N SENAR

INSTRUGAO DE SERVIGO n° 02, de 22 de abril de 2021.
COMPRAS E CONTRATAGOES

O diretor-geral do Servigco Nacional de Aprendizagem Rural — Senar, Administragao
Central, no uso das atribuicées que lhe confere o artigo 16 do Regimento Interno,
resolve estabelecer procedimentos para compras e contratagdes, na forma que
segue:

1. OBJETIVOS
A presente instrucdo de servigo tem por objetivo estabelecer procedimentos para
aquisicao de bens e contratagao de servigos pela Administracéo Central do Senar.

2. ABRANGENCIA

A presente instrucdo de servico aplica-se, obrigatoriamente, a todos os
procedimentos para aquisigao de bens e contratacao de servigos pela Administragcao
Central do Senar e, facultativamente, aqueles implementados pelas Administracdes
Regionais que assim desejarem.

3. DISPOSICOES GERAIS INICIAIS

3.1. Todas as aquisicbes de bens e contratacdes de servicos realizadas pelo Senar
deverao obedecer as normas gerais estabelecidas pelo Regulamento de Licitagbes e
Contratos — RLC.

3.2. Os processos de aquisicbes e contratagbes devem ser baseados no
planejamento das areas demandantes, considerando o levantamento de
necessidades e a previsao orgamentaria.

3.3. Os procedimentos para contratagdes e aquisigdes devem ser iniciados com a
antecedéncia necessaria ao atendimento das demandas, atentando-se, quando for o
caso de licitacdo, para os prazos de realizagao do certame.

3.4. Os processos correspondentes as aquisigbes e contratagbes devem ser
instruidos na forma estabelecida nesta instrugcdo de servico e tramitados
integralmente via sistema eletrénico (Senar Doc's).

3.5. Estao proibidas de participar de licitagdo e de contratar com o Senar as
empresas suspensas por forga de punigdo imposta por qualquer uma das Unidades,
Naciona! e Regionais, do Senar, na forma do RLC e também aquelas inscritas no
Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas-CEIS, aliment e
mantido pela Controladoria-Geral da Uniao-CGU.
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3.5.1. O presidente da Comisséao de Licitagdo sera responsavel pela consulta
ao Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas-CEIS, na forma
estabelecida no site da CGU, anexando a informagéo ao respectivo processo.

3.6. A punigdo a empresa contratada ou licitante, imposta pela Administracéo
Central do Senar, devera ser imediatamente comunicada a todas as Administragées

Regionais, através de expediente preparado pela Comissao de Licitagdo e assinado
pelo diretor-geral.

4. PROCEDIMENTOS PARA LICITAGAO
4.1. Requisi¢ao de abertura da licitagao e elaboragdao do termo de referéncia.

4.1.1. A area demandante encaminhara ao diretor-geral, através do formulario
‘Requisicdo de Materiais/Servicos” — Anexo |, pedido de autorizacdo para abertura
de procedimento licitatorio, instruido de:

I- termo de referéncia,

Il - comprovacao da estimativa de preco,

lll - levantamento dos quantitativos estimados com a respectiva memoria,
acompanhado das informacées relevantes, e

IV — demais documentos, conforme o caso.

4.1.2. Em se tratando de demanda cujo bem ou servigo atenda a mais de uma
area, a demandante deverd consultar as demais se ha interesse naquela
contratagéo. Havendo manifestagcdo de interesse, as areas interessadas devem
informar formalmente a necessidade do material/servico.

41.21. A area demandante sera a responsavel pela contratagao,
devendo encaminhar ao diretor-geral Comunicac¢ao Interna - Cl, com as informagdes
de todas as areas que manifestaram interesse na contratagao/aquisigao.

4.1.2.2. Apdés a emissdo do contrato as areas que manifestaram
interesse na contratagdo deverdo fazer o bloqueio orgamentario emitindo a
requisicdo, conforme “Requisicdo de Materiais/Servigos” — Anexo |, encaminhando
para a area demandante.

4.1.2.3. Em se tratando de demanda conjunta, todas as solicitagées de
bens e servigos feitas durante a execugao do contrato devem ser encaminhadas a
area demandante para controle.

41.3. A autorizagdo para licitar dada pelo diretor-geral devera ser
encaminhada, pela area demandante @ Comissédo de Licitagdo, acompanhada de
termo de referéncia e a cotagdo ou memoria de calculo da contratagéo/aquisica
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4.1.4. A Comissao de Licitacdo analisara o termo de referéncia e verificara a

adequagao das informagdes prestadas pela area demandante, sugerindo alteragées,
quando for o caso.

4.2. Definicao do valor de referéncia da licitagao.

4.21. A Comissao de Licitagdo, com base nas cotagbes apuradas pela area
demandante, devera estabelecer o valor de referéncia da contratagdo, de acordo
com:

I- A planilha de custos unitarios e formagao de pregos, quando houver,
considerando o objeto da licitagao;

Il- A pesquisa de pregos praticados no mercado, demonstrada por meio de, no
minimo, 3 (trés) propostas de fornecedores distintos, ou ainda;

lll- Por meio de valores constantes em indicadores setoriais, informagdes em
sites de compra, atas de registro de pregcos e contratos firmados por unidades
regionais do Senar ou por qualquer outro servigo social auténomo (entidade do
Sistema S) ou 6rgao da administracgéo publica.

4.2.2. Para o estabelecimento do valor de referéncia podera a Comissao de
Licitacdo valer-se da média dos valores unitarios encontrados, ou em havendo
diferenga consideravel entre eles, a media resultante apos a exclusdo do maior e do
menor.

4.2.3. Definido o termo de referéncia e a modalidade de licitacdo, a Comissao
de Licitacdo, elaborara a minuta do edital e dos anexos, dentre os quais a minuta do
contrato, encaminhando todo o processo a Assessoria Juridica.

4.2.3.1. Sempre que possivel, a modalidade de licitagao escolhida deve
ser pregao na forma eletrénica, nos moldes estabelecidos no RLC. Sempre que
eleito o pregdo na forma presencial, a Comissdo de Licitagdo devera justificar a
escolha.

4.3. Analise Juridica, divulgagao e processamento da licitagao.

4.3.1. A Assessoria Juridica analisarda as minutas do edital e do contrato, a
adequacéo da modalidade de licitagao eleita e a legalidade da contratagéo, emitindo
parecer.

4.3.2. A Assessoria Juridica devolvera o processo a Comissdo de Licitagcao
para, se for o caso, proceder as adequagdes recomendadas e providenciar a
divulgacéo da licitagdo, sem que se faga necessario retorno dos autos para nova
analise juridica.

4.3.3. Em se tratando de licitagdo nas modalidades Concorréncia e Pregéo, a
Comissao de Licitagdo providenciara a divulgagdo sempre em jornal de gr
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recos e demais fornecedores consultados e, quando julgar necessario, divulgara
também na imprensa oficial da unido.

4.3.4. Em se tratando de Convite, a Comissao de Licitacdo providenciara a
divulgagdo no site do Senar e, via e-mail, para, pelo menos 5 convidados dentre
fornecedores do ramo pertinente ao objeto a ser contratado.

4.3.5. Cabera a Comissé&o de Licitagao, além de processar e julgar a licitagao:

I- conceder vistas do processo aos interessados:

lI- responder a questionamentos e impugnacdes ao edital;

ll- preparar minuta de julgamento de recursos interpostos pelos licitantes,
para decisao do diretor-geral;

IV- emitir pareceres sobre revogacéo, anulagio e aplicacdo de penalidades a
licitantes;

4.3.6. O processo serd encaminhado a Assessoria Juridica para a emissao e
encaminhamento  para assinaturas do termo de homologacdo da
licitacdo/adjudicagédo do objeto e do instrumento contratual.

4.3.6.1. Havendo a celebragdo do contrato, apenas apés sua juntada,
0 processo sera encaminhado a Diretoria de Administragdo e Financas/Setor de
Compras para adogdo dos procedimentos junto a area demandante, que devera
ocorrer apenas apds a comprovagéo do recolhimento da garantia contratual, quando
for o caso.

4.3.6.2. Os procedimentos de pagamentos que necessitem de
desdobramentos no acompanhamento, serdo criados na pasta de execucao e
vinculados ao processo que originou a contratacao.

5. REGISTRO DE PRECOS

5.1. O registro de precos, conforme estabelecem os artigos 33 e seguintes do RLC,
sera precedido obrigatoriamente de licitagdo na modalidade concorréncia ou pregao.

5.2. A Ata de Registro de Pregos — ARP né&o substitui o contrato.

5.2.1. O contrato devera ser assinado em prazo nao superior a 15 dias Uteis
apos a assinatura da ARP.

5.3. O registro de pregos tera vigéncia de 12 meses prorrogavel uma unica vez por
igual periodo.

5.3.1. Havendo a prorrogacao da vigéncia do registro de precos ou do contrato,
ndo havera renovagdo dos quantitativos registrados, sendo admitida ape
utilizacao do saldo remanescente.
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5.4. O empregado indicado pela unidade demandante, responsavel pelo
acompanhamento da execugdo do contrato, devera fiscalizar a utilizacdo do
quantitativo registrado e o saldo contratual a cada nova solicitagdo de fornecimento.

5.5. A adesado a ARP podera ser autorizada as Administragées Regionais do Senar e
demais servigos sociais autdnomos (entidades do Sistema S), desde que prevista no
instrumento convocatdrio.

5.5.1. A adesdo a ARP devera ser solicitada pelo interessado diretamente ao
diretor-geral e seguira o procedimento previsto nos artigos 38-A e seguintes do RLC.

5.5.2. O diretor-geral, apés juizo de conveniéncia e oportunidade,
encaminhara a solicitagdo a Assessoria Juridica para encaminhamento de resposta
ao solicitante.

6. PROCEDIMENTOS PARA DISPENSA DE LICITAGAO
6.1. Dispensa de licitagdao decorrente do valor - artigo 9°, incisos | e Il do RLC.

6.1.1. A area demandante encaminhara ao diretor-geral pedido de autorizacao
para aquisicao/contratacao, através do formulario “Requisicao de Materiais/Servicos”
— Anexo |, acompanhado de:

I- termo de referéncia, quando couber;
1l- comprovagao da estimativa de prego.

6.1.2. A autorizagdo para contratar dada pelo diretor-geral devera ser
encaminhada pela area demandante a Diretoria de Administracéo e Finangas/Setor
de Compras, para a realizagdao de no minimo trés cotagées junto as empresas do
ramo, e a elaboracdo do Mapa de Precos - Anexo IV e demais procedimentos
relativos a contratagao/aquisicao.

6.1.2.1. O Setor de Compras devera buscar junto a empresa que sera
contratada (aquela que apresentou o menor prego) todos os documentos
necessarios para a comprovagao de sua habilitacao juridica e regularidade fiscal,
conforme estabelecido nos incisos | e IV do artigo 12 do RLC, e comprovagao de
regularidade junto a justica do trabalho.

6.1.3. Havendo necessidade de elaboracdo de contrato, em razado das
caracteristicas da contratagdo, o processo devera ser encaminhado a Assessoria
Juridica para a elaboracao do instrumento e providéncias pertinentes a celebragéo.

6.1.3.1. Havendo a celebracdo de contrato, apenas apds sua juntada
dev;damente assinado, o processo sera encamlnhado a Dlretona de Admlmstrag
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' demandante, que devera ocorrer apenas apss a comprovacgao do recolhimento da
garantia contratual, quando for o caso.

6.1.3.2. Os procedimentos de pagamentos, que necessitem de
desdobramentos no acompanhamento, serdo criados na pasta de execucao e
vinculados ao processo que originou a contratagao.

6.2. Dispensa de licitacdo com fundamento no artigo 9°, inciso lll do RLC.

6.2.1. Quando n&o acudirem interessados a licitagdo, a Comissao de Licitagao
devera repetir o certame, pelo menos 1 vez.

6.2.2. Repetida a licitagdo, nao havendo interessados, a Comissio
encaminhara o processo a Diretoria de Administragdo e Financas/Setor de Compras,
que solicitara, ao diretor-geral, autorizacao para a dispensa da licitacdo, através do
formulario “Requisicdo de Materiais/Servicos” — Anexo |, conforme inciso III, art. 9°
do RLC, acompanhado de:

I- proposta de fornecedor ou prestador do servico, que sera limitado ao valor
maximo fixado para a licitacao, e nas mesmas condicdes estabelecidas no edital;

[I- documentos de fornecedor solicitados como condicdo de habilitacdo no
edital da licitacao;

lll- nota técnica justificando e demonstrando os motivos para a contratacdo
direta, relatando os procedimentos adotados e os motivos pelos quais a licitacao nao
pode ser repetida, sem prejuizo ao Senar.

6.2.3. Autorizada a dispensa, o processo devera ser encaminhado 3
Assessoria Juridica para andlise da legalidade da dispensa de licitacdo, emissao de
parecer e, se for o caso, a elaboracao do respectivo contrato.

6.2.3.1. Nao havendo necessidade de elaboracdo de contrato, a
Assessoria Juridica encaminhara o processo a Diretoria de Administracdo e
Financas/Setor de Compras para adocdo dos procedimentos junto a érea
demandante.

6.2.3.2. Havendo a celebragado de contrato, apenas ap6s sua juntada
devidamente assinado, o processo sera encaminhado a Diretoria de Administracéo e
Financas/Setor de Compras para adogao dos procedimentos junto a area
demandante, que devera ocorrer apenas apds a comprovac¢io do recolhimento da
garantia contratual, quando for o caso.

6.2.3.3. Os procedimentos de pagamentos que necessitem de
desdobramentos no acompanhamento, serdo criados na pasta de execucdo e
vinculados ao processo que originou a contratacao.
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6.3. Dispensa de licitagdo para aquisicoes e contratagdes de pequeno vulto

6.3.1. Para as contratagdes cujos valores totais ndo sejam superiores a 20%
dos valores estabelecidos na alinea “a” do inciso | e na alinea “a” do inciso II, todos
do artigo 6° do RLC, os procedimentos serdo simplificados. Dispensadas, nesse
caso, a comprovagao da regularidade fiscal conforme previsto no inciso IV do artigo
12 do RLC e a regularidade junto a justica do trabalho da contratada, a manifestacao
da Assessoria Juridica e a elaboracao de contrato.

6.3.2. A area demandante encaminhara ao diretor-geral pedido de autorizagao
para aquisicao/contratacéo, através do formulario “Requisicédo de Materiais/Servicos”
— Anexo [, com pelo menos uma cotagao de preco.

6.3.3. A autorizagdo para contratar dada pelo diretor-geral devera ser
encaminhada pela area demandante a Diretoria de Administragdo e Finangas/Setor
de Compras, para os procedimentos relativos a contratacdo/aquisicao.

6.3.3.1. Os pagamentos das demandas de pequeno vulto sao
realizados no préprio protocolo da pasta do processo de compra direta.

6.4. Demais hipdteses de dispensa de licitagdo com fundamento no artigo 9°
do RLC

6.4.1. A area demandante encaminhara ao diretor-geral pedido de autorizagéo
para aquisi¢ao/contratagéo, através do formulério “Requisicdo de Materiais/Servigos”
— Anexo |, acompanhado de:

I- termo de referéncia, quando couber;

II- indicacao da empresa que pretende contratar;

lli- justificativa devidamente fundamentada em uma das hipoteses previstas
nos incisos IV a XVII do artigo 9° do RLC;

IV- documentos necessarios para a comprovagao da habilitagéo juridica e da
regularidade fiscal, conforme previsto nos incisos | e IV do artigo 12 do RLC e a
regularidade junto & justica do trabalho da empresa que pretende contratar;

V- proposta de pregco da empresa que pretende contratar;

VI- justificativa quanto ao preco, que podera ser comprovada por cotagdes
e/ou de contratos e/ou de notas fiscais, demonstrando que o preco proposto é
compativel com o praticado pelo proponente junto a outros tomadores dos servigos
ou adquirentes de produtos.

6.4.2. A autorizacdo para contratar dada pelo diretor-geral devera ser
encaminhada, pela area demandante a Diretoria de Administracao e Financas/Setor
de Compras que tramitara o processo a Assessoria Juridica para analise da
legalidade da dispensa de licitagdo, emissdo de parecer e, se for o
elaboracao do respectivo contrato.
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6.4.2.1. N&o havendo necessidade de elaboracdo de contrato, a
Assessoria Juridica encaminhard o processo & Diretoria de Administracdo e

Financas/Setor de Compras para adogdo dos procedimentos junto a area
demandante.

6.4.2.2. Havendo a elaboracdo de contrato a Assessoria Juridica
adotara os procedimentos necessarios para a assinatura do instrumento.

6.4.2.3. Apenas apos a juntada do contrato devidamente assinado, o
processo sera encaminhado a Diretoria de Administragdo e Financas/Setor de
Compras para adogao dos procedimentos junto & 4rea demandante.

6.4.24. Os procedimentos de pagamentos que necessitem de
desdobramentos no acompanhamento, serdo criados na pasta de execucéo e
vinculados ao processo que originou a contratagao.

7. PROCEDIMENTOS PARA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

7.1. A area demandante encaminhara ao diretor-geral pedido de autorizacao para
aquisicao/contratagdo, através do formulario “Requisicdo de Materiais/Servigos” —
Anexo |, acompanhado de:

I- termo de referéncia, quando for o caso;

Il- indicagdo da empresa que pretende contratar;

lll- nota tecnica que demonstre a situacao que fundamenta a inexigibilidade;

IV- documentos necessarios para a comprovacao da habilitagao juridica e da
regularidade fiscal, conforme previsto nos incisos | e IV do artigo 12 do RLC e a
regularidade junto a justica do trabalho da empresa que pretende contratar;

V- proposta de prego da empresa que pretende contratar;

VI - justificativa quanto ao pre¢o que podera ser comprovada por meio de
contratos ou de notas fiscais, demonstrando que o prego proposto € compativel com
o praticado pelo proponente junto a outros tomadores dos servigos ou adquirentes
de produtos.

7.1.1. No caso de exclusividade, devera ser apresentada certiddo ou
declaracao, em papel timbrado, datada e assinada que comprove tal situacao.

7.1.2. No caso de notéria especializacdo, deverdo ser apresentados
publicagdes, curriculos, artigos, equipes técnicas, certificados ou outros documentos
que comprovem tal situacao.

7.2. A autorizacao para contratar dada pelo diretor-geral devera ser encaminhada
pela area demandante a Diretoria de Administracao e Financas/Setor de Compras
que tramitara o processo a Assessoria Juridica para analise da legalidad
inexigibilidade de licitacdo, emissdo de parecer e, se for o caso, a elabor
respectivo contrato.
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7.21. Né&o havendo necessidade de elaboragdo de contrato, a Assessoria
Juridica encaminhara o processo a Diretoria de Administragdo e Finangas/Setor de
Compras para adog¢édo dos procedimentos junto & area demandante.

7.2.2. Havendo a elaboragdo de contrato a Assessoria Juridica adotara os
procedimentos necessarios para a assinatura do instrumento.

7.2.3. Apenas apo0s a juntada do contrato devidamente assinado, o processo
sera encaminhado a Diretoria de Administracdo e Finangas/Setor de Compras para
adogao dos procedimentos junto a area demandante.

7.2.4. Os procedimentos de pagamentos que necessitem de desdobramentos
no acompanhamento, serdo criados na pasta de execugéo e vinculados ao processo
que originou a contratacao.

8. PROCEDIMENTOS PARA PRORROGAGAO DE VIGENCIA

8.1. Havendo necessidade de prorrogagao da vigéncia de contrato ou de ARP, a
area demandante solicitara autorizacdo ao diretor-geral através do formulario
“Requisi¢cao de Materiais/Servigos” — Anexo |, acompanhado de cotagéo de precos
realizada junto a pelo menos 3 empresas do ramo de atividade do ajuste que se
pretende prorrogar, que comprove que os pregos ajustados na ata ou no contrato,
conforme o caso, continuam vantajosos para o Senar.

8.1.1. A autorizagdo para contratar dada pelo diretor-geral devera ser
encaminhada pela area demandante a Assessoria Juridica, por meio de protocolo
vinculado aquele que originou a contratacdo, para andlise da legalidade da
prorrogacao, emisséo de parecer e elaboracao do respectivo Termo Aditivo.

8.1.2. A Assessoria Juridica adotara os procedimentos necessarios para a
assinatura do instrumento.

8.1.3. Apenas ap6s a juntada do instrumento devidamente assinado e, quando
for o caso, da comprovagao da renovagao da garantia, inseridos no protocolo que
originou a contratacdo, o processo sera encaminhado a Diretoria de Administragao e
Finangas/Setor de Compras para adogdo dos procedimentos relativos a execucao
junto a area demandante,

8.2. Devera ser renovada a garantia contratual sempre que houver prorrogag¢ao da
vigéncia do contrato correspondente.
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9.1. Todas as contratagbes e prorrogagdes de vigéncia de contrato ou ARP devem
ser precedidas de cotagbes de precos realizadas, no minimo, junto a 03 (trés)
empresas do ramo relativo ao material/servico pretendido.

9.2. As cotagdes de precos poderdo ser realizadas por correspondéncia postal com
aviso de recebimento-AR, e-mail com notificacdo de leitura ou em sites na internet.

9.2.1. Nao séo permitidas cotagdes de pregos feitas por meio de ligagao
telefénica.

9.3. No caso da impossibilidade de obtengdo do nimero minimo de 3 cotacdes, a
area demandante ou aquela responsavel pela cotacdo devera demonstrar de forma
documental que adotou todos os procedimentos cabiveis para obter as cotacdes (e-
mails enviados e lidos, comprovantes de correspondéncia postal recebida).

9.4. Nos casos em que as tentativas de cotacdo de precos forem frustradas e nos
casos em que forem inviaveis, as mesmas devem ser supridas por justificativa
elaborada pela area competente acompanhada de contratos ou de notas fiscais que
comprovem que o prego proposto €& compativel com o praticado pelo
proponente/contratado junto a outros tomadores.

10. ELABORAGAO DE TERMO DE REFERENCIA.

10.1. O Termo de Referéncia deve ser elaborado pela area demandante de acordo
com cada demanda.

10.2. O Termo de Referéncia devera conter, entre outros, quando for o caso:

I- Descricao detalhada do objeto;

II- justificativa (motivagédo) da contratacgao;

lll- critérios de aceitabilidade da proposta (no caso de amostra, folder e
catalogo)

IV- critérios de aceitabilidade do objeto (recebimento do objeto);

V- estimativa de valor da contratacdo e dotagdo orcamentaria e financeira;

VI- condigcdes de execucdo (métodos, estratégias e prazos de execucgédo e
garantia);

VII- obrigagdes das partes especificas da contratagdo/aquisicéo;

VIll- empregado responsavel pelo acompanhamento do contrato;

IX- condigées de pagamento;

X- vigéncia do contrato;

XI- condigdes gerais;

Xll- orgamento detalhado estimado em planilha com precgo unitarié_e valor

7global; )
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XlII- cronograma fisico-financeiro.

11. DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

11.1. Cabera a Assessoria Juridica a analise e emissado de parecer a respeito da
legalidade da modalidade de licitacdo eleita, da hipotese de dispensa e de
inexigibilidade, excetuados os casos em que a dispensa for fundamentada na alinea
“a” doinciso | e na alinea “a” do inciso Il, todos do artigo 6° do RLC e quando o valor
da contratacado nao ultrapassar 20% dos limites estabelecidos nesses dispositivos.

11.2. Cabera a Assessoria Juridica providenciar a elaboragao e assinatura de todos
os instrumentos juridicos.

11.3. O Setor de Compras deverd manter registro cadastral atualizado de
fornecedores.

11.4. Os materiais de consumo adquiridos serdo recebidos pelo Setor de Compras
e, quando for necessario, tera o apoio da area demandante para aprovacgao.

11.5. A area demandante devera indicar no documento que solicitar a autorizagao
para a contratacao ou aquisicao de bens e servicos o empregado responsavel pelo
acompanhamento da execugao do contrato, a quem cabera:

I- acompanhar a vigéncia, informando ao superior imediato eventual
necessidade e interesse na prorrogagao, o que devera ocorrer no prazo de 2 (dois)
meses antes do término da vigéncia do contrato;

ll- providenciar, junto a contratada, a renovacao da garantia contratual,
guando for o caso.

lll- acompanhar as demandas a fim de controlar o saldo contratual e os
quantitativos registrados, em caso de contrato originado em ARP, bem como
manter-se atualizado sobre todas as alteragdes (termos aditivos) dos contratos sob
sua fiscalizagao;

IV- verificar se o prazo de entrega, especificagfes e quantidades encontram-
se de acordo com o exigido pelo Senar;

V- zelar para que o inicio da prestacao de servicos/entrega de material e de
seu término estejam rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato;

VI- zelar para que o contratado apresente o comprovante de recolhimento da
garantia contratual quando estabelecida no edital, antes do inicio da execugao e
sempre que houver prorrogacao de vigéncia do contrato;

VIl- comunicar ao superior imediato eventual atraso na entrega/execugao
dos servigos e os pedidos de prorrogacao de prazo;

VIlI- comunicar ao superior imediato eventuais irregularidades cometidas
pela contratada passiveis de penalidade, na forma do RLC; /

Servigco Nacional de
Aprendizagem Rural
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Ed. Anténio Ergesto de Salvo
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IX- conferir os valores constantes nas notas fiscais, bem como verificar a
regularidade dos documentos apresentados, com posterior encaminhamento para o
atesto do responsavel,

X- encaminhar ao superior imediato eventual pedido de aditamento
contratual, com vistas a acréscimos e/ou supressoes (quantitativos e qualitativos),
acompanhado das devidas justificativas;

Xl- informar ao superior imediato, imediatamente apds o término da vigéncia
do contrato, a existéncia ou ndo de pendéncias para fins de encerramento dos
compromissos financeiros;

XIll- verificar se a entrega de materiais ou a prestacdo de servigos foi
cumprida de acordo com as condi¢des contratuais;

XIll- formalizar termo de recusa de recebimento de equipamentos que
apresentarem defeito durante os testes de conformidade e verificagdo ou quando as
especificagbes técnicas estiverem diferentes das contidas na proposta ou em
desacordo com a amostra apresentada pelo licitante, quando for o caso;

XIV- informar ao superior imediato, com antecedéncia de 02 (dois) meses, 0
término da garantia do fabricante, visando a eventual contratagcédo de empresa para
manutencgao de equipamentos.

11.6. Os casos omissos serdo resolvidos pelo diretor-geral, com fundamentacao no
RLC.

11.7. Esta instrucao de servico entrara em vigor na data de sua assinatura pelo
diretor-geral e revoga a Instrucao de Servigo n° 10, de 11/11/2020.

12. DOS ANEXOS

Anexo | — Requisicao Materiais/Servigcos
Anexo |l — Autorizagao de Compra
Anexo Il — Ordem de Servico

Anexo IV — Mapa de Cotacao de Pregos

Danie [ arrara

Diretor-Geral
Senar

Servigo Nacional de SGAN Quadra 601 Médulo K ]
Aprendizagem Rural Ed. Anténio Ernesto de Salvo ——
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Anexo | — Requisigdo de Materiais/Servigos

% SENAR Servigo Nacional de Aprendizagem Rural - SENAR Cod.: Senar.003

Numero: 000000

Pag.: 1

REQUISICAO DE MATERIAIS / SERVICOS
Data do Bloqueio Orgamentario:

Departamento:

Projeto:
Agac:

[TEM| CODIGC | Nat Orgam. I

DESCRIGAO DO OBJETC

[ Quant. [Unid.] Vr. Unitario|VR/. TOTAL (R$)]

]

Valor total estimado;

Descrigao do Ubjeto:

Prazo de Execugao:

[Justmicativa:

Ao Sr. Diretor-Geral,

Brasllia,

de. de 20

Respensavel da Area Requisitante

De acordo, para providéncias.

Brasilia, de de 20,

Diretor-Geral

Servico Nacional de
Aprendizagem Rural

www.senar.org.br

SGAN Quadra 601 Médulo K
Ed. Antonio Ernesto de Salvo
Brasilia/DF - CEP 70.830-021
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Anexo Il — Autorizagao de Compras

Servigo Nacional de Aprendizagem Rural Data:  XXUXX20XX
% SENAR B Cod, Senar.019.001
AUTORIZACAO DE COMPRA - A.C. N°0000000 / 20XX Pag.: 1
Departamento:
Projeto:
Agdo:
Processo:
Fornecedor:
Valor: R$0,00()

ITEMI CODIGO | Nat. Orcam. —[Unld. | DESCRICAO DO MATERIAL/SERVICO ! Quant, I vr. Unital‘iaIVRL TOTAL (RSU

0,00 0,00 0,00
VALOR TOTAL (RS) | |
PESCRIGAC:
Descri¢do do Objeto:

| - CONDIGOES GERAIS:

1. O Prazo de entrega/execugdo dos materiais/servigos acima discriminados sera de
presente Autorizagio de Compra;

2- O Senar/Administragéo Central se obriga a efetuar o pagamento do objeto acima discriminado a partir do fornecimente,

devidamente atestado pela unidade requisitante, mediante a comprovagéc da regularidade fiscal (artigo 12, inciso IV do RLC) e jun-
to a justica do trabalho da contratada.

3. Nos Casos em que se fizerem necessarias eventuais alteragdes, aplicagio de sangdes, recisdo unilateral, solugdo de casos
omissos, e demais situacdes que modifiquem o fornecimento estipulado inicialmente, aplicar-se-é o disposto no Regulamento de
Licitagdes e Contratos do SENAR, publicado no DOU de 23/02/2008, ficando desde ja eleito o Foro de Brasilia - DF para
apreciagdo de qualquer demanda judicial decorrente da presente contratagao.

11 - LOCAL PARA FORNECIMENTO: Il - LOCAL PARA ENTREGA DA NOTA FISCAL:

15 dias a contar da celebragdo da

SENAR/ADMINISTRAGAQ CENTRAL

SGAN 601 MODULO K ED. ANTONIO ERNESTC DE SALVO
ASA NORTE CEP 70830-021 BRASILIA DF
TELEFONE 2109-1346

SENAR/ADMINISTRACAO CENTRAL

SGAN 601, MOD. K, ED. ANTONIO ERNESTO DE SALVO,
CEP 70.830-021 - BRASILIA-DF - TEL: 2108-1389 e 2109-4516
CNPJ 37.138.245/0001-90 - CF/DF 07.695.468/001-40

CNPJ 37.138.245/0001-90 - CF/DF 07.695.468/001-40

Brasilia, de de 20

Rosanne Curi Zarattini
Diretora de Administrag@o e Finangas

Servico Nacional de

SGAN Quadra 601 Mpdulo K
Aprendizagem Rural

Ed. Antonio Ernesto a
Brasilia/DF - CEP 70.830-021

www.senar.org.br Telefone: (61) 2109-1400



Anexo lll - Ordem de Servigo

Servigo Nacional de Aprendizagem Rural Data:  XOX0U20XX
v SENAR cont: s

ORDEM DE SERVICO - O.S. N°0000000 / 20XX Pag.: 1

Departamento:

Projeto:

Agdo:

Processo:

Numero do Contrato:
Fornecedor:

Valor: R$ 0,00()

ITEM| CODIGO ] Nat. Orcam. | Unid. | DESCRICAO DO SERVICO I Quant. ]Vt. Unitario | VR.. TOTAL (RS)
0,00 0,00 0,00

VALOR TOTAL (RS) | 0,00 |

TOTAL GERAL (RS) [ 0,00 |

Periodo de Execugdo do Servigo: a
Responsavel pela Demanda:

Local da Prestagdo de Servigo:

| - CONDIGOES GERAIS:
O Senar/Administracdo Central se obriga a efetuar o pagamento do objeto acima discriminado a partir do fornecimento, devidamente

atestado pela unidade requisitante, mediante a comprovagao da regularidade fiscal (artigo 12, inciso IV de RLC) e junto 2
a justica do trabalho da contratada.

2. Nos Casos em que se fizerem necessdrias eventuais alteragdbes, aplicagdo de sangdes, recisdo unilateral, solugd@o de casos
omissos, e demais situagdes que medifiquem o fornecimento estipulado inicialmente, aplicar-se-a o disposto no Regulamento de

Licitagdes e Contratos do SENAR, ficando desde ja eleito o Foro de Brasilia - DF para apreciagéio de qualquer demanda judicial
decorrente da presenie contratacéo.

Il - LOCAL PARA ENTREGA DA NOTA FISCAL:

SENAR/ADMINISTRAGAO CENTRAL
SGAN 601, MOD. K, ED. ANTONIO ERNESTO DE SALVO,

CEP 70.830-021 - BRASILIA - DF - TELEFONE 2109.1357
CNPJ 37.138.245/0001-80 - CF/DF 07.695.468/001-40

Brasilia, de de 20

Diretoria / Assessoria

Servico Nacional de SGAN Quadra 601 Madulo K

Aprendizagem Rural Ed. Antdnio Ernesto de Salvo
Brasilia/OF - CEP 70.830-021

www.senar.org.br Telefone: (61) 2109-1400
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