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1. OBJETIVO

1.1  Este regramento tem como objetivo fixar conceitos, critérios e
regular procedimentos e competéncias para a compra de bens e
contratagdo para a prestacdo de servigos dos projetos geridos pela
Ambiental Pesquisas e Projetos.

2. TIPOS E CRITERIOS DE PREFERENCIA E DESEMPATE

2.1  Os tipos de escolha no processo de compra de bens e prestagcao
de servigos dar-se-ao por:

1. Menor Preco - quando o critério de selecao da proposta
mais vantajosa determinar que sera vencedor, o
fornecedor que apresentar a proposta de acordo com as
especificacdoes do edital ou convite, e ofertar o menor

prego;

i1. Melhor Técnica - quando a maior capacidade técnica (de
uma pessoa fisica ou juridica) representa ganhos
qualitativos na prestagdo de servigos ou no fornecimento
de um bem. De modo geral, neste caso, trabalha-se com
0 preco teto em cardater fixo;

1ii. Melhor Técnica e prego - Quando € pertinente considerar
na avaliagdo da proposta a ponderagdo entre a melhor
técnica € 0 menor prego proposto (por livre competigao).

2.1.1 Os tipos de "melhor técnica" ou "técnica e preco" serdo
utilizados exclusivamente para servigos de natureza
predominantemente intelectual, em especial na elaboragao
de projetos, calculos, fiscalizacdo, supervisdo e
gerenciamento e de engenharia consultiva em geral e, em
particular, para a elaboracdo de estudos técnicos
preliminares e projetos basicos e executivos.
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2.1.2 Nos processos de selecdo do tipo "melhor técnica” e "técnica

e pre¢o" serdo adotados critérios pertinentes e adequados ao
objeto licitado, definidos com clareza e objetividade no
instrumento convocatdrio € que consideram a capacitagao e
a experiéncia do fornecedor, a qualidade técnica da
proposta, compreendendo metodologia, organizagao,
tecnologias e recursos materiais a serem utilizados nos
trabalhos, e a qualificacdo das equipes técnicas a serem
mobilizadas para a sua execugao.

2.2 Os tipos ndo se aplicam aos processos de compra e contratagao

2.3

de servicos para o atendimento a projetos em comunidades
remotas, povos indigenas, populacdes tradicionais,
Quilombolas e Reservas Extrativistas, desde que se enquadrem
em, pelo menos, uma das hipoteses abaixo:

1. Dificil acesso ou acesso restrito;

i1. Limitagdo de fornecedores;

iii. Servigos de natureza singular, com profissionais ou

empresas de notdrio saber; e,

iv. Propriedade ou dominio metodologico, tecnoldgico,
especiais, inclusive relacionados a saberes locais ou
tradicionais.

2.2.1 Os processos de compra e contratacdo de servicos que se

enquadrarem nessas hipoteses dar-se-ao pela contratagdo
direta, pelo preco menor ou igual ao valor referencial
indicado no projeto.

Em todos os tipos:
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2.5

2.6

2.7

2.8
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2.3.1 O projeto devera conter as especificagdes de requisito
minimos de todos os componentes (seja para servigos, bens
ou InSumos).

2.3.2 Em todos os casos, deverao ser observados e adotados
critérios para que nao se frustre a competitividade e imponha
limitagdes no processo de participagdao do certame.

Nos tipos "melhor técnica" e "técnica e preco”, o projeto devera
especificar de forma objetiva os critérios adotados para
pontuacdo e ponderagdo e as regras para obter o ranking de
classificacao das propostas.

Poderdao ser consideradas como critérios supletivos de
pontuacao, a apresentacao de contrapartidas por meio de bens e
servicos economicamente mensurdavel, devendo constar no
Termo de Referéncia e no instrumento convocatdrio os
parametros previamente estabelecidos.

Em caso de empate entre dois ou mais fornecedores, sera
assegurada como primeiro critério de desempate, a preferéncia
de contratagdo para as microempresas e empresas de pequeno
porte.

Na hipotese de o empate continuar, tera preferéncia o
fornecedor que apresentar o menor prazo de entrega, em se
tratando de compras de bens.

Em se tratando da contratacdo para a prestacao de servigos, a
preferéncia serd do fornecedor que tiver o menor nimero de
recurso contratados pelo projeto. Isto tem como objetivo dar
oportunidade a novos fornecedores e prestadores de servigo na
regiao.
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3. PROCEDIMENTOS DE COMPRAS E CONTRATOS

3.1 S3o modalidades dos procedimentos de compras e contratos:
3.1.1 Pedido Padrao;
3.1.2 Pedido Simplificado;
3.1.3 Pedido de Aquisicao Direta sem Cotacao.

3.2 Deverao fazer parte do processo administrativo de compras, que
podera ser autuado na forma fisica ou eletronica:

a) Termo de Referéncia (quando aplicavel)

b) Solicitagdo de Compra;

c) Edital e anexos (quando aplicavel);

d) Processo de solicitagdo de propostas;

e) Contatos realizados com os fornecedores;

f) Respostas dos questionamentos realizados pelos fornecedores;

g) Documentos de suporte;

h) Analise técnica de propostas;

1) Nota(s) Técnica(s) - das areas e instituicoes que se fizerem
necessarias (quando aplicavel);

j) Parecer juridico (quando necessario);

k) Ordem de Compra ou Ordem de Servigo (quando for o caso);

1) Adjudicacao (quando for o caso);

m) Contrato e aditivos (quando for o caso);

n) Documentos fiscais (Notas fiscais, RPAs, Recibos ou outros
documentos congéneres);

0) Termo de entrega e termo de doagao (para bens - quando for o
caso);

p) Garantias Contratuais (quando aplicavel);

q) Seguros de Responsabilidade Civil (quando aplicavel);

3.3 Nao poderao participar, direta ou indiretamente, do processo de
compra ou da execugdo de obra ou servico e do fornecimento
de bens a eles necessarios, funcionarios da Ambiental Pesquisas
e Projetos ou do Orgio licitante, sendo vedada ainda a
participacdo na sele¢do publica de quem tenha vinculo
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trabalhista, técnico ou familiar (cOnjuge, companheiro ou
parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau) com o proponente, parceiro ou
executor do projeto.

Pedido Padrao — Processo de Compra de aquisicao de bens e
prestacao de servigo que obedecem aos procedimentos a seguir
descritos:

34.1

342

343

O Processo de Compra se inicia com o recebimento da
Solicitacao de Compra e € finalizado com o envio do Pedido
de Compra ao fornecedor ou assinatura do Contrato.

O Setor de Suprimentos da Ambiental Pesquisas e Projetos
recebe a Solicitagdo de Compra devidamente preenchida e
liberada pelo gestor requisitante, efetua a analise e
encaminha para um dos analistas de compras, que sera
responsavel pelo processo.

Para efeitos deste Regramento:

3.4.3.1 Pedido de Compra sera utilizado para aquisi¢des de

pequeno valor, diretas e pontuais. Deve conter as
informagdes necessarias para autorizar o fornecedor a
entrega do bem adquirido e/ou servigo contratado;

3.4.3.2 Contrato sera utilizado para aquisigdes e prestagao de

3.44

servigos de maior valor, complexidade, que prevejam
acoes continuas e/ou pagamentos em parcelas.

A condu¢ao de um pedido padrdao deverd incluir o maior
numero de fornecedores possivel da natureza da aquisi¢ao
para solicitacao de proposta, os quais deverdo ser contatados
via sistema informatizado, e-mail ou outro meio de
comunicacdo que possa ser registrado, estabelecendo a data
e horario limite para recebimento das propostas.
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3.4.4.1 Havendo alteragcdo nas datas e horarios estabelecidos
para recebimento das propostas, o analista de compras
deverd comunicar a todos os fornecedores via sistema
informatizado, e-mail ou outro meio de comunicac¢ao
que possa ser registrado, da nova data e horario limite
para recebimento das propostas.

3.4.5 Encerrada a data para recebimento de propostas, compete ao
analista de compras analisar, equalizar e negociar as
propostas recebidas e elaborar, ao final, o parecer de acordo
com a cotacdo e melhor proposta, para posterior aprovacao
conforme algada competente.

3.4.6 Para processos que originam Pedido de Compra, apos a
aprovagao do parecer pela alcada competente, o analista de
compras autoriza a entrega do material, ou a execugdo do
servico, por meio do envio a empresa contratada do Pedido
de Compra ou Ordem de Servigo, sendo copiados o
requisitante e pessoas indicadas para recebimento quando
for o caso.

3.4.7 Para os processos que originam Contratos, o analista de
compras solicita ao Setor de Contratos a elaboragdao da
minuta, sempre condicionado o seu prazo de vigéncia ao
contrato com a Ambiental Pesquisas e Projetos.

3.4.7.1 Apo6s a chancela juridica da minuta, o Setor de
Contratos solicita as assinaturas das Partes:
primeiramente o fornecedor e, por fim, a Ambiental
Pesquisas e Projetos.

3.4.7.2 Ao receber a via assinada devidamente autuada, o
Setor de Contratos da ciéncia a drea técnica da
Gestora responsdvel pelo acompanhamento da
execucao do projeto ao qual estd vinculado o contrato.
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3.4.8 Ao Processo de Compra que ndo apresentar proposta valida,
devera ser realizado um novo chamamento publico, que
deverd ter os seguintes encaminhamentos:

3.4.8.1 Ter as caracteristicas e descricoes do bem ou servico
revistas;

3.4.8.2 Ampliar o esforco com a publicizacdo da selecao
publica e contatar diretamente maior numero de
fornecedores.

3.4.9 Quando o Pedido Padrao tiver como objeto a contratacao de
Obra de engenharia, servigcos de alta complexidade ou
fornecimento de bens de custo elevado:

3.49.1 A Ambiental Pesquisas e Projetos poderd conduzir
Procedimento de Manifestacdo de Interesse - PMI,
antecedente ao procedimento de sele¢do propriamente
dito;

3.4.9.2 Os proponentes e a Ambiental Pesquisas e Projetos
levardo em conta as manifestacoes de fornecedores
para customizar o edital e seus anexos a fim de trazer
melhores resultados, competitividade, qualidade
técnica e prego ao produto ou servigo;

3.49.3 Sempre que necessario, a elaboragdo de projeto
executivo, deverd ser contratada previamente € em
processo separado, ao processo da execucao do
servico objeto do projeto; e

3.4.9.4 A aquisi¢do de bens e/ou insumos complementares do
projeto, devera ser feita em processo destacado do
contrato da prestacdo de servico de execucao de obra,
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salvo em caso de excepcionalidade ou que se tenha
justificativa para tal.

3.4.10 O procedimento de sele¢dao das propostas devera conter no
minimo as seguintes etapas:

a) Publicagdo da Carta Convite;

b) Periodo de esclarecimentos;

¢) Questionamentos e respostas do edital e seus anexos;

d) Envio de propostas (habilitagdo juridica e proposta de preco
e/ou técnica, e/ou técnica € prego);

e) Abertura e analise de propostas na forma presencial ou
eletronica;

f) Elaboragdo do parecer, analise final de propostas e
elaboragao de Nota Técnica e;

g) Publicagdo do resultado.

3.4.11 As propostas poderdo ser recebidas via correio em
envelopes lacrados e digitalizados pela Ambiental Pesquisas
e Projetos, via meios eletronicos, ou via sistema
informatizado quando adotado.

3.4.12 Para os processos que exijam apresentagdao de propostas em
envelopes lacrados, a abertura sera feita em sessao publica,
perante a Comissdao de Selecdo da Ambiental Pesquisas e
Projetos, formada por no minimo de 3 (trés) membros
designados para esta fim.

3.4.13 A sessdo podera ser filmada ou ter dudio gravado.
3.4.14 Os procedimentos da sessdo serao registrados em ata, a qual
serd assinada pelos presentes, com a divulgacdo publica do

resultado.

3.4.15 Para propostas que apresentem documentos com vicios
sanaveis, € que ndo alterem o resultado do processo, poderao
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ser feitas diligéncias, solicitando esclarecimentos ou
complementacdo de documentos.

3.4.16 O procedimento de equalizacdo de propostas sera aplicado
quando uma proposta adote critérios ndo diretamente
comparaveis com outra proposta. Deste modo, podera ser
solicitada adequacao ou melhor especificagdo da proposta,
considerando a ndo alteracao do objeto e/ou conteudo desta.

3.4.17 Na ultima fase da analise, caso seja avaliado pertinente,
quando ndo venha comprometer a execugdo, a Ambiental
Pesquisas e Projetos podera realizar negociacao da proposta
de preco.

3.4.18 Apos a divulgacao do resultado, o vencedor do certame sera
comunicado via Aviso de Adjudicagdo pelo Setor de
Contratos da Gestora para assinatura do instrumento
contratual.

3.4.19 Para assinatura do Contrato poderd ser exigido da
adjudicada, garantia contratual correspondente a 15%
(quinze por cento) do valor do Contrato e seguro de
Responsabilidade Civil Geral da Obra.

3.4.20 Os Contratos poderdo originar Termos Aditivos, 0s quais
deverdo ser firmados necessariamente dentro do prazo da
vigéncia contratual.

3.4.21 Para a contratagdo, a celebragdo de aditivos, e pagamentos
das parcelas do contrato, os proponentes deverao se manter
elegiveis, mantendo-se de maneira regular toda
documentacao pertinente.

3.4.22 As excepcionalidades deverdo ser tratadas caso-a-caso,
devendo ser estabelecido prazo para resolucdo e
apresentagdo de justificativas.
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3.4.23 Caso a resolucao nao ocorra dentro de prazo satisfatorio, a

Ambiental Pesquisas e Projetos deverd tomar as
providéncias para dar ciéncia a coordenag¢do do projeto,
chamar o préximo candidato do processo ou conduzir novo
processo.

3.4.24 A nido resolugdao de pendéncias impde ao contratado as

sangdes previstas neste Regramento e do contrato firmado.

3.4.25 Caso, apds passar por todas as etapas, ndo se obtenha um

fornecedor, a Ambiental Pesquisas e Projetos, apds anélise
do item a ser fornecido, poderd optar em modificar a
tipologia para Termo de Cooperacao Técnica Financeira -
TCTF, ou Contratacdo Direta, de modo a possibilitar a
execucao do projeto dentro do que foi proposto (prazo e
atingimento de metas).

3.5 Pedido Simplificado — Processo de compra criado com base em
Requisicdes de Compra para compras negociadas pela area de
Suprimentos, mediante apresentacdo de justificativa interna ou
processada por meio de Sistema de Registro de Pregos.

3.5.1

3.5.2

As propostas com mesmo objeto e especificagdo técnica e ja
contratadas/executadas poderdo ser reaproveitadas pelo
prazo de at¢ 12 (doze) meses, quando devera ser instruido
novo chamamento.

Excepcionalmente, poderd ser realizada, nessa modalidade,
a contratagdo de remanescente de obra, servico ou
fornecimento, em consequéncia de rescisdo contratual,
desde que atendida a ordem de classificacdo da licitagao
anterior e aceitas as mesmas condicdes oferecidas pelo
fornecedor vencedor, inclusive quanto ao prego,
devidamente corrigido.
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3.5.3 Quando houver ciéncia sobre reducao de valores do objeto

no mercado, devera ser conduzido novo chamamento.

3.5.4 O pedido simplificado também se aplica para casos de

emergéncia, quando caracterizada a necessidade de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizos aos
projetos ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
Servicos ou equipamentos.

3.5.5 Para o caso de emergéncia ndo ha limitacdo no prazo do

b)

reaproveitamento de processos anteriores.

Pedido de Aquisicao direta sem cotagdo — Processo de Compra
no qual ha inviabilidade de competi¢do, em especial:

para aquisi¢ao de materiais, equipamentos, ou géneros que soO
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovagdo de exclusividade ser feita através de atestado
fornecido pelo o6rgao de registro do comércio do local em que
se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato,
Federacao ou Confederacao Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes;

para a contratacdo de servigos técnicos, de natureza singular,
com profissionais ou empresas de notoria especializagao,
vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgacao;

para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica;
propriedade ou dominio, metodologico ou tecnoldgico,
especiais, inclusive relacionado a saberes locais ou tradicionais;
produto ou prestacdo de servico com limitacdo local de
fornecimento e logistica.
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3.6.1 O proponente do projeto podera apresentar justificativa(s)

para o pedido de aquisicdo direta sem cotagdo para a
Ambiental Pesquisas e Projetos, pedido este que seré objeto
de avaliagdo e aprovacao.

3.6.2 Nao sera permitido o fracionamento de valores de aquisi¢ao

de bens e servicos com o objetivo de enquadrar a aquisi¢ao
numa competéncia menor, sendo a 4area requisitante
responsavel por esta identificagdo.

3.6.3 A excepcionalidade se aplica ao caso de fornecedores de

servigo em comunidades remotas, povos indigenas,
populacdes tradicionais, Quilombolas e Reservas
Extrativistas.

Termo de Cooperagdo Técnica Financeira — Instrumento
contratual de execucao direta pela organizagao proponente do
projeto, aplicavel para contratacdio de pessoal e
excepcionalmente quando do desenvolvimento das atividades
envolvem complexidade de logistica em decorréncia da
localizag@o geografica e limitacao de fornecedor.

3.7.1 Poderdao ser contratadas por TCTF diretamente pelos

proponentes:

a) compras de hortifrutigranjeiros, outros géneros pereciveis e
alimentagdo preparada, realizadas diretamente com base no
preco do dia;

b) realizacdo de oficinas em 4reas de localizagdo remota e de
dificil acesso;

c) deslocamento, hospedagem e alimentagdo em areas de
localizac¢dao remota e de dificil acesso;

d) abastecimento de veiculos e embarcacdes, quando em estada
eventual em localidades onde, por limitacdo de mercado por
questdes geograficas, ndo haja fornecimento regular de
combustivel.
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3.7.2 Excepcionalmente, caso nao haja proposta valida nos
chamamentos realizados no Pedido Padrao, a Ambiental
Pesquisas e Projetos poderd modificar a tipologia para
Termo de Cooperagdo Técnica Financeira, de modo a
possibilitar a execug¢ao do projeto dentro do que foi proposto
(prazo e atingimento de metas), salvo para contratacdao de
obras de engenharia, servicos de alta complexidade e bens
de custo elevado.

3.7.3 Ao TCTF sdo obrigatorios a prestagdo e aprovacdo de
contas, cujas parcelas e contratos vindouros ficam
condicionados ao cumprimento das exigéncias previstas
neste subitem.

3.74 A prestagdo de contas sera disciplinada por norma
especifica.

3.7.5 A Ambiental Pesquisas e Projetos poderd capacitar os
proponentes quanto ao regramento adotado para prestacao
de contas TCTF.

3.7.6 O TCTF devera ser executado fidedignamente ao projeto
proposto, seja em aspectos técnicos, seja dos profissionais
alocados.

3.7.7 E vedada a celebragdo de TCTF com proponentes que
estejam inadimplentes, ou com quaisquer irregularidades
identificadas na execug¢do dos projetos geridos pela
Ambiental Pesquisas e Projetos.
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4. ESPECIFICAC~(~)ES DO PROCEDIMENTO DE
CONTRATACAO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

A sintese do andamento e dos resultados dos processos de
compras e selegdo de servigos serdo divulgados pela Ambiental
Pesquisas e Projetos, devendo esta ter linguagem clara e
acessivel ao publico externo.

Todos os fornecedores e prestadores de servigo deverao ter igual
oportunidade de participagdo, e terdo espago para realizar
questionamentos e solicitar esclarecimentos nos processos.

A Ambiental Pesquisas e Projetos devera conceder prazo
razoavel para que os fornecedores tomem ciéncia das respostas
aos questionamentos acaso realizados, e eventuais alteracoes
das especificagdes dos produtos e servigos, antes do prazo final
para apresentacdo de propostas.

Durante o periodo de questionamentos, caso haja a necessidade
de dilacdo do prazo de resposta, a Ambiental Pesquisas e
Projetos podera prorrogar o prazo para recebimento de proposta.

Caso algum fato, consideragdo ou informacao relevante seja
disponibilizada, a Ambiental Pesquisas e Projetos podera
promover a suspensdao do certame para fins de adequacdes,
inclusive, se for o caso, realizar o cancelamento € novo
chamamento, a fim de proporcionar maior competitividade.

5. GARANTIAS DA PROPOSTA E DO NAO CUMPRIMENTO
DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

5.1

Os proponentes, parceiros, executores e fornecedor deverdo
atestar ciéncia deste regramento, dos procedimentos e das
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5.5

5.6
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sangoes aplicaveis em caso de descumprimento de quaisquer
das obrigacdes pactuadas.

Ao apresentar uma proposta o proponente devera declarar que
mantera sua proposta por um prazo minimo a ser estabelecido
pela Ambiental Pesquisas e Projetos.

Todo proponente deverd apresentar proposta condizente com a
realidade de mercado, nos aspectos de técnica e preco.

Em caso de ndo cumprimento da proposta, o proponente devera
encaminhar carta ou e-mail com exposi¢do de motivos —
devidamente comprovados com documentos de suporte, € esses
serdo avaliados pela Ambiental Pesquisas e Projetos.

A falta de encaminhamento de justificativa, ou quando esta nao
for acatada, ou em caso de reincidéncia pelo ndo cumprimento,
poderdo ocasionar a exclusdo do proponente no cadastro de
fornecedor, ndo podendo assim participar de novos processos,
fornecer novos bens/insumos ou assinar contratos.

A Ambiental Pesquisas e Projetos conduzird pesquisa
qualitativa sobre o fornecimento de bens/insumos e prestacao
de servigos para avaliar os servigos prestados; a pesquisa tem
objetivo de aperfeicoar os processos conduzidos por este
instituto, fazer recomendagdes as contratadas e criar um
cadastro positivo de fornecedores.

6. PADRONIZACAO DE BENS

6.1

A Ambiental Pesquisas e Projetos devera analisar tipologias de
bens e custos executivos e podera propor padronizacao geral da
demanda no ambito do projeto, conforme a destinacdo e uso
final.
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Este procedimento tem por objetivo:

a) Evitar despesas desnecessarias e gastos supérfluos, dar maior

celeridade ao processo de compra e garantir a efetividade no
uso dos recursos do projeto;

Evitar a variabilidade nos termos de referéncia; e

Garantir a aquisicdo de bens que apresentam maior garantia,
assisténcia técnica e custos de manutencao na regido, evitando
assim custos acima do previsto ¢/ou ndo considerados quando
da elaboracao do(s) projeto(s).

As especificagdes de bens, moveis, materiais € equipamentos de
uso administrativo, além de materiais e equipamentos do
segmento de tecnologia da informacgao, deverao ser avaliadas as
aplicagdes de uso junto com a Ambiental Pesquisas e Projetos,
quando da elaboracao do termo de referéncia.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1

7.2

7.3

Compete a Ambiental Pesquisas e Projetos elaborar e
encaminhar relatorio sobre processos de compras, aquisi¢oes €
doacdes para dar conhecimento a coordenagdo do projeto,
sempre que solicitado.

Os contratos em execuc¢do na data da entrada em vigor dessa
norma, € que tiverem lacunas de informacdo e/ou na
documentacao do processo administrativo, serdo objeto de
modula¢do por parte da Ambiental Pesquisas e Projetos e
replanejamento para sanar eventuais vicios € complementacao
de registros.

Proponentes e contratados que forem negligentes de prestar
informacdes ou enviar documentos, sdo passiveis de sancoes
nos termos deste regramento.
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74 A Ambiental Pesquisas e Projetos ira elaborar notas de
modulacdo e/ou notas técnicas a serem encaminhadas para a
coordenagao do projeto, a fim de que sejam registrados os fatos
e sejam dados os devidos encaminhamentos aos processos.
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