAD.

6.6. SEPLAE/DPEF %

6.6.1. Providencia a reserva de saldo orcamentario.




6.7. SEAD/DAM

6.7.1. Recebe o processo, analise o contetdo do mesmo, realizando todas as conferéncias possiveis
para saneamento devidos existentes no mesmo.

6.7.2. Estando o processo apto a prosseguir, inicia-se a fase de averiguacéo do preco de mercado
praticado para a aquisicio do servico.

6.7.3. Elabora as planilhas comparativas de pregos com mapa de apuracéo.

6.7.4. Encaminha para a Procuradoria Municipal para manifestacéo.

6.8. PROGER

6.8.1. Analisa e emite parecer Juridico.

6.8.2. Encaminha o processo ao ordenador de despesa.

6.9. SECRETARIO DA PASTA/ORDENADOR DE DESPESA

6.9.1. Recebe o processo;

6.9.2. Autoriza o Empenho;

6.9.3. Encaminha o processo a SEFA/DC .
6.10. SEFA/DC

6.10.1. Recebe o processo;

6.10.2. Emite a Nota de Empenho;
6.10.3. Encaminha o processo a SEAD/DAM.

6.11. SEAD/DAM
6.11.1. Recebe o processo;
6.11.2. Emite a autorizagéo de servico;

6.11.3. Encaminha para publicacao;

6.11.4. Encaminha o processo para o ordenador de despesa para assinatura da OS e envio da mesma
ao fornecedor contratado através da dispensa.

6.12. AUTORIDADE COMPETENTE

6.12.1. Recebe o processo.

6.12.2. Assina as AF ou OS e envia a mesma ao locatario

6.12.3. — Encaminha para a Secretaria requisitante.

6.13. SECRETARIA REQUISITANTE

6.13.1. Recebe o processo;

6.13.2. Encaminha o processo ao gestor e fiscal para acompanhamento e fiscalizacdo da execucéo
dos servigos contratados;

6.13.3. O gestor e o fiscal do contrato recebem os pedidos de pagamentos referentes a prestacao de
servicos através de medices realizadas pelo contratado:

6.13.4. O gestor e o fiscal do contrato realizam as devidas vistorias no imovel;

6.13.5. Encaminha o processo ao ordenador de despesa, para autorizacdo de pagamento pertinente

ao servigo prestado conforme contrato, estando estas devidamente atestadas.




6.14. Anexa o BRS para entrada e saida do servico.

6.15. ORDENADOR DE DESPESA
6.15.1. Recebe o processo.
6.15.2, Autoriza o pagamento da despesa referente a contratagéo de servigo, em favor do fornecedor

e encaminha o processo para a SEFA.

6.15.3. SEFA
6.15.4. Recebe o processo;

6.15.5. A SEFA/DC realiza a conferéncia de toda documentacdo, executa todos os langamentos
necessarios e efetua a liquidacio.

6.15.6. A SEFA/DF efetua o pagamento.

6.15.7. Apbds, encaminha o processo a secretaria requisitante para continuidade no acompanhamento
e fiscalizagdo do contrato vigente.

Consideracodes Finais:

7.1. Os contratos de locacéo deverdo ser firmados sempre por prazo determinado e somente poderdo ser
prorrogados por meio de instrumentos escritos.

7.2. As partes contratantes deverdio, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do término do prazo
contratual, manifestar, por escrito, seu interesse na prorrogacao da vigéncia do contrato de locacgéo.

7.3. Finalizado o prazo contratual, inicial ou o decorrente da prorrogacéo, € facultada a celebracdo de novo
contrato de locacdo do mesmo imével, em conformidade com as disposices previstas neste decreto.

7.4, Toda prorrogagéo contratual devera ser justificada, acompanhada da comprovacéo de que o prece do
aluguel encontra-se compativel com os valores de mercado, bem como da documentacéo arrolada no
art. 5° incisos |, I, VI, VI, do decreto 1.527/2009.

7.5. A prorrogacéo, autorizada peia autoridade competente para celebrar o contrato, devera ser estipulada
por prazo determinado e publicada na imprensa oficial.

7.6. Os contratos terdo clausulas de reajuste do valor do aluguel com periodicidade minima de 01 (um) a-
no, devendo ser fixadas a época e as condigfes a que ficarZo sujeitos.

7.7. Os reajustes independem de solicitacdo do LOCADOR, devendo o locatério estabelecer, no contrato,
a clausula de reajuste utilizando o indice Geral de Precos de Mercado - IGPM, da Fundacéo Getlio
Vargas - FGV.

7.8. No caso de extincdo do IGPM, o reajuste sera feito com base em outro indice que venha a substitui-
lo.

7.9. A Administragéo Plblica deveréa observar, quando do reajuste, se o novo preco esta condizente com
os valores praticados no mercado, devendo, no caso de incompatibilidade, negociar com o locador a
reducao do aluguel.

7.10. Em caso de desacordo do locador com a negociagao prevista no paragrafo anterior, devera ser
denunciada a locacéo até 30 (trinta) dias antes do seu vencimento, salvo razées de interesse publico,
declaradas no respectivo processo administrativo.

7.11. A unidade gestora interessada ou o 6rgdo competente devera elaborar o célculo do reajuste e
seu respectivo dirigente devera aprova-lo, bem como autorizar o pagamento do aluguel atualizado.




7.12. E de responsabilidade do locador o pagamento de impostos e taxas incidentes sobre o imével.

7.13. Fica vedado, sob pena de responsabilidade do agente publico a insergdo de cldusula que atri-
bua ao Municipio a obrigacéo de realizar obras estruturais, de adaptacéo ou de reforma de imével, de
porte econdmico incompativel com o prazo de duracdo do contrato, ressalvadas situagdes excepcio-
nais, devidamente autorizadas pelo Prefeito Municipal, em decisdo motivada.

7.14. Observadas as disposicdes do art. 12, os instrumentos contratuais devem prever a possibili-
dade de realizacéo, pelo locatario, de obras de adaptacio ou reforma, caracterizadas como acessdes
ou benfeitorias necessarias ou Uteis, e a expressa autorizagdo do locador para a sua realizacio.

7.15. Os instrumentos contratuais devem assegurar ao locatario o direito de levantar, a qualquer
tempo, as acessdes ou benfeitorias nele introduzidas cuja retirada possa se fazer sem prejuizo da es-
trutura e do funcicnamento do imével locado.

7.16. Os instrumentos contratuais devem assegurar ao locatario, na hipétese de impossibilidade de
levantamento das acessdes ou benfeitorias mencionadas neste artigo, o direito a indenizacéo pelo lo-
cador, ainda no curso da locagao, mediante compensacéo nos aiuguéis.

717. A realizacdo ¢ indenizacao das benfeltorlas voluptuarias serdo pactuadas nos contratos a se-
rem celebrados.

7.18. Os instrumentos contratuais devem prever a possibilidade de realizacdo, pelo locatario, de o-
bras de reforma ou acréscimo no imovel locado, caracterizadas como acessdes ou benfeitorias neces-
sarias ou Uteis a prestacdo dos servicos publicos, com a assuncdo da responsabilidade e o custo da
sua execuc¢do e a expressa autorizacdo do locador para a sua realizac&o.

7.19. Finda a locagéo, sera promovida a vistoria do imével, de modo a verificar o seu estado de con-
servacao e promover a verificagio das alteragdes efetuadas pelo locatario, sua natureza e a possibili-
dade de levantamento, a necessidade de reparos de danos excedentes dos desgastes resultantes do
uso normai, as indenizagdes e compensagdes ndo enquadradas no § 2° do art. 13 deste decreto, que
lhe couberem. -

7.20. A vistoria do imovel sera realizada por comisséo especifica da Secretaria de Administracdo e
Recursos Humanos, com registro no laudo respectivo do estado de conservagéo do imével, compa-
rando com o laudo de vistoria elaborado por ocasido da locagéo, para constatacio de necessidade ou
nao de eventual reparo.

7.21. O locador devera assinar o laudo de vistoria, juntamente com os peritos.

7.22, Qualquer discordancia do locador em relacédo a vistoria devera ser relatada expressamente no
laudo de vistoria, em campo especifico.

7.23. A recusa do locador em assinar o [audo de vistoria serd comunicada a Procuradoria Geral do
Municipio.
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