Publicada no BG n° 06, de 09 de janeiro de 2006.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA A TRAMITACAO E
ELABORACAOQO DE PEDIDOS DE COMPRAS, OBRAS, ALIENACOES, PARTICIPACAO
EM CURSOS, PALESTRAS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS E OUTROS AFINS -
ALTERACAO DE DISPOSITIVOS — PORTARIA - ANEXO

PORTARIA N.° 1, DE 6 DE JANEIRO DE 2006.

Altera os anexos “A” e “B” do Manual de
Procedimentos para a Tramitacdo e Elaboracao
de Pedidos de Compras, Obras, Alienacdes,
Participacdo em Cursos, Palestras, Seminarios,
Simpésios e outros afins, aprovado pela
Portaria n.° 21, de 15 jul. 2005.

O COMANDANTE-GERAL, no uso da competéncia que Ihe confere o art. 9° da Lei
n.° 8.255, de 20 nov. 91; combinada com as atribui¢cdes contidas nos incisos I, Il e VII do
art. 47 do Decreto n.° 16.036, de 4 nov. 94, e, considerando ainda que:

- foi detectada a auséncia de justificativas nos pedidos de compras e nos
pedidos/projetos basicos de servigos, durante a implantacdo do manual aprovado pela
Portaria n.° 21/2005, e que tal auséncia vem ocasionando lentiddo no desenvolvimento
dos procedimentos licitatorios;

- existe a necessidade de cumprir 0 que estabelece o art. 3° da Lei Federal n.°
10.520/2002, o qual determina que o0s processos licitatorios sejam instruidos com a
devida justificativa, resolve:

Art. 1° Na forma do anexo 1 da presente Portaria, dar nova redagao aos anexos “A”
e “B” do Manual de Procedimentos para Tramitacdo e Elaboragcdo de Pedidos de
Compras, Obras, Alienacdes, Participacdo em Cursos, Palestras, Seminarios, Simpoésios
e Outros Afins, aprovado pela Portaria n.° 21, de 15 jul. 2005, publicada no BG n.° 132, de
15 jul. 2005.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

SOSSIGENES DE OLIVEIRA FILHO - CEL QOBM/Comb.
Comandante-Geral



ANEXO “A”
MODELO DE PEDIDO DE COMPRA
1-OBJETO:

Solicitacdo de aquisicao de , para utilizacdo da(o) ,
mediante as exigéncias, especificacdes e condi¢cdes estabelecidas abaixo.

2 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA AQUISIC;AO:

Justificar a necessidade institucional da aquisicao pretendida, bem como justificar a
escolha dos elementos técnicos constantes na especificagdo do objeto, para se aferir se
as especificacbes constantes ndo sao excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, de
modo a restringir a competicao.

Ex.: A aquisicdo do equipamento (material, bem, etc.) faz-se necessaria para
implementagédo, atualizagéo, aperfeicoamento da atividade operacional das Unidades de
Combate a Incéndio do CBMDF, sendo a escolha dos elementos técnicos para a
confeccdo da especificagdo escoimadas de expressbes que visam restringir a
competicdo, ndo sendo excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, apenas indicam o
equipamento (material, bem, etc.) que este 6rgdo pretende adquirir com 0 maximo de
qualidade possivel.

3 - ESPECIFICACAO DO MATERIAL:

Detalhar as especificacbes, contendo a indicacdo precisa do objeto, sem indicacao
de marca, conforme as exigéncias estabelecidas no Manual.

Quando o solicitante utilizar-se, nas especificacbes dos pedidos, de expressdes
como “aproximadamente”, devera ser informada a margem de variagao.

Ao descrever o produto almejado, o interessado devera fazer uso de faixas de
variagdo ou caracteristicas técnicas minimas, evitando direcionamento a determinado
material e aumentando a competitividade da licitacdo, devendo essas faixas e
caracteristicas ser fundamentadas em critérios plenamente justifichveis. Por exemplo: No
caso de veiculos: poténcia do motor de “x” a “y”; distancia entre eixos, idem; comprimento,
idem; etc. No caso de impressora: velocidade minima de impressao de tantas copias por
minuto.

O interessado ndo podera transcrever em seus pedidos, exatamente, o teor de
catalogos técnicos ou de qualquer outra documentacéo especificativa de um produto que
gostaria de adquirir, de forma a reduzir o carater competitivo da licitacéo.

4 - QUANTIDADE:

Deverdao ser adquiridos(as) _ (citar a quantidade desejada) _ (citar a
referéncia da quantidade do material: unidade, conjunto, jogo, caixa, peca, kit, rolo, etc,
conforme o caso), para suprir as necessidades da(o) _ , as(os) qual(is) foram
calculadas(os) de acordo com as exigéncias do Manual e Inciso Il do § 7° do Art. 15 da
Lei 8.666/93.

5 - FORMA DE FORNECIMENTO:
A entrega do objeto devera ser processada com fornecimento (preencher,
conforme o caso com: de uma sé vez ou parcelado — neste caso, devera ser




confeccionado o cronograma indicando as quantidades de material com os respectivos
prazos da entrega parcelada).

Caso a aquisicéo seja de carater continuo devera ser citado:

A entrega do objeto deveréa ser processada com fornecimento continuo, em virtude
de  (expor as fundamentacfes para a aquisicdo ser continua para atendimento da
Decisdo Normativa n°® 03/1999 — TCDF), devendo a cada exercicio o fornecimento ser
(preencher, conforme o caso com: de uma sé vez ou parcelado — neste caso devera ser
confeccionado o cronograma indicando as quantidades de material com os respectivos
prazos da entrega parcelada).

6 - VALOR ESTIMADO:
O valor total estimado para o pedido é de ( ), conforme pesquisa
ampla de precos que segue em anexo, conforme as exigéncias estabelecidas no Manual.

7 - PRAZO DE ENTREGA E PRAZO PARA CORRECAO DE POSSIVEIS VICIOS
ENCONTRADOS:

O material devera ser entregue em (para compras com entrega
imediata devera ser o prazo maximo de 30 dias) dias a contar da emissao da Nota de
Empenho ou assinatura do Contrato, conforme o caso, no CSM ou outro 6rgao
responsavel do CBMDF com destino final a/ao

O prazo para a empresa contratada realizar corregoes de eventuais vicios
encontrados no objeto adquirido, por ocasido da entrega proviséria do mesmo, ou no
decorrer do prazo de garantia, e entrega-lo com as correcfes ou substituicbes
necessarias serd de no maximo ( ) dias Uteis a contar da devolucao do
bem por parte da Administracdo a contratada.

8 - MONTAGEM OU INSTALACAO (caso seja necessario):
O material devera ser (montado ou instalado) na(o) , N0 prazo de
dias apds o recebimento do mesmo, nas condicbes estabelecidas no processo
licitatério.

9 - GARANTIA:
A empresa fornecedora do material devera fornecer garantia de no minimo
(orientar-se pelos manuais dos fabricantes ou exigéncias legais), contado a
partir da data de aceitacdo do objeto, de acordo com as normas vigentes, pelo qual se
obriga, independentemente de ser ou ndo o fabricante do produto, a efetuar a qualquer
tempo, substituicbes de toda(s) a(s) unidade(s) que apresentar(em) defeito(s) de
fabricacdo ou divergéncia com as especificacdes fornecidas, sem 6nus para o CBMDF,
desde que estes ndo sejam provenientes de operacdo ou manuseio inadequado.

10 - INSTRUCAO DE USO E MANUTENCAO PREVENTIVA (caso seja necessario):
A empresa fornecedora do material devera fornecer instrucdo de operagédo e
manutencgao preventiva do material, as suas custas.

11 - MANUAL DE OPERACAO (caso seja necessario):
A empresa fornecedora do material devera fornecer juntamente com o material um
manual de operacdo e manutencdo preventiva em lingua portuguesa.

12 - EMPRESA CREDENCIADAS A REALIZAREM MANUTENCAO NO MATERIAL
(caso seja necessario):



A empresa fornecedora do material devera fornecer relacdo das empresas
credenciadas a realizarem manutencao preventiva e corretiva dos materiais adquiridos.

13 - CRITERIO PARA JULGAMENTO DAS PROPOSTAS (caso seja material de
natureza continua)

O interessado devera estabelecer os critérios para julgamento das propostas, tais
como: 0 maior percentual de desconto sobre a tabela de precos pelo fabricante ou outro
gque seja conveniente para a classificagdo da proposta mais vantajosa para a
Administracao.

14 - ANEXOS:
| — Pesquisa de Precos com orgamentos;
Il — Disquete contendo toda a informacao necessaria ao pedido.

Brasilia — DF, / /

Assinatura do responsavel pelo pedido

Encaminhe-se a (42 da Secao do EMG, 42 Secdo do EM do Comando
Operacional, Diretoria de , CSM, CeMan, conforme o caso) para 0s procedimentos
de responsabilidade desse Orgdo e posterior tramitacdo na forma do Capitulo IV
(Tramitagdo dos Pedidos) do Manual.

Brasilia — DF, / /

Assinatura do responsavel pela Unidade



ANEXO “B”

PEDIDO DE SERVICO/PROJETO BASICO DE SERVICO

1-OBJETO:
O presente Projeto Basico tem por objeto a solicitacdo de contratacdo de empresa
para prestacdo de servicos de , para execucado na(o0) , mediante as

exigéncias, especificagdes e condi¢Oes estabelecidas abaixo.

2 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVICO:

Justificar a necessidade institucional da prestacdo do servico (contratacao,
confeccao, instalagéo, etc.), pretendida, embasando-a com elementos técnicos de modo a
atender as reais necessidades da corporacéo.

3 - ESPECIFICACAO DO SERVICO:

Detalhar todas as caracteristicas do servigo almejado, estabelecendo o conjunto de
elementos técnicos necesséarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para
caracterizar a perfeita execucao servico.

Quando o pedido se tratar de locacdo devera ser acompanhado de estudos
comparativos que evidenciem ser a locacdo mais vantajosa, economicamente, do que a
aquisicao.

O interessado ndo podera transcrever em seus pedidos, exatamente, o teor de
catalogos técnicos ou de qualquer outra documentacao especificativa de um servico que
gostaria de contratar, de forma a reduzir o carater competitivo da licitacao.

4 — PLANILHA DE CUSTOS UNITARIOS:
Descrever a planilha de custos que expresse a composi¢cdo de todos 0s custos
unitarios para o servico que se deseja contratar.

5 - FORMA DE EXECUCAO DO SERVICO:

O servico devera ser executado mediante as seguintes condi¢cdes: _ (detalhar
como devera ser a execucao do servico).

Caso o servi¢o seja executado de forma continua devera ser citado:

O servico devera ser executado de forma continua, em virtude de (expor as
fundamentacbes para a execucdo do servico ser continua), mediante as seguintes
condicbes (detalhar como devera ser a execuc¢ao do servico).

6 - VALOR ESTIMADO:
O valor total estimado para o servico € de ( ), conforme pesquisa
ampla de precos que segue em anexo, conforme as exigéncias estabelecidas no Manual.

7 - PAGAMENTO:

O pagamento sera feito, de acordo com as Normas de Execucdo Orcamentaria,
Financeira e Contabil do Distrito Federal, em parcela (s), mediante a apresentacdo de
Nota Fiscal, liguidada até 30 (trinta) dias de sua apresentacdo, devidamente atestada pelo
Executor do Contrato.

8 - PRAZO DE VIGENCIA E PRAZO PARA CORRECAO DE POSSIVEIS VICIOS
ENCONTRADOS:



O servico tera vigéncia desde a assinatura do contrato até 31 de dezembro de

(ano_do exercicio financeiro), podendo _ser prorrogado dentro das hipéteses
previstas em Lei (para os casos de contratacdo de natureza continua e ou de trato
sucessivo), ou:

O_servico tera vigéncia até seu adimplemento total (para os casos de
contratacdo de servico de natureza instantanea).

O prazo para a empresa contratada realizar correcbes de eventuais vicios
encontrados no objeto da contratagdo, por ocasido da entrega proviséria do mesmo, ou
no decorrer do prazo de garantia, e entrega-lo com as correcfes ou substituicbes
necesséarias serd de no maximo ( ) dias uteis a contar da notificacdo
apresentada pela Administracdo a contratada.

9 - GARANTIA (conforme o caso):

A empresa prestadora do servi¢co devera fornecer garantia dos servigos realizados,
solidez, defeitos, material empregado, seguranca do trabalho, etc., sob as penas da Lei,
no prazo de (verificar o constante em leis especificas), o qual serd contado a partir
da data do Recebimento Definitivo, obrigando-se a proponente a efetuar, a qualquer
tempo, os reparos ou substituicbes de materiais que apresentar(em) defeito(s) de
fabricacdo ou divergéncia com as especificacdes fornecidas, sem 6nus para a
contratante, necessarios a adequada execucao do contrato.

10 - RESPONSABILIDADE DO DISTRITO FEDERAL.:

O Distrito Federal respondera pelos danos que seus agentes, nessa qualidade,
causarem a terceiros, assegurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos
de dolo e de culpa.

11 - OBRLGAQ@ES E RESPONSABILIDADES DA EMPRESA RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO DO SERVICO:

A empresa executora do servico devera ficar obrigada a apresentar, ao Distrito
Federal:
| — até o quinto dia util do més

subsequente, comprovante de
recolhimento dos encargos
previdenciarios, resultantes da

execucao do Contrato;

Il — comprovante de recolhimento dos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais.

Devera constituir obrigacdo da empresa executora do servico o pagamento dos
salarios e demais verbas decorrentes da prestacéo de servico.

A empresa executora do servico devera responder pelos danos causados por seus
agentes.

A empresa executora do servico devera ser obrigada a manter, durante toda a
execucgéao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ela assumidas, todas as
condi¢cOes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacéo.

Além das obrigag@es citadas acima a empresa executora do servi¢o obrigar-se-a a:



12 - ALTERACAO DA EXECUCAO DO SERVICO:

Toda e qualquer alteracdo devera ser processada mediante Termo Aditivo ao
contrato a ser assinado, com amparo no Art. 65 da Lei n° 8.666/93, vedada a modificacao
do objeto.

A alteracdo de valor contratual, decorrente do reajuste de pre¢co, compensacao ou
penalizacdo financeira, prevista no Contrato, bem como, o empenho de dotacfes
orcamentérias, suplementares, até o limite do respectivo valor, dispensa a celebragéo de
aditamento.

13 - PENALIDADES:

O atraso injustificado na execugéo, bem como, a inexecugao total ou parcial do
Contrato a ser assinado devera sujeitar a Contratada a multa prevista no Edital,
descontada da garantia oferecida ou judicialmente, sem prejuizo das sancdes previstas
no Art. 87, da Lei n° 8.666/93, facultada ao Distrito Federal, em todo caso, a rescisao
unilateral.

14 - DISSOLUCAO:

O Contrato a ser assinado podera ser dissolvido de comum acordo, bastando, para
tanto, manifestacdo escrita de uma das partes, com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias, sem interrupcao do curso normal da execugao do Contrato.

15 - RESCISAO:

O Contrato a ser assinado podera ser rescindido por ato unilateral da
Administracéo, reduzido a termo no respectivo processo, na forma prevista no respectivo
Edital, observado o disposto no Art. 78 da Lei n.° 8.666/93, sujeitando-se a Contratada as
consequéncias determinadas pelo art. 80 desse diploma legal, sem prejuizo das demais
sancdes cabiveis.

16 - DEBITOS PARA COM A FAZENDA PUBLICA:

Os débitos da empresa executora do servico para com o Distrito Federal,
decorrentes ou ndo do ajuste, deverdo ser inscritos em Divida Ativa e cobrados mediante
execucdo na forma da legislacdo pertinente, podendo, quando for o caso, ensejar a
rescisdo unilateral do Contrato.

17 - EXECUTOR:
O CBMDF devera designar um Executor do Contrato, que desempenhara as
atribuices previstas nas Normas de Execucdo Orcamentaria, Financeira e Contabil.

18 - ANEXOS:

| — Estimativa de custo ou orcamento detalhado em planilhas com
orcamentos;

Il — Disquete contendo toda a informacéao necessaria ao pedido;

[l — Documentacao contendo estudo comparativo que evidencie ser a locagdo mais
vantajosa do que a aquisicéo (para pedidos de servi¢o de locacao).

Brasilia — DF, / /

Assinatura do responsavel pelo pedido



Encaminhe-se a (42 da Secédo do EMG, 42 Secado do EM do
Comando Operacional, Diretoria de , CSM, CeMan, conforme o caso) para 0S
procedimentos de responsabilidade desse Orgdo e posterior tramitacdo na forma do
Capitulo IV (Tramitacdo dos Pedidos) do Manual.

Brasilia — DF, / /

Assinatura do responsavel pela Unidade



