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01. OBJETIVO

Este POP - Procedimenic Operacional Padronizado, tem por finalidade definir o procedimento
para analise e aprovacdo do Termo de Referéncia e do Projeto Basico pelo Comité Técnico de
Compras (CTC) da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

02. APLICAGAOQ

Para padronizagio da anlise do Termo de Referéncia e Projeto Bésice sera necgssario:

Acao: Quem faz:
Escolha do Objelo Soiicitante
Dotagdo Croamentaria Secretaria de Fazenda
Solicitac8o de compra no sistema de Secretarios, Diretores e
Informatica, confecgia e

encaminhamento  do  Termo de Ordenadores de despesa

Referéncia ou Projetc Basico para
analise do CTC.

Anglise dos requerimentos com Termo Comité Técnice de Compras

de Referéncia ou Projeto Basico.

Deliberacdo Comité Gestor Deliberativo/ Prefeito
Cotacdo de pregos Setor de Compras

Elaboragdo do edital Setor de Licitagdo

Pareceres juridicos Assessoria Juridica

Condugdo do certame Comiss&o de Licitagao

Adiudicacdo Fregoeiro/ Prefeilo

Homologagée Prefeito

Contrato/ata de registro de preco Setor de contralos

03. REQUERIMENTO
A entrada do requerimento de compras no CTC se dard mediante a exigénecia  dos

sequintes documentos:

. Cl (Comunicagdo Interna) devidemente datada e assinada pelo seu

representante legal (solicitante); N

fl. SolicitagBo no sistema de informatica; \\
1l. Termo de Referéncia ou Projelo Basico;

V. Dotagdc orgamentaria. ;

,
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04. RECEBIMENTO DO REQUERIMENTO

4.1. Entrada

Os requerimentos ser&o recebidos no CTC de terga a quinta-feira de 12h as 17h, mediante
protocolo de recebimento.

Sendo devidamente fangado na Planiha de Protocolo do CTC {anexo [} que constara data, hora e
por guem foi recebido no CTC, além da descricdo, nimero do processo, ccorréneias, para qual
setor foi encaminhado, data, hora e recebedor do reguerimento para o local de destino.

No ate do recebimento sera feita a autuaco do processo, gue & & numeragdo sequencial dos
documentos recebidos ou emitides, contendo o ndmero e rubrica do responsével na parte superior
do lado direito da folha.

Somente serdo recebidos e analisados 08 reguerimenios de compras que contiverem os
documentos relacionados no ifem 03.

Seraa sumariamente devolvidos os requerimentos de compras que nao atenderem integralmente o

check-list disposto no item 03.

4.2. Prazo de saida
Todos os requerimentos serdo analisados dentro do praze maximo de 05 {cinco) dias Utels.
Caso seja necessario dilacdo do prazo estabelecido o CYC podera prorrogar o prazo por igual

periodo, mediante justificativa prévia.

4.3. DO ATENDIMENTO

4.3.1. Local

QOs atendimentos realizados pelo CTC, para suprir eventuais ddvidas dos solicitantes, se dara
ariteriosamente nos boxes de atendimento, em hipotese alguma sera realizado atendimento nos

corredores do Centro Administrativeo.

4.3.2. Agendamento

Os atendimentos supracitados se dard exclusivamente por agendamento prévio com os

solicitantes indicados pelas secretarias, através dos seguintes canais:

Ramal: 2550

E-MAIL: ctc@lagoasanta.mg.gov.br

Pandion: arfurnogueira@im.lagoa.santa.mg.gov.br
savicaraujo@im.lagoasanta.mg.gov.br

welligtonmoura@im lagoasanta.mg.gov.br

Os atendimentos serdo confirmados via e-mail ou Pandion no dia e horario agendados pelo CTC.

Y
h! ™.
(\__"_ﬁ_... &
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05. ANALISE DOS REQUERIMENTOS NO CTC

O requerimenio serd analisado com base nos fundamentos pré-estabelecidos na Lista de
Checagem (check list) do Termo de Referéncia (Anexo i) e do Projeto Basico (Anexo it} .

0 requerimento sera analisado de forma minuciosa para o bom &xito do processo.

Analisado e deferido pelo CTC, o processo seguird para o Comité Gestor Deliberativo (CGD).
Analisado e indeferido pelc CTC o processo retornard para o solicitante realizar as devidas

adequagdes.

06. ANALISE DOS REQUERIMENTOS NO CGD

Recebido o requerimento ne CGD seus membros farde a analise e poderdo autorizar ou ndo a
compra publica.

Autorizado a compra o requerimeanto retorna para o CTC que o encaminhara ao Setor de Compras
para realizar as cotagdes.

Se ndo for autorizade pelo CGD ocorrera duas situagbes:

a) Se a decisfo do CGD for definitiva, o requerimento retorna ac CTC para que devolva ao
solicitante que o arquivara e informara & Secretaria Municipal de Fazenda (SEFA) para cancelar o
hlogueic da dotagéo orgameniaria.

h) Havendo a possibilidade de adequag@o o requerimento retorna ao CTC que o encaminhara
para o solicitante com o fito de realizar as devidas adequagbes, cuja realizagdo se dara no prazo

maximo de 02 (dois} dias Uteis.

07. PUBLICIDADE
Todos os atos relativos ao processo de compras serdo devidamente disponibilizado,

visando a transparéncia e atendendo ao Principio da Publicidade.

Fim das Instrugdes!
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Lagoa Santa, fevereiro de 2014.

Programa Mineiro de Empreendederismo e Gestdo para Resultados Municipais
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ANEXOH
TERMO DE REFERENCIA

1 - 0OBJETO
* Lei 10,520, art. 3°, 1

Descricdo sucinta do bem/servico a ser comprado/coniratado. Se for utilizado o
Sistema de Registro de Precos, fazer esta observacio, mencionando o prazo de
validade da Ata respectiva. Poderd ser referida a quantidade a ser

comprada/contratada.

2 - MOTIVAGAQ / JUSTIFICATIVA

* Lei 10.520, art. 3%, te Il Q
AN
N

Registrar a justificativa da necessidade da aquisicio de (material
permanente), material de consumo ou da pr do servigo (poratar
o Te

7}, devidamente fundamentada, objetiva bstdiar a aprovags o de

Referénecia, pela autoridade co r fodos oS

argumentos que indiguem a n c- @ da contra . comentarios a
respeito do gue vem ocorrende n orgao scligitante, &alie se espera com a

contratacao, quantificangdidqus

houver a contrat ao

3~ ESPECIFICAQ@E’S TECNICAS DO BENS OU SERVICOS
* | ei 10.520, art. 3°, 1l

Descricgdo detalhada e pre todos os elementos que constituem o objeto,

vedadas especificacbes gue, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicao ou sua realizagdo.

Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia,
0 consumo, a composicio, a resisténcia, a precisdo, a quantidade, a qualidade,

o modelo, a forma, a embalagem, os reguisitos de garantia, os de segurancga, [

R

e
s
o g
,‘f
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! Tabela | - Espacificagcde dos Equipamentos / Material Permanente /

Material de Consumao

[term QUANTIDADE UNIDADE MATERIAL (Especificagio Téenica )

os acessorios, enfim, as caracteristicas gue propiciem tanto a formulagdc de
propostas de precos pelas empresas como também o julgamento objetive da
melhor proposta e a conferéncia na enirega da re tarefas realizadas por
parte da Administracio.

Fazer referéncia quando houver necessidade de agritpamento ge-itens em lotes,

Referéncia, se isto ajud

de base para a el r

Referéncia.

Tabela lh %bé@ﬁ@e@éo dos Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica

NS S A
PROFISSIONAIS QUE SERAO
% N -
liem QU@E ENIDADE CONTRATADOS
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item QUANTIDADE UNIDADE ESPECIFICACAQ DO SERVICO

N

EXECUCAO * Lei10.520, art. 3°,1

"4 - PRAZO DE ENTREGA, LOCAL E CONDiQ@ECEBEMENTO ou

informar, por exemplo, se a enfre§aserad integral, parcelada, Tracionada, etc,,

cessédade. E dinda o enderego, 0
horéario, etc. Deverdo sep @b aflos 0s prd redigs do mercado para se

5 — VIGENCIA D\ci;éNTRAToxAT PRAZO DE EXECUGAO E ENTREGA
* Lei 10.520, art. 4%, Ii

Indicar a vigéncia do \¢ %& prazo da execugdo dos servicos efou do

fornecimento dos bens (materal permanente/material de consumo).

6 - RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO / ACOMPANHAMENTO DA
EXECUGAO (telefone, e-mail} * Lei 10.520, art. 3°, |

informar o nome, endereco eletrbnico e telefone do responsavel pelo
recebimento do bem ou pele acompanhamento da execucéo do servigo.
Havendo gestdo contratual especifica, mencionar a carge de quem ficara a

mesma.
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7 — PRAZO E CONDICOES DE GARANTIA / ASSISTENCIA TECNICA

i

¥ Lei 10.520, art. 3° I

Especificar o(s) prazo{s) e condi¢des (se houver) de garantia do objeto — como

um fodo ou dos seus componentes, conforme o caso.

8 - VALOR ESTIMATIVO DOS BENS OU SERVICOS
* Lei 10.520, art. 3°, Il

Demonstrar o valor total estimado da contratagao dos&vigos.

9 - DOTAGAC ORGAMENTARIA W

* LRF - Lei Complementar 101/00, art, 16°

LT

Toda e qualguer verba prevista compg @wa em org jhlicos e
destinada a fins especificos. Qualqueé fe pagameriio jue naetenha dotacéo
especifica sé pode ser realizagdd se criada uma yerbs
para suprir a despesa. @
As pecas que regemn o pldns ento e orgamenta publigD (PPA, LDC e LOA) dando o

destague neces B org:amen {a ao orgamento fiscal.

va ou dotacdo nova

10 - CONDIQ@E\E‘;@ARA HABIL
* el 10,520, art.3°, 1, I, 1ll; arf. 45)

N,
N
Caso seja necessario cenhtar condigdes para habilitacdo, ndo previstas no

edital de licitagdo.

11 - DOCUMENTOS TECNICOS
* Lei10.520, art. 3°, Il

Caso seja necessario informar quais documentos técnicos devera ser exigido,

mencionando quando e onde ¢ licitante devera apresentar.

Rua $4a0 Jodo, n® 290 ~ Bairra: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tek {31} 3688-1338
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12 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

Caso seja necessario acrescentar obrigagbes da contratada, nao previstas no

13 - OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

contrate.
AN
AN
N

Caso seja necessario acrescentar obrigagbes da conifatante, nao previsias no

contrato.

(O o
14 ~ DISPOSICOES GERAIS/INF%M@{S com;zzﬂ\wEWEs"

Informagdes que visem elu

is d'vid@e qualguer dos tépicos
acima, como por exempio, sqkeitacio de ar%:é

15 ~ UNIDADE REQUERENTE @
* Lei 10.520, art. 4°, 1 NN

N

Estabelecimento, seto& nto, secretaria ou pessoa que reguisita

16 - RESPONSAVEL DA ECABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA
* Lei 10.520, art. 3°, |

Nome compieto, cargo, funclo, matricula, lotacdo, dados complementares de

emissor do TR e assinatura,

17 - RESPONSAVEL PELA SECRETARIA
* Lel 10.520, art. 3%, |

Nome completo, cargo, fun¢do, matricula, lotagdo e dados complementares do

responsave! pela secretaria.

l.agoa Santa, fevereiro de 2014,
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Anexo Il

PROJETO BASICO

1-0OBJETO
* Lei 8.666/93, art. 6°, [X.

Descricdo sucinta do bem/servico a ser comprado/contratado. Se for utilizado o
Sistema de Registro de Pregos, fazer esta observagdo, mencionando o prazo de
validade da Ata respectiva. Podera ser referida.a quantidade a ser

comprada/contratada.

| 2 - MOTIVAGAO / JUSTIFICATIVA \\\/
Registrar a justificativa da necessid aquisicdo \%
permanente), material de consumo qdidap tagao do B8 vn
), i , _
Basico, pela autecridade cory 5§tt, devendog
gue indiguem a necessidade da ontratagao 5O
reands os ganhosue pode ocorrer se n&o houver a

3 — ESPECIFICAGOES TE 0OS BENS QU SERVICOS
* Lei 8.666/93 art. 15,

Descricdo detalhada e precisa’de todos os elementos que constituem o objeto,

d ’fodos os argumentos

ntarios a respeito do gue

guantificandof

coniratacio.

vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizagao.
Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia,

O CONsSUMe, a composicao, a resisténcia, a precisfo, a quantidade, a qualidade, £

o modeio, a forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de seguranga, 6s \1:}{
acessdrios, enfim, as caracteristicas que propiciem tanto a formulagio de ( a
propostas de precos pelas empresas como também o julgamento objetive da \‘ ‘g
melhor proposta & a conferéncia na entrega da mesma, tarefas realizadas por \E%!/
parte da Administracéo. (“‘ Y \
7 AN {%}S"
Vi{j (- |
/ Rua $a0 Jodo, n® 290 -~ Bairro: Centre — Lagoa SantanG - CEP: 33400-000 - Tel: (31} 3688-1338 ,{{fi;/\:é,,(f#
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Fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de itens em lotes,
de acordo com a natureza do fommecimento. Listar as respectivas normas
técnicas {ex: ABNT/ANMETRO) e padrbes de qualidade obrigatorias para o

g

al™que serviu de base

bem/servico a ser comprado/contratado.

O solicitante poderd utilizar tabelas, bem como junta ao Projeto Basico

se isto ajudar a melhor descrever o objeto. To
para a elaboragioc das especificacbes — tais © pbr exemplo, catalogos,

desenhos, proidtipos, fotos, etc — deveréﬂado ao Projeto Basigo
O

L)

4 - PRAZO DE ENTREGA, LOCAL/E \CONDICOES @Méﬂm ou
EXECUCAO * Lei 8666/93 art. 401!

jmj“ %
Especificar o(s) prazo(s), o(i e as condighés ¢e] entrega ou execgio

do cobjeto.

Informar, por exempié, sg~aentrega sera i te@, parcelada, fracionada, eic.,

guantidade ese@c ay’conforme ne @idde. Informar ainda o enderego, o
horario, eic. Déverdio ser ohserv as-prazos médios do mercado para se

obter uma melho¥satisfacéc ngresutado final,

0\

5 - VIGENCIA DO CONTRATO/ATA, PRAZO DE EXECUGCAO E ENTREGA
* Lei 8.686/93 art. 8.

Indicar a vigéncia do contrato, o prazo de inicio e da execugéo dos servigos.

6 — RE%PONSAVEL PELO RECEBIMENTO / ACOMPANHAMENTO DA
EXECUCAOQ (telefone, e-mail) * Lei 8.666/93, art. 70.

Informar o nome, endereco eletrdénicc e telefone do responsavel pelo
recebimento do bem ou pelo acompanhamento da execucéo do servigo.
Havendo gestdo contratual especifica, mencionar a cargo de quem ficara a

mesma.

7 - PRAZO E CONDICOES DE GARANTIA / ASSISTENCIA TECNICA
* Lei 8.666/93, art. 15, 1.

Especificar ofs) prazo(s) e condigbes {se houver) de garantia do objeto — como

um fodo ou dos seus compoanentes, conforme o caso.

Rua $30 Jodo, n® 280 ~ Bairrg: Centro ~ Lagea Santa/MG - CEF: 33400-000 - Tek (31) 3688-1338
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8 — VALOR ESTIMATIVO DO BEM OU SERVIGO
* Lei 8666/93, art. 23.

Demonstrar o valor total estimado da contratacao dos servigos.

| 9 - DOTAGAO ORCAMENTARIA

* |.RF - Lei Complementar 101/00, art. 16% e lei 8.6661@3\3{1.5", §2°

Toda e qualquer verba prevista como despesase oxrkentos publicos e
destinada a fins especificos. Qualquer tipo de pao Gue néo tenha dotacéo

uma verba nova ou a0 nova

As pecas gue regem ¢ planejament oreamento pukfics DO g LOA)
dando o destaque necessaric de orgament ada ao orgamenio

fiscal,
N

especifica sé pode ser realizado se for criada

para suprir a despesa.

10 — CONDICOES P (ga@:umgﬁo N\
* Lei 8.666 aﬂ,ﬁ%eizg /’U
Y O

Caso seia necessafio acrescentar/condigfes para habilitag&o, nao previstas no

o

edital de licitagao.

11 - DOCUMENTOS TECNICQOS

Caso seja necessario informar quais documentos téenicos deveré ser exigido,
mencionando quando e onde o licitante devera apresentar.

12 — VISITA TECNICA E O ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAQ (telefone,
e-mail}

Informar se havera visita técnica e indicar o servidor (nome completo) que sera
designado Representante da Secretfaria, para acompanhamento e fiscalizagéo
do contrato, gque, preferencialmenie, deverdo ter participado da elaboragéo do

Projeto Basico.

13-PLANILHAS EM ANEXO: QUANTITATIVA, CUSTOS, ORGAMENTARIA E
CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRQ  * Lei 8666, art. 7, 1.

Junto ao Projeto Basico deverd conter as seguintes planilhas de referéncia:

quantitativa, custos, orgamentdria e cronograma fisico financeiro.
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~sorcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos

de servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

14 - APRESENTACAO DE PLANTAS
* Lei 8.666,art. 7, L

— Apresentagdo dos projetos a serem executados d a%:am o estipulado

no projeto basico e planithas orcamentarias.
— Os arguivos dos respectivos projetos, desenvo AutoCA

outros, deverdo ser encaminhados ao setor de licitagay

D entre

N

; o y
[ 15 - OBRIGACOES DA CONTRATARA " N4 §
Caso seja necessario acresce rigacdes da co /nac previstas no
contrato, ¢

16 ~- OBRIGAGOES DAGANTRATANTE /(Y
N

Caso seja nec ss@o scentar obri@s da contratante, ndo previstas no
contrato. /\

17 - DISPOSICOES GERAIS/INFORUACOES COMPLEMENTAR

ES

N

18 ~ UNIDADE REQUERENTE~,
* Lei 10.520, art. 3°, |

Estabelecimento, setor, departamento, secretaria ou pessoa que requisita

19 —~ RESPONSAVEL DA ELABORAGAO DO PROJETO BASICO
* Lei 10.520, art. 3°, L e Il

Nome ccmpleto, cargo, funcéo, matricula, lotacio e dados complementares de

emissor do Projete Basico e assinatura.

20 — RESPONSAVEL PELA SECRETARIA
* Lei 10.520, art. 3%, le Il

Nome completo, cargo, funcdo, matricula, lotacdo, dados complementares do

responsavel pela secretaria e assinatura.

Lagoa Santa, fevereiro de 2014
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Anexo IV

DOTAGCAO ORCAMENTARIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE LA

SECRETARIA D

SANTA

OBJETO: Fornecimento parcelado de recarga de oxigéniM:inal ¢ locacs

de oxigénio para atender aos diversos selores da Secretdria Municipal de Satide de
Santa. Q m
d AN O

iindros
o3

S

RECURSO ORCAMENTARIO: LE!@%‘s #DE 27 DE DEZEMBRO DE 2012

Al 24
(‘) AN
G

FICHA

(WXXXXXXXX,EX 9 XXX

waxxxri% XXXRNX XXX
o,
8\ g\)

N

RESPOSAVEL: DATA: /
Muatricula xxxxxxaxx
{”‘\
PN
\“\.
\\ .
A

-,
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