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APRESENTACAO

Toda organizacdo precisa se comunicar. Isto é mais verdadeiro quando se trata de
organizacao publica, como uma prefeitura. Isto porque a Administracdo Publica tem
compromisso com toda a coletividade. Este compromisso significa, também, prestar contas,
notificar, autuar, divulgar, concitar e baixar normas de conduta. Em todos estes casos
estamos falando de comunicagdo. Quando falamos de comunicag¢do oficial, falamos de
clareza, de objetividade, de transparéncia.

A Administracdo também tem compromisso com os servidores, e, nesse caso, a
comunicacdo ¢ essencial. Sem ela, o servico ndo flui, o servidor ndo ¢ atendido nos seus
interesses € o cidadao nao recebe os servigos que a Administracao lhe deve prestar.

A comunicagao que se estabelece entre servidores do mesmo grau hierarquico ou de
graus hierarquicos diferentes também ¢ comunica¢do oficial. S3o memorandos, oficios,
notas técnicas, pareceres, portarias e decisoes variadas.

Finalmente — mas ndo menos importante — a Administragdo deve obediéncia a lei. Tao
importante quanto isto: a Administracdo produz leis e outras normas de nivel superior e
inferior, como emendas a Lei Organica, leis complementares e decretos. Também neste caso
se deve falar em comunicagao oficial.

Onde ha comunicag¢do oficial também ha, por necessidade, Redagdo Oficial. E ¢ disto
que trata este manual: como redigir os mais variados documentos oficiais que circulam
dentro ou fora do Poder Executivo.

Um dos aspectos importantes da comunicagdo oficial ¢ a identidade visual. Ou seja, a
semelhanca visual que liga todos os documentos oficiais uns aos outros. E a marca que
permite ao cidadao e o servidor identificar de imediato que o documento que ele tem diante
de si, teve origem na Prefeitura Municipal de Bom Despacho.

O outro aspecto ¢ a redagdo com portugués culto e obediente aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, clareza, objetividade, eficicia, economicidade e
todos demais principios que regem a Administragdo Publica.

Este manual ¢ uma introducdo simplificada a Redacdo Oficial. Ele deve ser
cuidadosamente seguido por todo servidor publico de Bom Despacho que tenha que redigir
qualquer documento ou ato oficial. Por isto ele deve ser conhecido por todos. Entretanto, ele
esta longe de ser exaustivo. Por isto, recomendamos a todos os servidores que ndo se
limitem a ele. Existem muitos manuais de redagdo bons e completos que devem ser lidos.
Entre eles estd o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica. Todo servidor deve
conhecé-lo também. E, se tiver tempo, ¢ bom também que se leiam outros, como aqueles
publicados pelo Governo de Minas, Senado Federal, Camara Federal e Assembleia
Legislativa de Minas Gerais.

Este manual e seus modelos devem estar presentes nos computadores de todos os
servidores. Além disto, ele podera ser consultado na Internet sempre que necessario. Para
isto foi criado o endereco www.bomdespacho.mg.gov.br/arquivos/. No mesmo enderego
estdo também os modelos de documentos que a Administracdo Municipal deve usar.
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REDACAO OFICIAL

Redagdo Oficial ¢ a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicagdes. Ela caracteriza-se pela aplicagdo dos principios constitucionais que regem a
Administragdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Ademais, para atingir seus fins, ela deve usar a lingua padrao do Brasil, deve clara, concisa,
formal e uniforme.

A impessoalidade

Na Redacdo Oficial ndo ha lugar para impressdes pessoais e de interferéncia da
individualidade. Ela se restringe a questdes de interesse publico € ndo deve ter qualquer tom que
indique gosto ou preferéncia pessoal. Em particular, a Redagao Oficial ndo se coaduna com termos
laudatorios ou de subserviéncia.

A linguagem padréo

A linguagem deve seguir o padrdo culto, observando-se as regras da gramdtica normativa.
Precisa ser objetiva e formal. Deve informar com clareza e objetividade. Evitem-se adjuntos
adverbiais e adjetivos. Também se evitam frases e periodos longos. O texto deve ser simples para
que qualquer cidaddo possa compreendé-lo.

O uso de frases com sujeitos indeterminados e construgdes em voz passiva devem ser
usadas com parcimonia e critério. A regra ¢ evitar, a menos que haja uma boa justificativa para seu
uso. A voz passiva e as frases com sujeito indeterminado tém pouca for¢a e obscurecem a
comunicacdo. A voz passiva ¢ também um dos mecanismos mais usados para ocultar a
responsabilidade. Também por isto ela deve ser evitada.

Formalidade e padronizagdo

A formalidade e a padronizagdo visam a uniformidade da comunicagdo. A administracdo
municipal ¢ una. A comunicacdo oficial deve, pois, seguir um mesmo padrdo dentro de seus
orgaos e repartigoes.

Concisdo e Clareza

A concisdo ¢ uma caracteristica basica do texto oficial. Ser conciso € ser breve, curto. Ser
conciso € transmitir 0 maximo de informag¢des com um minimo de palavras.

A clareza ¢ que vai possibilitar a imediata compreensdo do texto pelo leitor. Ser claro ¢ nado
deixar davida quanto ao que se diz ou quanto ao que se quer.

Para que um texto seja conciso e claro, o redator deve revé-lo, eliminando redundancias,
trechos obscuros, frases complexas e erros gramaticais.

Os pronomes de tratamento

Pronome ¢ uma palavra usada em lugar de um substantivo ou nome geralmente ja
mencionados ou indicados. Por exemplo, ele, tu, vocé. Os pronomes de tratamento sdo aqueles
que usamos para nos referirmos a terceira pessoa. Por exemplo, Vossa Senhoria, Vossa
Exceléncia, Sua Exceléncia.

Concorddncia dos pronomes de tratamento

Embora sejam da segunda pessoa, os pronomes de tratamentos levam o verbo e os pronomes
que se referem a eles para a terceira pessoa.
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Exemplo: “Como Vossa Exceléncia esta com sua agenda cheia, proponho-/he adiarmos o
seminario.”

O género gramatical dos adjetivos que se referem aos pronomes de tratamento concordam
com o sexo da pessoa referida. Exemplos:

“Vossa Senhoria deve estar informada.” (Se for mulher).

“Vossa Senhoria deve estar informado.” (Se for homem).
Emprego dos Pronomes de Tratamento

Usa-se Vossa Exceléncia para altas autoridades dos poderes Legislativo, Executivo e
Judiciario.

Usa-se Vossa Senhoria para as demais autoridades e também para particulares.
Outros tratamentos

Certas autoridades religiosas, académicas, militares, judiciais, podem ter tratamento
proprio, em cujo caso, devem ser usados. Exemplos:

O termo Vossa Magnificéncia é usado para reitores de universidade. Corresponde-lhe o
vocativo Magnifico Reitor.

Os pronomes de tratamento para religiosos, com seus respectivos vocativos sao:
Papa: Vossa Santidade, Santissimo Padre

Cardeais: Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima — Eminentissimo Senhor
Cardeal, ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal.

Arcebispos e Bispos: Vossa Exceléncia Reverendissima

Monsenhores, Conegos e superiores religiosos: Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria
Reverendissima.

Sacerdotes, Clérigos e demais religiosos: Vossa Reveréncia
Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo (DD) e de Ilustrissimo (Ilmo.).

Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento por meio de Senhor confere a
formalidade desejada.

O uso do vocativo

No caso do tratamento Vossa Exceléncia, usa-se Excelentissimo Senhor para os Chefes de
Poder: Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal, Excelentissimo Senhor
Prefeito Municipal, Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Vereadores.

Para o tratamento Vossa Senhoria usa-se, no vocativo, o tratamento Senhor: Senhor Diretor
da Biblioteca Municipal Hélio Silva, Senhor Gerente de Transito.

Sobriedade e elegdncia

Além dos atributos ja mencionados, os documentos oficiais devem também ser sobrios,
elegantes, simples e limpos. Nao se deve usar borda, bordadura, sombreados, relevos, enfeites de
qualquer natureza. Sao tolerados, desde que usados com parcimoénia e com objetivo claro e
definido, o negrito, o itdlico e o sublinhado.

E bom observar que quanto menos se usarem estas formas de destaque, maior serd o efeito
delas. O abuso de qualquer delas torna o documento visualmente desagradavel e confuso. E
quando se destaca tudo, ndo se destaca nada.
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Enderecamento de envelopes

Os envelopes de expedi¢do usados pela Prefeitura também devem ser preenchidos de forma
padronizada. Geralmente, o que vem nele impresso se assemelha ao que estd no conteido. Em
especial, ¢ bom ter certeza de que as informagdes estdo completas e que o CEP estd grafado de
acordo com as normas da Empresa de Correios e Telégrafos (ECT).

Para o tratamento Vossa Exceléncia, usa-se Sua Exceléncia o Senhor:

A Sua Exceléncia o Senhor
Sicrano Fulano da Silva Prefeito
Municipal

Praga Irma Albuquerque, n°® 45
35600-000-Bom Despacho-MG

Para Vossa Senhoria usa-se o tratamento Senhor:

Ao Senhor

Hélio Silva

Diretor da Biblioteca Municipal
Avenida Ari Marques, n° 86
35600-000-Bom Despacho-MG

Use corretamente o CEP

O CEP foi criado em 1971 e atualizado em 1992. Seu uso correto facilita o
trabalho do correio e ajuda a evitar atrasos e entregas erradas. Observe que
o formato do codigo ndo admite ponto e exige um hifen separando os
primeiros cinco digitos dos trés restantes. Nas correspondéncias oficiais,
este formato deve ser observado com rigor. O formato correto ¢: 99999-
999 (sem ponto de separacdo no milhar do primeiro grupo e com hifen
separando o primeiro do segundo grupo.

Fechos para comunicacoes

Na comunicagdo oficial ha somente dois fechos: um para autoridade hierarquicamente
superior a quem assina, ¢ outro para autoridade de mesmo nivel ou nivel inferior a quem assina.
Sao eles, respeitosamente e atenciosamente.

Nenhum outro tipo de fecho deve ser usado. Em especial, ndo se usam longos paragrafos de
agradecimento, servilismo ou bajulacao.

Atencio: nao existe autoridade superior de um poder com relacio ao outro. O
governador ndo ¢ subordinado ao presidente; o prefeito ndo ¢ subordinado nem ao
governador nem ao presidente. S3o todos chefes de poder e s3o independentes e autdnomos
uns em relagdo aos outros.

Identificagdo do Signatario

As comunicagdes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede,
abaixo do local de sua assinatura:
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Assinatura
Nome da Autoridade

Secretario Municipal de Meio Ambiente

Posicdo das assinaturas em documentos com mais de uma assinatura

Quando o documento tem uma s6 assinatura, ela ficara centralizada. Quando o documento ¢
assinado por duas pessoas, se forem de mesma hierarquia, elas assinardo lado a lado. Se forem
varias assinaturas de autoridades de varias hierarquias, elas serdo organizadas conforme as regras
de antiguidade do cargo ou do 6rgdo (os mais modernos vém antes dos mais antigos).

Quando ha hierarquia entre os assinantes, a ordem ¢ crescente da menor para a maior
hierarquia. Repete-se: a ordem ¢ crescente, da menor para a maior autoridade. Ou seja, primeiro
vem a assinatura da autoridade de menor nivel hierarquico. A ltima € assinatura da autoridade de
maior nivel hierarquico.

Assinaturas de autoridades de igual hierarquia:

Assinatura Assinatura
Fulano da Silva Sicrano da Costa
Secretario Municipal de Administragao Secretario Municipal da Saude

Assinaturas de autoridades de hierarquias diferentes:

Assinatura
Fulano da Silva
Secretario Municipal de Administragao

Assinatura
Sicrano da Costa
Prefeito Municipal

Elementos de ortografia e Gramdtica Pontuacdo

A pontuagdo se destina a facilitar a leitura. Os sinais de pontuagdo mais usados sao a
virgula (,), o ponto (.), os dois pontos (:) € o ponto e virgula (?). Mais raramente também se pode usar a
interrogacdo (7). Na Redacao Oficial raramente havera oportunidade de usar o ponto de exclamacgao (!). O
mais provavel é que vocé ache necessario usa-lo. E, se achar que ele é necessario, € provavel que vocé estara
errado.

Um sinal também qtil para organizar o texto ¢ o travessao (—). Travessdao nao € o mesmo que
hifen (-). O hifen é usado para indicar palavras compostas e para indicar silabagdo no final da
linha. Ja o travessdo ¢ usado para dar énfase em certos trechos da frase ou colocar frases
explicativas ou apostos.
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Virgula

Usa-se para:
a) separar oragdes coordenadas ou palavras justapostas nao ligadas por conjungdes.

Chegou ao trabalho, digitou o texto, imprimiu-o em duas vias, foi ao gabinete e
entregou-as ao prefeito.

As matas, lagos, rios e mares estdo poluidos em toda a regido.
b) separar oragdes ou termos intercalados:
As chuvas, quando chegaram, salvaram as lavouras da regido.
Os vereadores, porque estavam em recesso, ndo votaram as emendas do projeto.

c) As expressdes corretivas e explicativas devem ser colocadas entre virgulas: isto é,
alidas, digo, ou melhor, quer dizer, data venia, ou seja, por exemplo, etc.

Ele esteve por aqui, nos dois ultimos meses, alids, nos trés ultimos.

Ele admirava autores do romantismo, por exemplo, Gongalves Dias, José de Alencar
e Castro Alves.

d) Conjungdes coordenativas intercaladas, fora do inicio das frases, devem ser colocadas
entre virgula: porém, todavia, contudo, no entanto, entretanto, etc.,

Estudou bastante para os exames; ndao conseguiu, contudo, bom resultado.
A vida lhe era dificil; ela ndo se queixava, porém.
e) Vocativos, apostos, oragdes adjetivas explicativas devem ser separadas por virgula:
Meus amigos, vamos comemorar!
Pedro I, o proclamador da Independéncia, era portugués.
O Sao Francisco, que nasce em Minas, desagua no Atldntico.
f) Indicando elipse (ocultagao) de termo anterior:

Vocé viajou em agosto e seu pai, em dezembro. (A virgula indica a elipse do verbo
viajou.)

As vezes chorava, outras, emudecia. (A virgula indica a elipse da palavra vezes.)
g) Nas datas, separam-se os numeros dos lugares:
Bom Despacho, 15 de fevereiro de 2013.

E importante registrar que constitui erro grave usar virgula entre:
a) Sujeito e verbo:
Errado: O prefeito municipal, enviou o decreto ao legislativo.
Certo: O prefeito municipal enviou o decreto ao legislativo.
b) O verbo e seus complementos (objeto direto ou indireto):
Errado: Ele entregou, o oficio ao deputado.
Certo: Ele entregou o oficio ao deputado.

c¢) O nome e seu complemento

Rua da Olaria, 80 — Sdo Jodo — 35634-026 — Bom Despacho-MG
Telefone (37) 99106-3103 — www.bomdespacho.mg.gov.br — ascom@pmbd.mg.gov.br




Prefeitura Municipal de Bom Despacho

Estado de Minas Gerais
Assessoria de Comunicacio

Errado: A ancia estava feliz, com sua sorte.
Certo: A ancia estava feliz com sua sorte.

O excesso de virgula numa frase pode indicar que a frase estd muito longa ou esté escrita de
forma confusa. Reveja.

Ponto

Na Redagao Oficial, em média, deve existir um ponto a cada doze ou quinze palavras. Frases
com mais de vinte palavras sem ponto devem ser analisadas. Provavelmente sdo muito longos e
sao de dificil compreensao.

Esta regra — como as demais regras gramaticais — nao ¢ absoluta. Mas frases com mais de
doze palavras sdo sempre suspeitas. E, com mais de vinte, quase sempre sdo culpadas de falta de
clareza. Provavelmente convira refrasear.
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PRINCIPAIS DOCUMENTOS OFICIAIS

Os principais tipos de correspondéncia oficial sdo o oficio e o memorando. O primeiro ¢
usado para comunicacdo de oOrgdos da Administragdo Publica entre si e também entre a
Administragdo Publica e particulares. O memorando, por seu turno, ¢ usado essencialmente em
comunicacdo interna entre setores de um mesmo Orgdo. Isto significa que o memorando,
normalmente, ndo sai do ambito interno, enquanto que o oficio, quase sempre, sai.

Além do oficio e do memorando, ha diversos outros documentos oficiais que todo servidor
deve reconhecer. Por exemplo, parecer, edital, notifica¢do, despacho, portaria, decreto, lei,
ordem de servico, nota técnica.

Embora cada um tenha suas particularidades, do ponto de vista da formatagao, todos nascem
de um modelo comum, que € o oficio. Por isto ¢ importante conhecer a estrutura geral do oficio. A
partir dela, sairdo os modelos dos demais documentos oficiais.

Apresentagdo geral dos documentos oficiais

O oficio ¢ o meio de comunicagdo mais usado na Administragdo Publica. Por isto, cle
costuma ser tomado como modelo basico para os demais, fazendo-se as adaptagdes conforme
necessario.

Os documentos publicos podem e devem ser impressos na frente e
verso do papel. Isto economiza papel, faz volumes menores e facilita o
manuseio. Importante observar, porém, que as margens devem ser
espelhadas (invertidas nas paginas pares e impares), pois se assim nao
for, a leitura ficara dificultada quando o documento for montado na
pasta

Regras gerais de formatacdo de documentos na Prefeitura de Bom Despacho
Diagramacio
A apresentacgdo grafica do oficio obedece as seguintes regras:

Fonte: Times New Roman. Na falta dela, podera ser usada a fonte 7imes. No caso de simbolos
que ndo existam na fonte Times New Roman, ¢ permitido usar as fontes Symbol e Wingdings.
Contudo, ndo ¢ permitido o uso de nenhum simbolo como enfeite.

Corpo: 12 no texto, 11 nas citagdes e 10 em notas de rodapé.
Margens e tabulacao

Endenta¢do da primeira linha do paragrafo: 1,0 cm
Margem esquerda: 3,0 cm

Margem direita: 1,5 cm

Margem superior: 1,0 cm acima do cabegalho.

Margem inferior: 1,0 cm abaixo do rodapé

Espacamento entre linhas: simples (1)

Espagamento entre paragrafos: 0,20 cm

Espagamento entre cabegalho e texto: 2 cm

Espacamento entre texto e borda inferior do papel: 1,5 cm

O espagamento entre paragrafos ¢ estabelecido mediante especificagdo no parametro de
configuragdo “espacamento abaixo do pardgrafo”. O parametro “espagamento acima do
paragrafo” sera sempre 0 (zero).

O espagamento abaixo de cada paragrafo sera suprimido no bloco de enderegamento, entre o
nome e a assinatura e em listas que ndo formem paragrafos propriamente ditos, mas mera
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enumeracao de itens.

O redator tomara especial cuidado para fazer quebra de pagina usando o recurso préprio do
editor, vedado o uso de linhas brancas. Ou seja, para forcar uma quebra de pagina, usa-se o
conjunto de teclas Ctrl+Entra (Enter) e ndo uma sequéncia de Entra (Enter). Alternativamente,
quando fizer sentido, poderd ser conveniente fazer uma quebra de pagina junto com uma nova
secdo. Isto acontece quando queremos mudar o rodapé ou cabecalho, passar do formato retrato
para paisagem e vice-versa ou outras mudancas significativas exigidas pela diagramagao.

Da mesma forma, o alinhamento a esquerda e a direita, bem como a centralizagdo e a
justificacdo serdo feitas mediante recursos proprios do editor de texto, e ndo mediante o uso de
espacgo ou marcas de tabulacao.

Usa-se sempre tinta preta e papel branco. Impressao colorida s sera usada para graficos e
ilustragdes.

O papel usado pelo Municipio tera sempre o formato A-4 (29,7x21,0 cm), vedado qualquer
outro na impressao de documentos. A excegdo fica por conta de documentos especiais, como
plantas de engenharia que possam exigir o uso de papel A3, A2, A0.

Numero da pagina

O numero da pagina € obrigatério a partir da segunda pagina e opcional na primeira ou
unica. Aparece no rodapé, alinhado com a margem direita.
Editor de texto e Formato eletronico

Os documentos da prefeitura sdo compostos no editor de texto LibreOffice (também se
admite o OpenOffice) e gravado no formato ODT, exceto se houver exigéncias especificas.

Todos os documentos devem ser preservados no formato eletrdnico para futuro
armazenamento em banco de dados, consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
andlogos. Em hipotese alguma, apds a assinatura e envio do oficio, o arquivo original deve ser
apagado ou alterado. Caso um oficio seja usado como modelo para outro (o que se recomenda
sempre que possivel), ele deve ser copiado e alterado, deixando o original intacto.

Nomenclatura de nomes de arquivos

A fim de facilitar o encontro de arquivos no disco do computador ou na rede, seus nomes
devem ser padronizados. A regra de formacao do nome ¢ a seguinte:

Tipo do documento+Numero do documento+Data formato ISO + Descri¢do sumdria

Este formato pode ser destrinchado da seguinte forma:
Tipo do documento

E um codigo de trés letras que identificara de que tipo é o documento. Alguns exemplos:
OFI (oficio), MEM (memorando), EXM (exposicdo de motivo), MSG (mensagem), PLO
(projeto de lei ordinaria), PL.C (projeto de lei complementar), NOT (notificacao).

Nuamero sequencial

E um numeral, representando com quatro digitos (completado com zeros a esquerda) que
indica a cardinalidade do documento. A série ¢ reiniciada em um a cada ano. Exemplos: 0001,
0002, 9999.

Data em formato ISO modificado

Aqui deve aparecer a data em que o documento foi composto ou expedido. Deve-se adotar o
formato ISO (Organizacdo Internacional de Padrdes), modificado (explicado abaixo). Esta
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notacdo permite que os documentos sejam facilmente ordenados por data, seja em forma
crescente, seja em forma decrescente. A representacdo de data usada no Brasil ndo permite que os
documentos sejam ordenados sequencialmente.

A data ISO padrao tem 8 posi¢des, no formato AAAAMMDD (Ano, Mé&s, Dia). Entretanto,
para facilitar a leitura, adotaremos a forma modificada AAAA-MM-DD.

Por exemplo, a data de criagdo do Municipio de Bom Despacho ¢ representada como 1912-
06-01."

Sigla do orgao

E a sigla oficial do 6rgio que expede o oficio: SEMUSA (Secretaria Municipal da Saude),
SME (Secretaria Municipal da Educag¢dao), SMMA (Secretaria do Meio Ambiente) e assim por
diante.

Descricio sumaria

Neste campo se faz uma brevissima referéncia ao assunto tratado no oficio. Quanto menor e
quanto mais especifico, melhor. Nem sempre ¢ facil resumir tanto, mas o esfor¢o vale a pena na
hora de localizar antigos arquivos. Alguns exemplos seguem abaixo:

Indica nomes para prémio literdrio

Encaminha lista de aprovados no concurso do magistério

Informa sobre o consumo de merenda escolar

Exemplos de nomes de arquivos para oficios

OFI 0001-2013-05-01-GP — informa sobre o consumo de merenda escolar

OFI 0503-2014-01-05-GP — informa nome de membros do conselho da merenda escolar

Os demais documentos seguem a mesma regra, alterando-se apenas os trés caracteres
iniciais: OFI, MEM, EXM, MSQG, etc.

10Observe-se que, na lingua portuguesa, ndo existe o dia 1 (um), mas sim o dia 1° (primeiro). Na redacao esta ¢
a forma que deve ser usada. Entretanto, quando for importante preservar o formato (como no nome de arquivo),
adota-se a forma artificial O1.
Rua da Olaria, 80 — Sdo Jodo — 35634-026 — Bom Despacho-MG
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OFICIO

O oficio ¢ o documento oficial mais conhecido. Ele tem por finalidade tratar de assuntos
oficiais dos orgdos da Administragdo Publica. Os destinatarios podes ser entidades particulares ou
publicas.

O oficio contém as seguintes partes:
* Numero (c6digo de identificagdo) — OFI. n° 0001/2025/GP
* Local e data de expedicdo — Bom Despacho-MG, 1° de Junho de 2.025

* Identificacdo e endereco do destinatario

A Sua Exceléncia o Senhor

Prefeito Municipal Dr. Hugo Marques Gontijo
Rua da Olaria, 80 — Sdo Joao

35634-026 — Bom Despacho-MG

* Assunto — Informa sobre a criagdo da Medalha de Mérito Dr. Hugo
*  Vocativo — Senhor Prefeito

* Paréagrafo introdutério — (posiciona o leitor e apresenta o assunto)
* Desenvolvimento — (Desenvolve a mensagem a comunicar)

* Fecho — (As palavras atenciosamente ou respeitosamente)

* Assinatura e cargo

¢ Anexos

Aspecto visual do oficio:

g Prefeitu ra Municipal de Bom Despacho
Assessoria de Comunicagio

QEL v° 0001/AAANORGAD Bom Despacho, D de MES de ANO|

A Senhora

Assun to: Adota modelo de oficio da prefeitur de Bom Despacho

Scnhora Assessora

0 cste que Vossa

A prefeitura de Bom Despacho adotou um modelo tnico de
do os ¢ sctores do Poder

Senhoria I¢ agora. A adotago desse modelo ¢ obrigatéria para tos
Exccutivo. Suas i bisic di 50 350 38 scg

Times Neay Roman. corpo 12
da; 3,

Espagamant

diagramagio. Mais importante,
omunicagso: clarez: o, objetividade, pertinéncia 20
alidade. Tudo isso sem descurar das nomuas da lingua

"
Fulano ¢ Sicrano da Sila
Prefeito Municipal

ekt ] T, 19 —Jarges - 6 Y02 Tom Dogadie 3G, =4
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OFI. n° 0000/ AAAA/SETOR Bom Despacho, dia de més de ano

Ao Pronome de Tratamento
Nome

Cargo

Rua, nimero — Bairro

CEP — Cidade — Estado

Assunto: Modelo de oficio da prefeitura de Bom Despacho

Senhora Destinataria

A prefeitura de Bom Despacho adotou um modelo tnico de oficio. E este que a senhora
estd lendo agora. A adogao desse modelo ¢ obrigatoria para todos os orgaos e setores do Poder
Executivo. Suas caracteristicas basicas de diagramacao sao as seguintes:

Papel A4, fonte Times New Roman, corpo 12
Margem esquerda: 3,0 cm

Margem direita: 1,5 cm

Margem superior: 1,0 cm acima do cabegalho.
Margem inferior: 1,0 cm abaixo do rodapé
Endentagdo de 0,5 cm na primeira linha do paragrafo
Espagamento entre linhas: simples (1)

Espacamento entre paragrafos: 0,20 cm

As regras completas para confec¢do de oficios encontram-se no Manual de Redagdo da
Prefeitura Municipal, cuja leitura se recomenda a todos os servidores. O manual esta disponivel
na pagina http./www.bomdespacho.mg.gov.br/arquivos/. No mesmo local encontram-se 0s
modelos oficiais de documentos.

Na confeccdo do oficio, ¢ obrigatdrio observar as regras de diagramagdo. Mais importante,
ainda, ¢ observar as regras da boa comunicagdo: clareza, concisdo, objetividade, pertinéncia ao
tema, especificidade, impessoalidade, finalidade. Tudo isso sem descurar das normas da lingua
culta do portugués escrito no Brasil.

O oficio ¢ o principal documento que o Municipio usa para se comunicar com autoridades,
orgaos publicos, empresas, pessoas. Ele pode ser usado, também, entre secretarias municipais.
Neste caso, porém, costuma se aplicar melhor o memorando, que ¢ menos formal e mais conciso.

Porque o oficio representa o proprio Municipio se comunicando com terceiros, ¢ crucial
que ele tenha boa aparéncia, seja expressivo e atinja sua finalidade de forma direta e com
economia de tempo e recursos.

Atenciosamente,

Fulano e Sicrano da Silva
Prefeito Municipal

Rua da Olaria, 80 — Sdo Jodo — 35634-026 — Bom Despacho/MG
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MEMORANDO

Memorando ¢ o veiculo de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo
o6rgdo. E forma de comunicagdo eminentemente interna. Tem carater administrativo e pratico.
Serve para fazer exposicdo de motivos, capear projetos, apresentar ideias e diretrizes, pedir ou
levar informacdes.

Sua caracteristica principal ¢ a agilidade. A tramitagdo do memorando em qualquer 6rgao
deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.

Forma e estrutura

O memorando segue a estrutura basica do oficio distinguindo-se apenas no fato de que o
destinatario ¢ referido pelo cargo ou fungao, sem enderego € sem nome.

Exemplos:
Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragdo
A Sra. Subchefe para Assuntos Juridicos

Aspecto geral do memorando:

Prefeitura Municipal de Bom Despacho
Estado de Minas G erais
Assessoria de Comunicagio

MEM. n° 0012/ 2014/ GEEICT Bom Despache, 17 de fevercire de 2.014

Ao senhor Assessor de Modernizagio ¢ Informatica

Assunte: Instalagio de microcomputadores na Geréncia de Trinsito

Nos termos do Plano Geral de informatizago, pego verificar a possibilidade de que sejam
instal ados trés microcomputadores nesta Geréncia.

O treinamente de pesseal pama operagie dos micros ficard a carge da Escola do Servidor,
cuja diretora ja aprovou o curso ¢ a data.

Informo que a informatizagdo dos trabalhos desta Geréncia ensgjara racional distribuigio
de tarcfas entre oz servidores ¢, sobretudo, uma melhonia na qualidade dos servigos prestados 3
populagio

Atenciosamente,

,(L‘ -7

]

Geralde Marcos da Silva
Gerénciade Trinsito

b Concaigio Del Dygz, 150 Jaragud =

Bam Despucho MG
106-3141 e espacha 4 avh;
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MEM. n°® 0012/2025/ASCOM Bom Despacho, 17 de fevereiro de 2.025

Ao Senhor Assessor

Assunto: Instalacdo de microcomputadores na Secretaria Municipal de Transito

Nos termos do Plano Geral de informatizagdo, peco verificar a possibilidade de que sejam
instalados trés microcomputadores nesta Geréncia.

O treinamento de pessoal para operagdo dos micros ficard a cargo da Escola do Servidor,
cuja diretora ja aprovou o curso e a data.

Informo que a informatizagao dos trabalhos desta Geréncia ensejara racional distribuicdo
de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servigos prestados a
populagao.

Atenciosamente,

Geraldo Marcos da Silva
Assessor de Comunicacao
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Exposicao de motivos ¢ o expediente dirigido a autoridade superior para:
a) Informé-la de determinado assunto;

b) Propor alguma medida; ou

c¢) Submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

d) Permitir a adequada reflexao sobre o problema que se busca resolver;

e¢) Ensejar mais profunda avaliacdo das diversas causas do problema e dos efeitos que pode
ter a adogao da medida ou a edigdo do ato, em consonancia com as questoes que devem ser
analisadas na elaboragdo de proposi¢oes normativas no ambito do Poder Executivo.

f) Conferir perfeita transparéncia aos atos propostos.
Forma e estrutura

Quanto a forma, a exposi¢ao de motivos segue o modelo do oficio. Entretanto, ela pode se
apresentar em duas variantes. Na primeira delas, somente se diferenciard do oficio pela forma

como o conteudo ¢ apresentado. Na segunda caso, serd mais extensa ¢ poderd ou ndo ser
acompanhada por um anexo com tabelas, graficos e demonstrativos.

Conteudo tipico da exposi¢cdo de motivos
Normalmente a exposi¢cdo de motivos conterd os seguintes topicos:
1. Uma introdug¢do, com a descri¢do do problema que devera ser enfrentado;

2. Um desenvolvimento, ao longo do qual se indicaré a solug¢do proposta para o problema.
Em seguida, a demonstragdo por que a solugdo proposta ¢ a melhor, seguida de exposi¢ao breve
de outras possiveis solugdes com a explicacdo de por que ndo sdo adequadas ou sdo menos
adequadas.

3. Uma conclusdo, na qual se reforcara a proposta mais vantajosa para solucionar a
questao.

4. Caso se vislumbre como necessaria a edigdo de algum ato normativo (edital, decreto,
nota técnica, decreto, lei, etc.), a minuta do ato devera vir anexada a exposi¢do de motivos.

Caso necessario ou conveniente, a exposicao de motivo podera ser breve, acompanhada de
um formulério sintético (anexo) mais abrangente ou mais detalhado.

O texto da exposicdo de motivos e seu anexo complementam-se ¢ formam um todo coeso:
no anexo, encontramos uma avaliacao profunda e direta de toda a situagdao que esta a reclamar a
adocdo de certa providéncia ou a edi¢do de um ato normativo; o problema a ser enfrentado e suas
causas; a solucao que se propoe, seus efeitos e seus custos; ¢ as alternativas existentes. O texto
da exposi¢do de motivos fica, assim, reservado a demonstra¢do da necessidade da providéncia
proposta: por que deve ser adotada e como a solugdo se aplica ao problema.
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EXM. n° 00146/2025-SME Bom Despacho, 17 de fevereiro de 2.025

Excelentissimo Senhor Prefeito,

Seguindo instru¢des de Vossa Exceléncia, avaliamos que o consumo de dgua quente nas
creches municipais tém custado ao erario o total mensal de R$ 35.000,00 somente em energia
elétrica. Avaliando a disponibilidade de aquecedores solares no mercado, constatamos que a
substitui¢do de todos os chuveiros elétricos por agua aquecida em placas solares nos exigiria um
investimento de R$ 120.000,00.

Dessa forma, verifica-se que a substitui¢do poderia amortizar totalmente o capital investido
num prazo de aproximadamente trés anos. Considerando que a vida util de um sistema como
esse ¢ superior a 30 anos, vé-se que o investimento ¢ muito vantajoso para os cofres publicos.
Ademais, ¢ um bom exemplo de uso responsavel de recursos esgotaveis.

No anexo seguem todas as informagdes necessarias € também a memoria de célculo que
demonstra a viabilidade técnica e a adequagdo da medida a proposta de Administracdo austera
que Vossa Exceléncia vem impondo ao Municipio.

Um ponto favoravel que se deve acrescentar ¢ que temos este dinheiro em caixa e em Bom
Despacho temos quatro fornecedores aptos para implantar a soluc¢do pretendida.

Respeitosamente,

Silvana Engenhesoa
Secretaria Municipal de Educacao
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Anexo a Exposi¢iao de Motivos da Secretaria XXX, n° __ de DD de MMM de AAAA

1. Sintese do problema ou da situa¢do que reclama providéncias

(Fazer aqui uma sintese do problema)

2. Solucdes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta

(inserir aqui uma descrigdo das solugoes ou providéncias)

3. Alternativas existentes as medidas propostas

Esclarecer:

. e ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;
. se ha projetos sobre a matéria no Legislativo,

. outras possibilidades de resolucdo do problema.

4. Custos

Esclarecer:

. se a despesa decorrente da medida esta prevista na lei or¢camentdria anual;

. Se ndo, quais as alternativas para custed-la;

. Se é o caso de solicitar-se abertura de crédito extraordindrio, especial ou suplementar;
. valor a ser despendido em moeda corrente;

5. Razdes que justificam a urgéncia (a ser preenchido somente se o ato proposto
exigir regime de urgéncia)

Mencionar:

. se o problema configura calamidade publica;

. por que é indispensavel a vigéncia imediata;

. Se se trata de problema cuja causa ou agravamento ndo tenham sido previstos,
. Se se trata de desenvolvimento extraordinario de situagdo ja prevista.

6. Impacto sobre o meio ambiente
Este segmento somente existira se se tratar de obra ou servigo com impacto ambiental.

7. Quando se tratar de alteracao de lei, colocar lado a lado a redacido atual e a
nova redacio proposta

Texto atual Texto proposto

Esta é a redagdo que se quer mudar Esta é a nova redagdo desejada
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8. Sintese do parecer do 0rgao juridico

O parecer deve ser anexado na integra. Isto, porém, ndo dispensa que o autor da
exposi¢do de motivo apresente aqui uma sintese bem objetiva dos seus pontos mais
importantes e da conclusdo exarada pelo orgao juridico.

A falta ou insuficiéncia das informagdes prestadas pode acarretar a devolugdo da proposta
veiculada pela exposicao de motivos para que ela seja completada ou reformulada.

E obrigatorio preenchimento do anexo quando se tratar de proposta de edicdo de ato
normativo.

Nos casos em que o ato proposto for questdo de pessoal (nomeacdo, promog¢ao, ascensio,
transferéncia, readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegracdo, reconducdo, remogao,
exoneracdo, demissdo, dispensa, disponibilidade, aposentadoria), nio ¢ necessario o
encaminhamento do formulario de anexo a exposi¢dao de motivos.

Ressalte-se que:

—a sintese do parecer do 6rgao de assessoramento juridico nae dispensa o encaminhamento
do parecer completo;

— o tamanho e o contetudo dos itens do anexo a exposi¢do de motivos devera ter a extensao
necessaria para explorar cada topico com a profundidade necessaria.

Na exposicao de motivos também se devem atender aos requisitos basicos da Redagao
Oficial (clareza, concisdo, impessoalidade, formalidade, padronizagdo e uso do padrio culto de
linguagem). A exposicdo de motivos ¢ a principal modalidade de comunicacdo dirigida ao
Prefeito pelos Secretarios. Além disso, em certos casos, sera também um documento a ser
enviados a outros o0rgaos publicos e autoridades fora do Poder Executivo municipal.
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PROJETO DE LEI

Quanto a sua estrutura funcional, o projeto de lei deve seguir as normas expendidas pela
Lei Complementar n°95, que dispoe sobre a elaboragdo, a redag¢do, a alteragdo e a
consolidagdo das leis, conforme determina o pardagrafo unico do art. 59 da Constitui¢do
Federal, e estabelece normas para a consolidagdo dos atos normativos que menciona.

Quanto a diagramacao e apresentagdo visual, o projeto de lei segue as normas gerais de
Redacao Oficial. Em particular, obedece as regras de formatagdo, tais como uso fonte, margens,
timbre e demais regras estipuladas neste documento.

Nas duas paginas seguintes temos um exemplo de projeto de lei, acompanhado da
respectiva exposi¢ao de motivos.
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Projeto de Lei n®° __ /2.025

Autoriza  reajuste salarial aos servidores
municipais que menciona e dd outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Bom Despacho/MG, no uso de suas atribui¢des, especialmente
o disposto no inciso IV, do art. 87 e alinea “b” do inciso II do art. 74, da Lei Organica Municipal
e inciso X, do art. 37, da Constituicdo da Republica, encaminha o Presente Projeto de Lei para
posterior tramitagdo legal nessa Egrégia Casa.

Art. 1° Fica concedido reajuste de 5,83% (cinco inteiros e oitenta e trés por cento), a partir
de 1° de maio de 2.025, sobre os vencimentos basicos dos servidores ativos, inativos e
pensionistas vinculados ao Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos, Lei n® 1.280/1.991, do
Municipio de Bom Despacho/MG e da Autarquia Previdenciaria que possuem paridade, bem
como aos trabalhadores sob contrato administrativo, sem distin¢ao de indices.

Paragrafo unico. O reajuste determinado no caput ndo atinge servidores regidos por leis
especiais, bem como aqueles que ja receberam reajuste no ano corrente.

Art. 2° Fica concedido aos servidores ativos, adicional de 2,50% sobre o vencimento
basico do servidor, a titulo de auxilio-alimentacao.

§1° O valor acima serd calculado sobre os dias efetivamente trabalhados e respectivo
descanso remunerado, inclusive férias regulamentares, mas ndo incide quando o servidor ou
contratado estiver afastado do servico por qualquer motivo, ainda que o afastamento seja
remunerado.

§2° O auxilio-alimentacao especificado no caput nao beneficia os servidores regidos por
leis proprias.

Art. 3° As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta de dotacdes or¢amentarias
proprias.

Art. 4° Esta Lei entrard em vigor, a partir de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a
partir de 1° de maio de 2.025.

Bom Despacho, 12 de maio de 2.025, 114° ano de emancipacdo do Municipio.

Nome do prefeito
Prefeito Municipal
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EXM n° 0035/2025/PGM Bom Despacho, 12 de maio de 2.025.

Senhor Prefeito Municipal,

Submeto a apreciacdo do senhor o presente Projeto de Lei que dispoe sobre o reajuste
salarial dos Servidores Publicos Municipais efetivos, inativos e pensionistas tanto do quadro
geral quanto dos demais da educagdo, para as Fungoes de Médicos Especialistas e para as
Fungoes dos Programas de Saude e A¢do Social, tais como CRAS, CRES, PSF, PSB.

Este Projeto de Lei objetiva reajustar os vencimentos dos servidores mencionados para o
ano de 2.025, a partir de 1° de maio. O aumento proposto ¢ feito em dois itens. O primeiro
reajusta o vencimento basico em 5,83%. E o percentual necessario para repor o poder de compra
corroido pela inflagao.

Ao mesmo tempo, propomos a concessdo de auxilio-alimentacdo no valor de 2,5% do
vencimento basico. Desta forma, o servidor terd um reajuste total de 8,33%, o que representa um
ganho real de 2,5% acima da inflagao.

Esta proposta atende aos compromissos da Administragdo em garantir que o servidor passe
a ter ganhos reais de saldrio. No presente caso, até mesmo acima do saldrio minimo, que este ano
foi reajustado em 6,78%. Portanto, o servidor municipal tem um ganho de 1,55% acima do
aumento que o Governo Federal concedeu aos trabalhadores da iniciativa privada.

O servidor merece a concessdo sob forma de auxilio-alimentacdo, pois este valor ndo fica
sujeito a descontos como previdéncia e imposto de renda, o que ¢ justo, porque se trata de verba
com natureza indenizatoria.

A proposta ¢ que, em 2015 e 2016, mantido o aumento da receita corrente liquida, seja
dado prosseguimento aos ganhos reais do servidor, de modo a lhe assegurar um aumento real
significativo no quadriénio desta Administragao.

Cabe registrar que o aumento cumpre o limite imposto pela Lei de Responsabilidade Fiscal
e ndo alcanga os Secretdrios Municipais, Vice-Prefeito e Prefeito, cujos subsidios sdo definidos
pelos senhores vereadores.

Assim, o encaminhamento do presente projeto de lei 8 Camara Municipal consubstancia-se
na perspectiva de valorizagdo do servidor, com énfase na melhor distribuicdo de renda e na
recuperagao do poder aquisitivo, gerando como consequéncia o aquecimento da economia no
nosso Municipio.

Respeitosamente,

Fulano de Tal
Procurador-Geral do Municipio
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MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

AQUISICOES
1-OBJETO
.1, AQuisiga0 de.....ccceeviieiieniieiieeieeieece e , conforme condigdes, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste instrumento:
ITEM DESCRICAO UNIDADE DE | QUANTIDADE VALOR
MEDIDA
1
1.1 Idem ao Item 1 —
Cota reservada
para ME/EPP em
XX, XX% (ver
nota explicativa
acima)
2
(...)

1.2. O or¢amento estimado da presente licitagao sera sigiloso.

1.3. Os bens objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.4. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto
Municipal n° 9.780/2023.

1.5. Na hipdtese de ndo haver vencedor para a cota reservada, esta poderd ser adjudicada ao
vencedor da cota principal ou, diante de sua recusa, aos licitantes remanescentes, desde que
pratiquem o preco do primeiro colocado da cota principal.

1.4. Se a mesma empresa vencer a cota reservada e a cota principal, a contratacdo das cotas
devera ocorrer pelo menor preco.

1.5. Sera dada a prioridade de aquisicdo aos produtos das cotas reservadas quando forem
adjudicados aos licitantes qualificados como microempresas ou empresas de pequeno porte,
ressalvados os casos em que a cota reservada for inadequada para atender as quantidades ou as
condi¢cdes do pedido, conforme vier a ser decidido pela Administragao.

1.6. O prazo de vigéncia da contratacdo € de ... contados
do(a) cveeerieeieeeee e , na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 2021.

ou
1.6. O prazo de vigéncia da contratagdo € de .......c.cccccvvevureennnenn. (maximo de 5 anos) contados
do(@) ceeeeieeieeeen , prorrogével por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°

14.133, de 2021.

1.6.1 O fornecimento de bens ¢ enquadrado como continuado tendo em vista que [...], sendo a
vigéncia plurianual mais vantajosa considerando [...] OU o Estudo Técnico Preliminar OU os
termos da Nota Técnica .../....
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Do
2 - FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1. A Fundamentagdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagdo estd previsto no Plano de Contratagdes Anual [ANO], conforme
detalhamento a seguir:

ou

2.3. O Municipio de Bom Despacho ainda ndo possui Plano de Contratagdes Anual. Contudo, a
contratacdo se encontra amparada na Lei Org¢amentiria Anual e na Lei de Diretrizes
Or¢amentarias.

3 -DESCRICAO DA SOLUCAO
3.1. A descri¢do da solugdo como um todo se encontra pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4 — REQUISITOS DA CONTRATACAO
Indicacdo de marcas ou modelos (Art. 41, inciso I, da Lei n° 14.133, de 2021):

4.1. Na presente contratacdo serd admitida a indicagdo da(s) seguinte(s) marca(s),
caracteristica(s) ou modelo(s), de acordo com as justificativas contidas nos Estudos Técnicos
Preliminares: (...)

Da vedacao de contratacido de marca ou produto

4.2. Diante das conclusdes extraidas do processo n.  , a Administragdo ndo aceitard o
fornecimento dos seguintes produtos/marcas:

4.2.1. ..

422. ..

423. ..

Da exigéncia de amostra

4.3. Havendo o aceite da proposta quanto ao valor, o interessado classificado provisoriamente
em primeiro lugar devera apresentar amostra.

4.4. Serdo exigidas amostras dos seguintes itens:

4.5. As amostras deverdo ser entregues no enderego , ho prazo limite de , contados a
partir da convocacao.
4.5.1. O interessado assumira total responsabilidade pelo envio e por eventual atraso na entrega.

4.6. E facultada prorrogacio o prazo estabelecido, a partir de solicitagio fundamentada perante a
Comissao Avaliadora, antes de findo o prazo.

4.7. No caso de ndo haver entrega da amostra ou ocorrer atraso na entrega, sem justificativa
aceita, ou havendo entrega de amostra fora das especificagdes previstas, a proposta sera
recusada.

4.8. A avaliacdo das amostras sera realizada pela Comissdo formada pelos seguintes agentes
publicos:
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4.8.1. Em caso de adesdo ao presente processo, o respectivo 6rgao devera indicar, pelo menos, 1
(um) agente para integrar a Comissdo Avaliadora.

4.9. A avaliagdo serd realizada no [indicar endereco] em horario previamente designado pela
Comissao Avaliadora e comunicado aos licitantes com antecedéncia minima de 2 (dois) dias.
4.9.1. Sera facultada a presenca de quaisquer interessados durante a avaliagao.

4.10. Serao avaliados os seguintes aspectos e padrdes minimos de aceitabilidade:
Itens (....): ceeens ;
Itens (....): coveenneee. -

4.11. Os resultados das avaliagdes serao divulgados por meio de mensagem no sistema.

4.12. Se a(s) amostra(s) apresentada(s) pelo primeiro classificado nao for(em) aceita(s), sera
analisada a aceitabilidade da proposta ou lance ofertado pelo segundo classificado. Seguir-se-a
com a verificagcdo da(s) amostra(s) e, assim, sucessivamente, até a verificagdo de uma que atenda
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia.

4.13. Os exemplares colocados a disposicao da Administracdo serdo tratados como prototipos,
podendo ser manuseados e desmontados pela Comissdo Avaliadora, ndo gerando direito a
ressarcimento.

4.13. Apods a divulgacdo do resultado final do certame, as amostras entregues deverdo ser
recolhidas pelos fornecedores no prazo de ..... (.....) dias, ap6s o qual poderao ser descartadas
pela Administragdo, sem direito a ressarcimento.

4.14. Os interessados deverdo colocar a disposicdo da Administracdo todas as condigdes
indispensaveis a realizacdo de testes e fornecer, sem Onus, os manuais impressos em lingua
portuguesa, necessarios ao seu perfeito manuseio, quando for o caso.

Da exigéncia de carta de solidariedade

4.15. Em caso de fornecedor revendedor ou distribuidor, serd exigida carta de solidariedade
emitida pelo fabricante, que assegure a execuc¢do do contrato.

Subcontratacio
4.16. Nao ¢ admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
ou
4.17. E admitida a subcontratagdo parcial do objeto, nas seguintes condigdes:

4.18. E vedada a subcontratagio completa ou da parcela principal do objeto da contratagio, a
qual consiste em: (...)

4.19. A subcontratagdo fica limitada a ... [parcela permitida/percentual]

4.20. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a
subcontratagdo, caso admitida.

Garantia da contratacao

4.1. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133,
de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

ou

4.2. Sera exigida a garantia da contratagcdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133,
de 2021, em valor correspondente a X% (XXXX por cento) do valor total/anual do contrato,
acrescido do valor dos bens abaixo arrolados, dos quais o contratado sera depositario:
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42.1.BEM 1.............. Valor
422.BEM2 ............ Valor

423. ..

4.2.4. TOTAL ............ Valor total

4.3. A garantia, nas modalidades caucdo e fianga bancaria, deverd ser prestada em até 10 dias
uteis apos a assinatura do contrato.

4.4, Caso utilizada a modalidade de seguro-garantia, a apdlice devera ter validade durante a
vigéncia do contrato E/OU por XXXXXX dias apds o término da vigéncia contratual,
permanecendo em vigor mesmo que o contratado nao pague o prémio nas datas convencionadas.

4.5. A apolice do seguro-garantia devera acompanhar as modificagdes referentes a vigéncia do
contrato principal mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora.

4.6. Sera permitida a substituicdo da apodlice de seguro-garantia na data de renovagdo ou de
aniversario, desde que mantidas as condi¢des e coberturas da apolice vigente e nenhum periodo
fique descoberto, ressalvado o disposto no item 10.4. deste contrato.

4.7. Na hipotese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administragao, o
contratado ficard desobrigado de renovar a garantia até a ordem de reinicio da execucdo ou o
adimplemento pela Administragao.

4.8. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

4.8.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das
demais obrigacdes nele previstas;

4.8.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administra¢do a contratada; e

4.8.3. obrigacdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo
adimplidas pelo contratado, quando couber.

4.9. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos indicados
no item 10.6., observada a legislacao que rege a matéria.

4.10. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor do contratante, em conta especifica na
Caixa Econdmica Federal, com corre¢ao monetaria.

4.11. Caso a opg¢ao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custodia
autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme
definido pelo Ministério da Economia.

4.12. No caso de garantia na modalidade de fianga bancéria, devera ser emitida por banco ou
institui¢ao financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e
devera constar expressa rentincia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Codigo Civil.

4.13. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratagao.

4.14. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigag¢do, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposi¢do no prazo maximo de ..........
(......) dias uteis, contados da data em que for notificada.

4.15. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.
4.15.1. O emitente da garantia ofertada pelo contratado deverd ser notificado pelo contratante
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quanto ao inicio de processo administrativo para apuracdo de descumprimento de clausulas
contratuais (art. 137, § 4°, da Lein.° 14.133. de 2021).

4.15.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da
apolice, sua caracterizacdo e comunicagdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, nao
caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde que respeitados os prazos
prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do art. 20 da Circular Susep n° 662,
de 11 de abril de 2022.

4.16. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da apodlice, carta fianga ou autorizagdo para a
liberacdo de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de
declarag@o do contratante, mediante termo circunstanciado, de que o contratado cumpriu todas as
clausulas do contrato;

4.17. A garantia somente serd liberada ou restituida apds a fiel execugdo do contrato ou apos a
sua extingdo por culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, serd atualizada
monetariamente.

4.18. O garantidor ndo ¢ parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo
contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.

4.18.1. O contratado autoriza o contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista neste Contrato.

4.18.2. Além da garantia de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133/21, a presente
contratagao possui previsdo de garantia contratual do bem a ser fornecido, incluindo manutengao
¢ assisténcia técnica, conforme condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia.

4.18.3. A garantia de execucdo ¢ independente de eventual garantia do produto prevista
especificamente no Termo de Referéncia.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condic¢oes de Entrega

5.1. O prazo de entrega dos bens € de ......... dias, contados do(a) ........ccceveeverreerreeennnen.
ou
5.1. As parcelas serdo entregues nos seguintes prazos e condi¢des:
Parcela Composigdo da parcela Prazo de entrega
12 ... unidades do item ..., ... unidades do item ...
28 ... unidades do item ..., ... unidades do item ...
32 ... unidades do item ..., ... unidades do item ...
[...] ... unidades do item ..., ... unidades do item ...

5.2. Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa deverd comunicar as razoes
respectivas com pelo menos (...) dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacao de
prazo seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e for¢ca maior.

5.3. Os bens deverao ser entregues no seguinte enderego |...]

5.4. No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega ndo podera ser
inferior a ...... (......) (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um terco, dois tergos etc.) do prazo
total recomendado pelo fabricante.
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Garantia, manutencao e assisténcia técnica

5.5. O prazo de garantia ¢ aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Codigo de Defesa do Consumidor)

ou
5.5. O prazo de garantia contratual dos bens, complementar a garantia legal, serd de, no minimo,
( ) meses, contado a partir do primeiro dia 1til subsequente a data do recebimento

definitivo do objeto.

5.6. Caso o prazo da garantia oferecida pelo fabricante seja inferior ao estabelecido nesta
clausula, o fornecedor deverd complementar a garantia do bem ofertado pelo periodo restante.

ou

5.5. O prazo de garantia contratual dos bens, complementar a garantia legal, ¢ de, no minimo,
( ) meses, ou pelo prazo fornecido pelo fabricante, se superior, contado a partir do primeiro
dia util subsequente a data do recebimento definitivo do objeto.

5.6. A garantia sera prestada com vistas a manter os equipamentos fornecidos em perfeitas
condi¢des de uso, sem qualquer 6nus ou custo adicional para o Contratante.

5.7. A garantia abrange a realiza¢do da manuten¢do corretiva dos bens pelo proprio Contratado,
ou, se for o caso, por meio de assisténcia técnica autorizada, de acordo com as normas técnicas
especificas.

5.8. Entende-se por manutengdo corretiva aquela destinada a corrigir os defeitos apresentados
pelos bens, compreendendo a substitui¢ao de pecas, a realizagdo de ajustes, reparos e correcoes
necessarias.

5.9. As pegas que apresentarem vicio ou defeito no periodo de vigéncia da garantia deverdo ser
substituidas por outras novas, de primeiro uso, € originais, que apresentem padrdes de qualidade
e desempenho iguais ou superiores aos das pecas utilizadas na fabricagdo do equipamento.

5.10. Uma vez notificado, o Contratado realizara a reparacdo ou substitui¢do dos bens que
apresentarem vicio ou defeito no prazo de até  ( ) dias tteis, contados a partir da data de
retirada do equipamento das dependéncias da Administragdo pelo Contratado ou pela assisténcia
técnica autorizada.

5.11. O prazo indicado no subitem anterior, durante seu transcurso, podera ser prorrogado uma
unica vez, por igual periodo, mediante solicitagdo escrita e justificada do Contratado, aceita pelo
Contratante.

5.12. Na hipoétese do subitem acima, o Contratado deverd disponibilizar equipamento
equivalente, de especificacdo igual ou superior ao anteriormente fornecido, para utilizagdo em
carater provisorio pelo Contratante, de modo a garantir a continuidade dos trabalhos
administrativos durante a execucao dos reparos.

5.13. Decorrido o prazo para reparos e substituicdes sem o atendimento da solicitagdo do
Contratante ou a apresentacdo de justificativas pelo Contratado, fica o Contratante autorizado a
contratar empresa diversa para executar os reparos, ajustes ou a substituicdo do bem ou de seus
componentes, bem como a exigir do Contratado o reembolso pelos custos respectivos, sem que
tal fato acarrete a perda da garantia dos equipamentos.

5.14. O custo referente ao transporte dos equipamentos cobertos pela garantia sera de
responsabilidade do Contratado.
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5.15. A garantia legal ou contratual do objeto tem prazo de vigéncia proprio e desvinculado
daquele fixado no contrato, permitindo eventual aplicagdo de penalidades em caso de
descumprimento de alguma de suas condi¢des, mesmo depois de expirada a vigéncia contratual.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecugao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

6.4. O orgdo ou entidade poderd convocar o representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano
de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre
outros.

Fiscalizacao

6.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.7. O fiscal do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condicoes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragao.

6.8. O fiscal do contrato anotara no histdrico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descri¢gdo do que for necessario para a regularizagao
das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, §1°);

6.9. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitird notificagdes
para a correcao da execugdo do contrato, determinando prazo para a correcao;

6.10. O fiscal do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.11. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.12. O fiscal do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a prorrogacao
contratual.

6.13. O fiscal do contrato verificara a manutengdo das condigdes de habilitacdo da contratada,
acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao de apostilamento
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e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso
necessario.

6.14. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.15. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecera as seguintes rotinas:

(...

N N N

(...
(...
(...)

6.16. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das

alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

6.17. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execu¢ao do contrato ¢ as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.18. O gestor do contrato acompanhard a manuten¢do das condi¢des de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidag@o e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

6.19. O gestor do contrato emitird documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelo fiscal
quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com meng¢do ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos,
e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigagdes.

6.20. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagao de processo administrativo
de responsabilizacdao para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso.

6.21. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecucao
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao.

6.22. O gestor do contrato deverd enviar a documentacdo pertinente para a formalizagao dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao nos
termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
Recebimento

7.1. Os bens serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente
com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.
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7.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisoério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na
proposta, devendo ser substituidos no prazo de .... (...) dias, a contar da notificagdo da contratada,
as suas custas, sem prejuizo da aplicagcdo das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de XXXX(XXXX) dias uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administragdo, apos a
verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado.

7.3.1. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do
atendimento das exigéncias contratuais.

7.4. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do
objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.5. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execuc¢ao do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administragdo durante a analise prévia a liquidag¢do de despesa, ndo sera computado para os fins
do recebimento definitivo.

7.6. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do
contrato.

Liquidacao

7.7. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de _ dias
uteis para fins de liquidagao, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo.

7.8. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, no caso de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o
limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.9. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessdrios e essenciais do
documento, tais como:

7.9.1. o prazo de validade;

7.9.2. a data da emissao;

7.9.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.9.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

7.9.5. o valor a pagar; e

7.9.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.10. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstincia que impeg¢a a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap6s a comprovacao da regularizagao
da situacdo, sem Onus ao contratante;

7.11. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagdo da regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletronicos
oficiais ou a documentacao mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.
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7.11.1. Constatando-se a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificacao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, regularize sua situagdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.

7.11.2. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos Orgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados 0s meios pertinentes € necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.11.3. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

7.11.4. Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisdao do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagao.

Prazo de pagamento

7.12. O pagamento sera efetuado no prazo de até  (...) dias uteis contados da finalizacao da
liquidacao da despesa.

7.13. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagao,
mediante aplicagdo do indice XXXX de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.14. O pagamento serd realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e
conta correntes indicadas pelo contratado.

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

7.16. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao aplicavel.
7.16.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagao
vigente.

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

Antecipacio de pagamento

7.17. A presente contratacdo permite a antecipacdo de pagamento ......... (parcial/total), conforme
as regras previstas no presente topico.

7.17.1. O contratado emitird recibo/nota fiscal/fatura/documento i1doneo/... correspondente ao
valor da antecipagdo de pagamento de RS$ ...... (valor por extenso), tdo logo ... (incluir
condicionante — ex: seja assinado o termo de contrato, ou seja, prestada a garantia etc.), para que
o contratante efetue o pagamento antecipado.

7.17.2. Para as etapas seguintes do contrato, a antecipagdo do pagamento ocorrera da seguinte
forma:

RS..... (valor em extenso) quando do inicio da segunda etapa.
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7.17.3. Fica o contratado obrigado a devolver, com corre¢cdo monetéria, a integralidade do valor
antecipado na hipdtese de inexecugao do objeto.

7.17.4. No caso de inexecucao parcial, devera haver a devolucao do valor relativo a parcela nao-
executada do contrato.

7.17.5. O valor relativo a parcela antecipada e ndo executada do contrato sera atualizado
monetariamente pela variagao acumulada do ........ (especificar o indice de corre¢cdo monetaria a
ser adotado), ou outro indice que venha a substitui-lo, desde a data do pagamento da antecipacdo
até a data da devolugao.

7.17.6. A liquidacdo ocorrerd de acordo com as regras do tdpico respectivo deste instrumento.
7.17.7. O pagamento antecipado sera efetuado no prazo maximo de até ..... (....) dias, contados do
recebimento do ...... (recibo OU nota fiscal OU fatura OU documento idoneo).

7.17.8. A antecipacao de pagamento dispensa o ateste ou recebimento prévios do objeto, os quais
deverdo ocorrer apos a regular execucdo da parcela contratual a que se refere o valor antecipado.
7.17.9. O pagamento de que trata este item estd condicionado a tomada das seguintes
providéncias pelo contratado:

7.17.9.1. Comprovacao da execucao da etapa imediatamente anterior do objeto pelo contratado,
para a antecipacdo do valor remanescente;

7.17.9.2. prestacao da garantia adicional nas modalidades de que trata o art. 96 da Lei n°® 14.133,
de 2021, no percentual de ...%.

7.17.10. O pagamento do valor a ser antecipado ocorrera respeitando eventuais retengdes
tributérias incidentes.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

Forma de selegédo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogdo do critério de julgamento pelo
[MENOR PRECO] OU [MAIOR DESCONTO].

Forma de fornecimento

8.2. O fornecimento do objeto sera [integral/parcelado/continuado].

Exigéncias de habilitacio

8.3. Para fins de habilita¢do, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacio juridica

8.3.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei,
tenha validade para fins de identificacao em todo o territorio nacional;

8.3.2. Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.3.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCME]I, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.3.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta

Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;
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8.3.5. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede,
conforme Instru¢ao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

8.3.6. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

8.3.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde
opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz

8.3.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

8.3.9. Agricultor familiar: Declaragdo de Aptidao ao Pronaf — DAP ou DAP-P vilida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario, nos termos do_art. 4°, §2° do Decreto n® 10.880, de 2 de dezembro de
2021.

8.3.10. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI, que comprove a
qualificacdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucdo Normativa RFB n. 971,
de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 ¢ 165).

8.3.11. Ato de autorizagdo para o exercicio da atividade de ............ (especificar a atividade
contratada sujeita a autorizagdo), expedido por ....... (especificar o 6rgdo competente) nos termos
do art. ..... da (Lei/Decreto) n° ........

8.3.12. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragcdes ou da
consolidagdo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.3.13. Prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.3.14. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do
Secretéario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.3.15. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.3.16. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidac¢ao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de
1943;

8.3.17. Prova de inscricdio no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual,

8.3.18. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
8.3.19. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condi¢gdo mediante
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*65;9
a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

8.3.20. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacao Economico-Financeira

8.3.21. Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacao na licitacao (art. 5°
inciso II, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade
simples;

8.3.22. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso II);

8.3.23. Balan¢o patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes
contabeis dos 2 (dois) tltimos exercicios sociais, comprovando;

8.3.23.1. Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), supe-
riores a 1 (um), comprovados mediante a apresentagdo pelo licitante de balango patrimonial, de-
monstra¢ao de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos
exercicios sociais e obtidos pela aplicacao das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG = - - - —
G Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
SG = Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
LC= Ativo Circulante

Passivo Circulante

8.3.23.2. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido
para fins de habilitagdo patrimonio liquido minimo de 10% do valor total estimado da
contratagao.

8.3.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura.

8.3.25. Os documentos referidos acima limitar-se-30 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.3.26. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituragdo Contébil Digital - ECD ao Sped.
8.3.27. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante
declaragao assinada por profissional habilitado da area contdbil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificaciao Técnica

8.3.28. Registro ou inscri¢do da empresa na entidade profissional ......... (escrever por extenso, se
0 caso), em plena validade;

8.3.29. Comprovacdo de aptiddo para o fornecimento de bens similares de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagao, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito
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publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando
for o caso.

8.3.29.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito
a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.3.29.2. Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo, a apresentacao € o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

8.3.29.3. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da
filial do fornecedor.

8.3.30. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do
contrato que deu suporte a contratacdo, enderego atual da contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

8.3.31. Prova de atendimento aos requisitos ........ , previstos na lei ............:

8.4. Caso admitida a participagdo de cooperativas, serd exigida a seguinte documentagao
complementar:

8.4.1. A relagao dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacao
e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscri¢do e a comprovagdo de que estdo
domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI,
21, inciso I e 42, §§2°a 6°da Lein. 5.764, de 1971;

8.4.2.A declaragao de regularidade de situagdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada
um dos cooperados indicados;

8.4.3. A comprovacao do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a
execug¢ao contratual;

8.4.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

8.4.5. A comprovacao de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que
executardo o contrato; e

8.4.6. Os seguintes documentos para a comprovagao da regularidade juridica da cooperativa: a)
ata de fundagdo; b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou; c) regimento dos
fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia; d) editais de convocagao das trés
ultimas assembleias gerais extraordinarias; ) trés registros de presenca dos cooperados que
executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides seccionais; e f) ata da sessdo que os
cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitagdo;

8.4.7. A Gltima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n.
5.764, de 1971, ou uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria nao foi exigida pelo
orgao fiscalizador.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratagdao ¢ de RS... (por extenso), conforme custos unitarios
apostos na [tabela acima] OU [em anexo].

ou
9.1. O valor de referéncia para aplicagao do maior desconto corresponde a RS.....
ou

9.1. O custo estimado da contratacdo possui carater sigiloso e serd tornado publico apenas e
imediatamente apds o julgamento das propostas.
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9.2. A estimativa de custo levou em consideragao o risco envolvido na contratacdo e sua
alocacdo entre contratante e contratado, conforme especificado na matriz de risco constante do
Contrato.

9.3. Em caso de licitagdo para Registro de Precos, os precos registrados poderdo ser alterados ou
atualizados em decorréncia de eventual reducao dos pregos praticados no mercado ou de fato que
eleve o custo dos bens, das obras ou dos servigos registrados, nas seguintes situagdes (art. 25 do
Decreto n°® 11.462/2023):

9.3.1. em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execu¢do da ata
tal como pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do inciso II do caput do art. 124 da Lei
n°® 14.133, de 2021;

9.3.2. em caso de criacdo, alteragdo ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou
superveniéncia de disposi¢oes legais, com comprovada repercussao sobre os precos registrados;
9.3.3. serdo reajustados os precos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o indice
previsto para a contratagdo; ou

9.3.4. poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a
contratagao.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento Geral da Unido.

10.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagao:
10.2.1. Gestao/Unidade: [...];

10.2.2. Fonte de Recursos: [...];

10.2.3. Programa de Trabalho: [...];

10.2.4. Elemento de Despesa: [...];

10.2.5. Plano Interno: [...];

10.3. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovagao da
Lei Orgamentdaria respectiva e liberagao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Bom Despacho/MG, de de , 111° ano de emancipacao do
Municipio.

Servidor responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia

Secretario Municipal de (...)
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