SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL

_ Administracdo Regional da Paraiba
SENAR

PARAIRA

Instrucao de Servico n°® 001 de 13 de outubro de 2015

Regulamenta  dispositivos do Regulamento de
Licitagdes e Contratos do SENAR, aprovado pela
Resolu¢do n® 001/CD de 22/02/2006, quanto aos
procedimentos para contrata¢des.

O Superintendete do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural — SENAR -AR/PB, no uso das
atribuigdes que lhe confere o Art.21, Inciso XI do Regimento Interno, aprovado pelo Conselho
Administrativo, em 18 de setembro de 2008, resolve:

1. DO OBJETIVO

Art. 1°. A presente Instru¢do de Servigo tem por objetivo estabelecer, no 4mbito do SENAR -
Administra¢do Regional da Paraiba, procedimentos relacionados a aquisigdo de bens e servigos, que sdo
regidos pelo seu Regulamento de Licitagdes e Contratos (RLC), aprovado pela Resolugio n°® 001/CD de
22/02/2006.

2. DAS DEFINICOES
Art. 2°. Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I-LICITACAO: ¢ 0 conjunto de procedimentos administrativos iniciado na forma do Art. 13, do RLC
do SENAR, destinado a selecionar a proposta mais vantajosa e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios béasicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade, da vinculagdo ao instrumento convocatdrio, do julgamento objetivo e dos
que lhe sdo correlatos, inadmitindo-se critérios que frustrem seu cardter competitivo.

I1 - DISPENSA DE LICITACAO: é o procedimento de aquisi¢io de bens e servigos, de forma direta,
nos casos em que a licitagdo poderd ser dispensada, em conformidade com o art. 9° do RLC.

III - INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: ¢ o procedimento de aquisigdo de bens e servicos, de
forma direta, nos casos em que se identifica a inviabilidade de competi¢do, em conformidade com o art.
10 do RLC.

3. DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3° As aquisicoes de bens e servigos, apds autorizagdo do Superintendente, serdo
encaminhadas ao setor competente para as providéncias necessarias & sua efetivagdo por procedimento
licitatério, por dispensa, ou ainda por inexigibilidade de licitagdo.

Art. 4°. Nos casos de Dispensa de Licitacdo por menor valor (incisos [ e Il do art. 9° do RLC),
as aquisi¢des de bens e servigos se iniciardo a partir da emissdo da solicitagdo formal, acompanhado da
cotacdo de precos (Realizada e com recebimento de cotagdo, ou informagdo de valores recebida por meio
telefénico; ou ainda que tenha como referéncia, contratos anteriores ou contratagdes ocorridas em outras
entidades ou drgdos), ¢ do Termo de Referéncia, se for o caso.
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Art. 5°. Nos casos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licita¢do (incisos Il ao XVII do art. 9°
e art. 10 do RLC, respectivamente) as aquisi¢des de bens e servigos se iniciardo a partir da emissio da
solicitagdo formal, acompanhado de proposta do Contratado pretendido, desde que justificado a escolha,
inclusive quanto ao prego, para ratificagdo pela autoridade competente. Esta justificativa do valor podera
ser comprovada por meio de contratos anteriores celebrados entre o Contratado e outros
orgdos/entidades, ou com o SENAR, ou ainda por meio de contratos semelhantes celebrados entre o
SENAR ou outros érgaos/entidades com outros contratados.

Art. 6°. No caso de Licitaciio, apos a elaboragdo do termo de referéncia, constante das
informagdes dos recursos or¢amentirios, acompanhado de cotagdo prévia, e com a respectiva
autorizagdo do Superintendente, a drea demandante encaminhard a sua solicitagdo para o setor
competente. Deverdo constar deste termo todas as especificagdes qualitativas e quantitativas necessarias
a efetivagdo da aquisi¢do ou contratagdo pretendida. Caso a drea demandante encontre alguma
dificuldade para realizar pesquisa de pregos, o Setor de Compras devera auxilia-lo.

Art. 7°, Recebida a solicitagdo, a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL elaborara a Minuta
do Edital e os demais anexos necessarios a aquisigao ou contratagdo, conforme modalidade de licitacéo
compativel, observando-se como elemento necessirio o or¢amento prévio, com posterior
encaminhamento a Assessoria Juridica, para analise e emissdo de parecer.

Art. 8°. A Assessoria Juridica analisara a instru¢do do processo quanto aos aspectos formais,
emitird parecer conclusivo, e devolvera a CPL, que iniciara a fase externa do processo licitatorio, nas
seguintes modalidades, conforme o caso:

I - CONVITE: encaminhamento do Instrumento por meio eletrénico, postal ou qualquer outro meio
passivel de comprovagdo formal, cujos comprovantes deverdo compor o processo, com observéncia dos
procedimentos previstos no inciso I1, do art. 5° do RLC;

11 - PREGAO: Publicagio do instrumento convocatdrio, com observancia dos procedimentos previstos
no § 1° do art. 5° do RLC;

III - CONCORRENCIA: Publicagdo do instrumento convocatério, com observincia dos
procedimentos constantes no § 1° do art. 5° do RLC.

§1°. Apos a realizagdo das sessdes publicas e do julgamento das propostas pela CPL, e decorridos os
prazos legais de cada modalidade, o processo segue para o Presidente do Conselho Administrativo do
SENAR, homologar os procedimentos e adjudicar o objeto ao vencedor, acompanhado do Termo de
Homologagdo e das 02 (duas) vias do contrato ou instrumento equivalente para as assinaturas.

§2°. Os processos licitatorios deverdio ser compostos de: solicitacdo formal/termo de referéncia;
Pesquisa de pregos; Autorizagdo do Superintendente; Portaria da Comisséo de Licitacio; Edital e demais
anexos; Parecer juridico; Comprovagdo da publicidade da licitagdo (e-mail ou recibo de retirada do
edital, para Convite, e, copia da (s) publicidade (s) do extrato do edital, para as demais modalidades de
licitagdo): Propostas de Pregos e Documentos de Habilitagdo das empresas participantes; Atas; Termo
de Homologagdo e Adjudicagdo e Contrato ou documento equivalente devidamente assinado pelas
partes.
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Art. 9°. Nas situagdes de Dispensa de Licitagfio, art. 9° incisos I e II, o DAF/Setor de
Compras, de posse da solicitagdo de aquisiciio de bens e servigos, instruidos na forma do art. 4° desta
Instrugio de Servigo realizard as solicitagdes de propostas, que serdo encaminhadas para as empresas
do ramo (Realizada com recebimento de proposta, ou informagéio de valores recebida por meio telefonico,; ou
ainda que tenha como referéncia, contratos anteriores ou contratagdes ocorridas em outras entidades ou érgaos).

I - O DAF/Setor de Compras solicitard, no minimo, 03 (trés) propostas de pregos com empresas do ramo,
para o bem ou servigo solicitado, e devera preencher a tabela de analise de pregos.

IT - O registro de proposta podera ser realizado por telefone, devendo neste caso ser informado o nome
do empregado do SENAR — AR/PB responsével pela coleta de pregos, e o nome do atendente da
Empresa, responsavel pelos precos informados.

Pardgrafo Primeiro: Nos casos de ImpOSSIbllldade do recebimento de 03 (trés) propostas, ou quando a
vencedora pertencer a uma empresa que néo possui regu}andade fiscal, o processo podera ser concluido
com a devida aquisi¢do ou contratagdo, desde que justificado pelo responsavel da area de compras.

Pardgrafo Segundo: As despesas de pequeno vulto para aquisicdo de equipamentos. materiais
permanentes, servigos, material de consumo, obras e servigos de engenharia, até 2% dos limites
estabelecidos no inciso I, do art. 9°, do RLC, ndo serdio encaminhados para autuagdo, e estdo
desobrigados da existéncia de outras cotagdes e da regularidade fiscal.

Art. 10. As situagoes de Inexigibilidade e Dispensas de Licitagiio, salvo os casos previstos
nos Incisos I e I do Art. 9°, do RLC, serdo circunstancialmente justificadas pela drea demandante
quanto a escolha de fornecedor especifico, bem como quanto ao prego, e ratificadas pelo
Superintendente do SENAR-AR/PB, com posterior encaminhamento & Assessoria Juridica para
andlise e emissdo de parecer conclusivo, devidamente autuado e com todos os documentos necessarios
a contrataciio, em conformidade com o formulario de Documentos Pessoa Fisica efou Juridica.

I — A justificativa técnica deverd ser apresentada com as devidas comprovagdes das qualificagdes do
fornecedor indicado.

IT — A Assessoria Juridica emitird o instrumento contratual, quando a compra ou contratagio gerar
obrigagdes futuras e encaminhard para a assinatura da empresa e da autoridade competente. Quando a
compra ou contratacdo for para entrega imediata, serfio emitidas autorizagdes, conforme o formulario
de Autorizacdo de Fornecimento.

Art. 11. Para implantagdo de servigos proprios de suas finalidades institucionais, quando houver
pluralidade de prestadores de servigos interessados, 0 SENAR-AR/PB podera proceder as contratagdes

mediante a utilizagdo do procedimento de cadastramento e posterior CREDENCIAMENTO de pessoas
fisicas e/ou juridicas observados os principios da publicidade e da igualdade.

4. DAS DISPOSICOES GERAIS E DOS ANEXOS

Art. 12. Das disposi¢des Gerais

.
{
¥
L




SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL
Administracao Regional da Paraiba

SENAR

PARAIBA

I - A verificagdo da regularidade fiscal das empresas/pessoas contraladas serd obrigatéria nos casos de
Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo, salvo os casos de pequeno vulto.

II - A contratagdo por Inexigibilidade de Licitagdo mediante hip6tese ndo prevista nos incisos do art. 10
do RLC terd, por fundamento legal, o caput do citado artigo, ou seja, a inviabilidade de competiao.

IV - O DAF/Setor de Compras deverd manter registro cadastral atualizado de fornecedores.

V - O Superintendente do SENAR — AR/PB em cardter excepcional, desde que caracterizada a
necessidade em despacho fundamentado, podera alterar ou dispensar procedimentos previstos nesta
Instrugdo de Servigos para a aquisi¢do de bens ¢ servigos.

VI - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Superintendente do SENAR.

VII - Esta Instrucdio de Servigo entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Superintendente, e revoga-
se a Instrugdo de Servigo n® 003 de 15 de dezembro de 20009.

Art. 13. DOS ANEXOS
Anexo I - Requisi¢do de Materiais e Servigos;
Anexo II - Modelo de Termo de Referéncia;
Anexo III - Documentagio Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;
Anexo IV - Tabela de Andlise de Pregos;

Anexo V - Autorizagio de Fornecimento;

Sérgio Ricardo Gouveia Martins
Superintendente
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ANEXO I - REQUISICAO DE MATERIAIS/SERVICOS

(Anexar a esta solicitagfio 0 Termo de Referéncia e 0 or¢amento)

Area solicitante:

Projeto:

Acdo:

Conta:

Valor Estimado: R$

[ Licitagio [
1.100,00)

Dispensas por Valor: Servigos/Compras e (I_hs Pequeno Vulto (até¢ RS

L] Dispensa demais incisos art. 9° ¢ Inexigibilidade de Licitagdd— ~ Termo Aditivo

Descrigiio do Objeto:

Prazo de Execugdo:

Justificativa:

Ao Sr. Superintendente,

Jodo Pessoa/PB, de de20__ .

) Chefe
Area Requisitante

De acordo, para providéncias.

Jodo Pessoa/PB, de de 20 .

Superintendente
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ANEXO II
MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

(Os itens que compdem este modelo sdo exemplificativos, podem ser excluidos se
desnecessirios e podem ser substituidos por outros mais adequados a realidade da

contratacio ou aquisi¢iio).

Departamento:

Projeto:

Acgdo:

Conta:

Valor Estimado: R$

1. OBJETO:

Especificar as caracteristicas do produto que se pretende adquirir ou do servigo que se pretende
contratar, consignando, no que couber, padrdes de desempenho, dimensdes, capacidade,
adequacdo a normas técnicas, quantitativo de mdio-de-obra necessdrio, produtividade,

consumo energético, vida util ou duragio da prestagido, metodologia, etapas de execucio etc.

Se necessario, utilizar anexos.

2. JUSTIFICATIVA
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Esclarecer as razdes de interesse de servigo que justifiquem a necessidade do objeto,
mediante demonstrativo histérico de ocorréncias, demandas ou fatos que recomendem o

projeto de aquisicdo ou contratagdo de servigos.

3. QUANTITATIVOS

Discriminar os quantitativos do objeto. época de fornecimento e prestagdo.

4. ORCAMENTO ESTIMADO

Indicar o valor estimado da contratagfo, com base em pesquisas de pregos, informagdes
estatisticas ou outros métodos aceitaveis, objetivamente demonstrados e juntados ao

Termo de Referéncia.

5. ADEQUACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (Informagdes Preliminares)

Informar a adequagdo do proposto ao Plano de Trabalho do d¢rgéo e as disponibilidades
or¢camentarias que lhe foram atribuidas. Trata-se de informag@o preliminar, que

oportunamente sera corroborada por declaragiio do 6rgdo financeiro.

6. OBRIGACOES DO FORNECEDOR/PRESTADOR DOS SERVICOS.

Elencar objetivamente as obrigagGes do contratado, indicando quantitativos, prazos,

etc.

n—
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Se necessario elaborar anexo.

7. CONDICOES ESPECIAIS DE CAPACITACAO TECNICA (Quando for o caso)

Informar os requisitos técnicos exigidos do fornecedor/prestador de servigos, em
especial a obrigatoriedade de registro em 6rgdos de controle ¢ fiscalizagdo de
atividades.

Informar também se necessdria a comprovagdo de experiéncia anterior, mediante

apresentacdo de Atestados de Capacidade Operacional.

Analista Técnico

Aprovo o presente Termo de Referéncia.

Chefe ou Gerente da Area
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ANEXO III

Documentos Pessoa Fisica e Juridica

1) PESSOA FISICA:

e (Copias de Identidade, CPF e de Residéncia;

e Agéncia e Conta-Corrente;

e Inscri¢do do ISS — Imposto sobre Servigos (se houver):

e Curriculo;

e Comprovantes de Graduacio e Pos-Graduagio;

e Comprovantes de Notdrio Saber: Publicacdes de artigos em jornais ou revistas;

Comprovagdo de autoria de Livros ou Artigos; etc.

2) PESSOA JURIDICA:

e Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado no
orgdo competente;

e Agéncia e Conta-Corrente;

» Prova de Registro, no 6rgdo competente, no caso de empresa individual;

e Copias de RG e CPF do Representante Legal da Empresa;

e Documentos comprobatérios de aptiddo para desempenho de atividade compativel

em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto contratado (se for o caso).

PSP
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ANEXO YV
AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO
S.R.M.Sn° /
Autorizamos a empresa , CNPI(MF) ntimero a realizar a entrega das mercadorias solicitadas, no
valor total de R$ ( ), objeto do processo n° , em perfeitas condigdes de acordo com a proposta
dessa empresa, datada em , N0 prazo de entrega estipulado ¢ acompanhado da respectiva nota fiscal.

O SENAR/AR-PB se obriga a efetuar o pagamento do objeto acima, apds a comprovacio da regularidade dessa
empresa com o fisco federal e com a seguridade social, no prazo de ( ) dias, contados a partir do
seu recebimento e aprovagdo pelo setor competente.

No caso de inexecugdo no todo ou em parte do que foi pactuado, dd-se ao contratante o direito de rescindir
unilateralmente a compra ou o servigo solicitado, sem prejuizo de aplicagdo de multas e outras penalidades
previstas na legislagdo, inclusive e de suspensio do direito de licitar ou contratar com o SENAR-PB, como
estabelecido no seu REGULAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS, publicado no DOU, em
26/10/2001.

LOCAL PARA ENTREGA DE NOTA FISCAL E PRODUTO/SERVICO:

SENAR — SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL
Av. Eng. Leonardo Arcoverde, 320 — Jaguaribe

CEP 58015-660 - Jodo Pessoa/PB

CNPIJ: 04.428.605/0001-39

Telefone: (83) 3048 6050

Jodo Pessoa, de de

Rua Engenheiro Leonardo Arcoverde, 320 - Jaguaribe - CEP: 58015-660 - Jodc Pessoa - PB
Fone: (83) 3048-6050 - www.senarph.com.br - E-mail: senar@senarpb.com.br
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