ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES

SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
CNPJ 83.102.855/0001-50

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2016

O Controle Interno do Municipio de Navegantes no uso
das atribuicdes que lhe confere o artigo 6°, inciso | da Lei
municipal n°. 1417, de 30 de julho de 2001 e Decreto n°.
591, de 08 de fevereiro de 2006, institui normas
disciplinando os procedimentos gerais para compras,
licitacbes e contratos da Administracdo Direta e Indireta
do Municipio de Navegantes.

Considerando, que as acdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

Considerando, que a Lei Federal n°® 8.666 de 21 de junho de 1993 estabelece
procedimentos para o processo de compras e contratacdo de obras e servicos;

Considerando, que a economicidade, o planejamento e a coordenacdo séao
principios norteadores dos atos da Administracao Publica;

Considerando, que a compra de bens e a contracdo de obras e servigcos devem
preservar as metas e 0s projetos tracados no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e na Lei Orgcamentaria Anual;

Considerando, que a Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal) imp8e planejamento nas acfes dos agentes publicos; e

Considerando, a necessidade de padronizacdo e normatizacdo do sistema de
compras e contratagao de obras e servicos no ambito da Administragéo Direta e Indireta
do Poder Executivo.

RESOLVE:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° As compras e servicos a serem realizadas pelo Municipio de
Navegantes obedeceréo a presente Instrucdo Normativa.

Art. 2° Cada 6rgédo da Administracdo Publica devera planejar, com antecipacao,
suas compras para 0 ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta instrucéo
Normativa.
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_ Capitulo Il
DA SOLICITACAO DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 3° Todas as compras a serem realizadas pelo Poder Executivo do Municipio de
NAVEGANTES-SC, deveréo ser centralizadas na Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e
Servicos (Compras), da Secretaria de Administracdo do Municipio, e deverdo ser
precedidas de solicitacdo formal, através de um documento denominado “SOLICITACAO
DE COMPRAS E SERVICOS”, que podera ser preenchido conforme modelo (Anexo |
desta instrucdo) ou realizada diretamente no sistema informatizado de compras do
Municipio e posteriormente impressa, conforme determinagdo da Secretaria Municipal de
Administracdo e Logistica, constando de forma detalhada a descricdo pormenorizada do
material/servicos a serem adquiridos, a sua finalidade, o objeto, a sua destinacdo e a
pessoa responsavel pela solicitacdo, iniciando-se assim a fase interna do procedimento.

Art. 4° A SOLICITACAO DE COMPRAS E SERVICOS devera ser assinada pelo
Secretario Municipal solicitante, ou por pessoa formalmente designada por ele, e ser
dirigida para a Secretaria Municipal de Administracdo e Logistica.

Paragrafo uUnico. A Solicitacdo de Compras e Servi¢cos prevista no caput, devera
estar devidamente preenchida e assinada e vir acompanhada dos seguintes documentos:

| — Minimo de trés orgcamentos/cotacoes;

[l — Justificativa;

[l — Termo de referéncia (nos casos de abertura de processo licitatorio)

IV — Outros documentos necessarios, de acordo com cada modalidade de licitacdo
e tipo de contratacao.

Art. 5°. Os or¢camentos descritos no inciso |, do paragrafo Unico, do art. 4° desta
instrucdo serdo analisados pela Secretaria de Administracdo, que os validara ou nao,
levando-se em consideracdo os seguintes aspectos:

| - Descri¢cdo completa do produto com codigo, se for o caso;

Il - Assinatura do responsavel pela emissdo, salvo se emitido por meio eletrbnico,
hip6tese em que devera vir acompanhado da cépia do e-mail do solicitante ou digitalizado
contendo a respectiva assinatura,

Il — Prazo e validade do orgamento;

IV — Carimbo da empresa contendo:

a) Descricédo da sua Constituicéo;
b) CNPJ;

c) Inscricdo Estadual;

d) Endereco da sede da empresa;
e) Telefone;

f) E-mail;

g) Razéo Social;

h) Nome fantasia.
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devidas correcbes ou a substituicdo no prazo maximo de 5 (cinco) dias sob pena de
descartar o orgamento.

Art. 7° A pesquisa de preco de mercado, objetiva o levantamento do preco
estimado de sua aquisicao, em, no minimo 03 (trés) estabelecimentos diferentes.

§ 1° Caso haja limitacdo de mercado, podera ser dispensado o levantamento de
preco em 03 (Trés) estabelecimentos, desde que devidamente justificado.

§ 2° O solicitante assumird toda responsabilidade/validade sobre a autenticidade
das cotacdes e/ou justificativas quanto as limitacbes de mercado.

8 3° Podera a Secretaria de Administracdo fazer cotagcbes extras para fins de
verificacdo de compatibilidade de precos com o de mercado.

Art. 8° A solicitacdo de compras deverd indicar, no campo observacdes, quando
houver a intensdo do solicitante pelas modalidades de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo ou, se for o caso, da realizacdo de compra direta, porém ficando a deciséo pela
modalidade ou forma de aquisicdo, a cargo da Secretaria de Administracdo e Logistica do
Municipio.

Art. 9° A definicdo do objeto devera caracterizar bens/servicos ou obras adquiridos
de mesma similaridade, objetivando o enquadramento e a definicdo da forma de
aquisicao.

Capitulo IlI
DA COMPRA DIRETA

Art. 10. Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se Compra Direta a
aquisicdo de bens e servicos em que ha a permissdo legal para utilizacdo de
procedimento simplificado, respeitado o dispéndio de R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para
obras e engenharia, e R$ 8.000,00 (oito mil reais) para outros servicos e compras, nos
termos do art. 24 da Lei 8666/93, consultando a administracdo publica, propostas de
preco (orcamentos/cotacdes) de, no minimo, trés empresas do ramo pertinente a seu
objeto, consagrando-se como vencedora a proposta de menor preco.

Art. 11. A compra direta sera formalizada a partir da solicitacdo de compras, depois
de realizado o respectivo enquadramento do objeto a ser adquirido, respeitado o disposto
no Art. 5° da presente Instrucdo Normativa no que diz respeito aos orgamentos.

Art. 12. A compra direta evidenciara os dados necessarios a perfeita caracterizacao
do objeto e devera garantir que, a soma de todas as aquisicbes para 0 exercicio ndo
ultrapassem o limite anual definido para a dispensa de licitagdo de que trata os incisos | e
Il do art. 24 da Lei 8.666/93.
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através da emissdo de Autorizacdo de Fornecimento/Servico, a ser assinada pelo
Secretario de Administracéo e Logistica, ou por pessoa especialmente designada para tal,
autorizando a execucao da despesa.

Art. 14. Os produtos considerados de utilizacdo permanente, como material de
higiene, limpeza, expediente, suprimentos de informatica e outros considerados de
utilizacdo permanente, ndo poderao ser adquiridos por meio de compra direta.

Art. 15. Para aquisicdo de produtos e/ou contratacdes de servicos nos termos do
Art. 11, o 6rgédo administrativo devera respeitar os seguintes procedimentos:

| - Preencher a solicitagdo de compras (Anexo 1), conforme art. 3° desta instrucéo,
observando os codigos da despesa de cada 6rgdo de acordo com 0 orcamento vigente e
orientagdes da Diretoria de Contabilidade;

Il — Solicitar junto a possiveis fornecedores as devidas cotacées ou orcamentos (no
minimo trés) dos produtos ou servicos a serem adquiridos ou contratados observando
junto ao mesmo se este possui nota fiscal de venda ou de servi¢o, conforme o caso;

Il — Encaminhar as solicitacdes devidamente preenchidas e assinadas pelo
Secretario da Pasta ou Superintendente no caso das Fundacfes, juntamente com 0s
orcamentos e outros documentos conforme o caso, a Secretaria de Administracdo e
Logistica para analise e instru¢cdo dos processos;

IV — Analisados e instruidos os processos, a Secretaria de Administracdo
submetera os processos ao Prefeito Municipal para aprovacao/autorizacdo, podendo a
aprovacao/autorizacdo ser individual ou geral por meio de relatério/relacdo dos processos;

V — Apés a autorizacdo do Prefeito Municipal, a Diretoria de Gestdo de Bens
Materiais e Servicos, da Secretaria de Administracdo, efetuara o lancamento do processo
no sistema de informatica, gerando o prévio empenho da despesa e também uma
autorizacdo de fornecimento — AF, devendo ser emitida a partir dos procedimentos de
Dispensa ou inexigibilidade;

VI — A Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servicos emitird 03 (trés) vias da
AF, as quais serdo encaminhadas a Diretoria de Contabilidade para apreciacdo e
impresséo do empenho;

VIl — Apés apreciacdo pela Diretoria de Contabilidade, duas vias da AF seréo
devolvidas a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servicos para encaminhamento ao
secretario ou superintendente solicitante, que apos recebimento, remetera ao fornecedor
autorizando-o a entregar o produto, prestar 0 servico ou executar a obra, conforme o
caso;

VIII - Nenhuma aquisi¢do de bens, mercadorias ou servigos sera autorizada sem a
emissao prévia de empenho e autorizacdo de fornecimento, cujo termo sera indispensavel
para a emissao do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do bem, mercadoria
OU Servigo.

IX — O Fornecedor, mediante posse da AF, ficard autorizado a entrega da
mercadoria e/ou execugdo do servico, que sob orientacdo do secretario ou
Superintendente, emitira uma Nota Fiscal, sem rasuras em nome da Prefeitura, Fundo,
Fundagédo ou autarquia conforme o caso, informando na nota fiscal o nimero do empenho
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ao recebedor da mercadoria e/ou servico.

X — Em se tratando de contratacdo de servigos, deverd o fornecedor emitir
juntamente com a Nota Fiscal, as certidfes negativas de débitos relativos a contribuicbes
Previdenciérias junto ao INSS, certiddo negativa débitos trabalhistas, certificado de
regularidade do FGTS e relatorio pormenorizado indicando quantitativos se servigos e
materiais, locais de sua execucdo, nome, CPF e funcdo/cargo dos colaboradores que
executaram o0s servi¢os, horas de execucao e outras informacdes necessarias a perfeita
caracterizacao dos servicos prestados.

XI — O Secretéario(a)/Superintendente/Procurador(a)/Presidente solicitante ou
pessoa formalmente designada para tal atestard o recebimento do material ou servico no
verso da respectiva nota fiscal, através de carimbo especifico (modelo Anexo VI) e
assinatura, identificando a data do recebimento da mercadoria e/ou servigo e a remetera,
juntamente com a AF e demais documentos, no prazo maximo de 5 dias Uteis, a
Secretaria de Administracdo, para conferéncia nos termos do art. 38, registro da
Liguidacdo nos sistemas de compras e procedendo a integracdo com o0s sistemas de
contabilidade e de patrimdnio, se for o caso.

XIl — Realizados os registros, as Notas Fiscais serdo encaminhadas, juntamente
com o documento denominado “Nota de Liquidacédo”, emitida pelo sistema, a Secretaria
de Financas para registro da liquidac&o no sistema de Contabilidade e encaminhada para
pagamento.

Art. 16 O procedimento de compra direta somente sera realizado em casos
emergenciais, cujo objeto ndo possa faltar para a prestacdo de servicos publicos
essenciais, situacao esta que devera ser caracterizada mediante justificativa.

Capitulo IV
DA DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Art. 17. Respeitados os procedimentos descritos nos Art. 24 e 25 da Lei n°
8.666/93, e os procedimentos e documentos descritos nos arts. 3° 4° e 5° desta
instrucdo, a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de servicos ou fornecimento
de bens para o Municipio de Navegantes, quando for dispensavel ou inexigivel a licitacao,
deverda respeitar 0s seguintes procedimentos:

| - Preencher a solicitacdo de compras, conforme art. 3° desta instrucao,
observando os cédigos da despesa de cada 6rgédo de acordo com o0 orcamento vigente e
orientacdes da Diretoria de Contabilidade;

Il — Solicitar junto a possiveis fornecedores as devidas cota¢des ou orgcamentos (no
minimo trés) dos produtos ou servicos a serem adquiridos ou contratados observando
junto ao mesmo se este possui nota fiscal de venda ou de servigo conforme o caso;

[l - Justificar a necessidade do servico ou material, apontando o motivo que torna
sem necessidade a realizacdo da licitagdo, conforme preceituam os artigos 24 e 25 da Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, apontando o enquadramento em um dos incisos dos
referidos artigos;

IV - Informar a pessoa fisica ou juridica que sera contratada;
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VI - Solicitar a seguinte documentacao a empresa, autenticada se for o caso:

a) ldentificacdo do responsavel pela assinatura do contrato (proprietario da
empresa, diretor, gerente ou qualquer outra pessoa com procuracéo especial);

b) carteira de identidade e CPF do proprietario da empresa ou qualquer outra
pessoa com procuracao especial;

c) comprovante de residéncia,

d) Contrato ou estatuto social da empresa ou organizacao, juntando se for o caso a
Ultima alteracgéo;

e) Certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva com efeito de
negativa,

f) Certiddo Negativa de débitos estaduais, ou Certiddo Positiva com efeito de
negativa,

g) Certiddo Negativa de débitos junto a Receita Federal, ou Certiddo Positiva com
efeito de negativa,

h) Certiddo Negativa junto ao INSS;

i) Certiddo Negativa junto a Caixa Econdmica Federal, referente ao FGTS;

j) Matricula atualizada do imovel, nos casos de locacdo de imoveis

k) Certidao/contrato/comprovacao de exclusividade, quando for o caso;

[) Outros documentos ndo elencados na presente instrucdo, porém atinentes a
contratacao pretendida.

VIl — Encaminhar as solicitacdes, juntamente com a documentacdo disposta nos
incisos anteriores e outros documentos que o solicitante julgar pertinentes, devidamente
preenchidas e assinadas pelo Secretario da Pasta ou Superintendente, conforme o caso,
a Secretaria de Administracdo e Logistica para andlise e instrucao dos processos;

VIIl — Analisados e instruidos 0s processos, a Secretaria de Administracao
submeterd os processos ao Prefeito Municipal para aprovacao/autorizacdo, podendo a
aprovacao/autorizacdo ser individual ou geral por meio de relatério/relacdo dos processos;

IX - Apé6s a autorizagdo do Prefeito Municipal, a Diretoria de Gestdo de Bens
Materiais e Servicos, da Secretaria de Administracao registrara o processo no sistema
informatizado, confeccionando o contrato, se for o caso.

X - A disponibilidade orcamentaria devera ser definida através da indicacdo da
dotacdo orcamentaria e da fonte de recurso para a sua aquisicdo, que sera realizada
através do Departamento de Contabilidade mediante Parecer;

Xl — Apoé6s devidamente instruido o processo, numerado, com documentos
autuados e rubricados, a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servigcos submetera o
processo a Procuradoria Geral do Municipio para a emisséo de parecer;

XIl — O processo, juntamente com o parecer da Procuradoria Geral do Municipio,
devera ser devolvido a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servi¢os, que formalizara
0 processo, procedendo as adequacdes quando mencionadas no parecer, colhendo as
assinaturas necessarias das partes, publicando-o, gerando o prévio empenho da despesa
e também uma autorizacdo de fornecimento — AF;

Xl - A autorizagdo de fornecimento serd emitida depois de finalizados todos os
tramites para a formalizacdo da dispensa ou inexigibilidade.

XIV — A Diretoria de Gestao de Bens Materiais e Servigos emitira 03 vias de AF, as
quais serdo encaminhadas a Diretoria de Contabilidade para apreciacdo e impresséo do
empenho;
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devolvidas a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servicos para encaminhamento ao
Secretario ou Superintendente solicitante, que apds recebimento, remetera ao fornecedor
autorizando-o a entregar o produto, prestar 0 servico ou executar a obra, conforme o
caso.

XVI - Nenhuma aquisicado de bens, mercadorias ou servicos sera autorizada sem a
emissao prévia de empenho e autorizacdo de fornecimento, cujo termo sera indispenséavel
para a emissao do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do bem, mercadoria
Ou Servigo.

XVII — O Fornecedor, mediante posse da AF, ficara autorizado a entrega da
mercadoria e/ou execucdo do servico, que sob orientagdo do secretario ou
Superintendente, emitira uma Nota Fiscal, sem rasuras em nome da Prefeitura, Fundo,
Fundacéo ou autarquia conforme o caso, informando na nota fiscal o nUmero do empenho
ou da AF que a originou, bem como informacfes bancarias para pagamento, e entrega-la,
ao recebedor da mercadoria e/ou servico;

XVIII — Tratando-se de contratacdo de servi¢os, devera o fornecedor anexar a Nota
Fiscal, as certiddes negativas de débitos relativos a contribuicdes Previdenciarias junto ao
INSS, certiddo negativa débitos de trabalhistas, certificado de regularidade do FGTS e
relatério pormenorizado indicando quantitativos se servicos e materiais, locais de sua
execucao, nome, CPF e funcao/cargo dos colaboradores que executaram 0S Servicos,
horas de execucdo e outras informacdes necessarias a perfeita caracterizacdo dos
servicos prestados.

XIX — O Secretario(a)/Superintendente/Procurador(a)/Presidente solicitante ou
pessoa formalmente designada para tal atestara o recebimento do material ou servico no
verso da respectiva nota fiscal, através de carimbo especifico (modelo Anexo VI) e
assinatura do Secretario ou Superintendente solicitante, identificando a data do
recebimento da mercadoria e/ou servico, submeterd a nota para assinatura (no verso) do
fiscal do contrato devidamente designado pelo poder publico e a remetera, juntamente
com a AF e demais documentos, no prazo maximo de 5 dias Uteis, a Secretaria de
Administracdo, para conferéncia nos termos do art. 38, registro da Liquidacdo nos
sistemas de compras e integrando com os sistemas de contabilidade e de patriménio, se
for o caso.

XX — Realizados os registros, as Notas Fiscais, juntamente com o documento
denominado “Nota de Liquidagdo”, emitido pelo sistema, serdo encaminhadas a
Secretaria de Finangas para arquivo, registro das retencdes, se for o caso, e pagamento.

Art. 18. Respeitados os procedimentos descritos nos Art. 24 e 25 da Lei n°
8.666/93, e o0s procedimentos e documentos descritos nos arts. 3° 4° e 5° desta
instrucdo, a contratacdo de pessoa fisica para prestacdo de servigcos ou fornecimento de
bens para o Municipio de Navegantes, quando ndo precisar de licitagdo, observara os
mesmos procedimentos descritos no art. 17 desta instrucdo, exceto no que concerne aos
documentos descritos no inciso VI, que deverdo ser os seguintes:

| - Identificacdo do responsavel pela assinatura do contrato;
Il - Carteira de identidade e CPF do responsavel;

Il - Certidao atualizada de registro civil;

IV - Comprovante de residéncia,;
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negativa.

VI - Matricula atualizada do imovel, nos casos de locacdo de imoveis;

VII- Carteira de motorista, quando for o caso, bem como outros documentos
pertinentes ndo previstos nesta instrugao.

Art. 19. As Solicitacdes de Compras e Servigos deverdo mencionar a intencao de
valer-se da utilizacdo de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo no campo “Observacgoes”.
No entanto esta intencdo serd apreciada pela Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e
Servicos, que decidira pela modalidade adequada.

Art. 20. As referidas informacGes e documentos deverdo, obrigatoriamente, serem
anexadas a Solicitagdo de Compras.

8 1° O envio de processo licitatorio sem os devidos documentos ou outros que
vierem a ser solicitados acarretara a devolugcdo do mesmo para a Secretaria interessada
para instru¢cao do processo.

8 2° Caso haja qualquer informacéo tecnicamente imprescindivel a ser adicionada
para a elaboracdo do edital/contrato, esta devera constar também na Solicitacdo de
Compras ou em Comunicacao Interna, caso haja necessidade.

Art. 21. Os procedimentos de Dispensa e Inexigibilidade de licitagdo previstos no
artigo anterior observardo os procedimentos descritos nos arts 17 a 20 desta instrucéo, e
poderdao ser solicitados a qualquer tempo pela Secretaria de Gestdo e Controle para
analise.

Capitulo V )
DOS DEMAIS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Art. 22. Para a abertura de procedimento licitatério, deverdo ser observados os
procedimentos descritos nos arts. 3°, 4° e 5° desta instru¢do normativa.

Art. 23. Os procedimentos licitatérios nas modalidades de convite, tomada de
preco, concorréncia publica e pregdo deverao iniciar, a partir da solicitacdo de compras e
servigos, observando o valor previsto ou a natureza, nos termos da Lei 8666/93 e Lei
10.520/02, para a aquisicdo do bem, mercadoria ou servigco, serdo realizados através de
processo administrativo devidamente numerado.

Art. 24. A escolha da modalidade de licitacéo ficara a cargo da Diretoria de Gestéo
de Bens, Materiais e Servigos, observados os dispositivos constantes na Lei 8.666/93.

Art. 25. A Secretaria de Administracéo e Logistica por intermédio da Diretoria de
Gestdo de Bens, Materiais e Servicos, elaborara o edital, indicando obrigatoriamente os
preceitos descritos no art. 40 da Lei 8.666/93 e, apds constituir o processo com a
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gue se manifestara formalmente nos termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei 8.666/93.

8 1° ApoGs andlise do edital licitatorio a Procuradoria Geral do Municipio, emitira
parecer sobre o processo e devolvera os autos para a Secretaria de Administracdo e
Logistica, para possiveis correcdes e publicacdo do edital.

Art. 26. O Critério de julgamento a ser definido no edital deve garantir a aquisicao
dos bens, mercadorias ou servicos de forma mais vantajosa ao Poder Publico, de acordo
com as caracteristicas do objeto, nos termos da lei e, sempre que possivel, seguindo as
orientacdes do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina — TCE/SC.

Art. 27. A dotacdo orcamentaria devera ser formalmente indicada pelo
departamento de contabilidade, cujo blogueio sera providenciado a partir da assinatura do
parecer contdbil, cujo comprovante devera ser anexado ao processo, salvo na hipotese
prevista no paragrafo 2° do artigo 7°, do Decreto Federal n°® 7892/13.

Art. 28. Apés homologados os procedimentos licitatérios e devidamente assinados
e publicados os resultados da licitacdo, os contratos, se for o caso, o fornecimento dos
bens, materiais e servicos, inicio de obras etc., que ja foram objeto de licitacdo, devera
ser precedido de “solicitacdo de fornecimento”, que podera ser preenchida conforme
modelo (Anexo V desta instrucdo) ou realizada diretamente no sistema informatizado de
compras do Municipio e posteriormente impressa, conforme determinagdo da Secretaria
Municipal de Administracédo e Logistica, devidamente preenchida, datada e assinada pelo
solicitante.

Paragrafo unico: No campo “Objeto / finalidade” da Solicitacédo de Fornecimento,
devera ser apresentada descricdo sucinta do objeto a ser adquirido ou servico a ser
prestado, sua destinacao (setor, unidade, escola, rua) e a finalidade daguela compra, sem
prejuizo de outras informacfes conforme o caso, como datas de eventos, programa de
governo etc.

Art. 29. A solicitac@o de fornecimento devera ser encaminhada para a Secretaria de
Administracdo e Logistica, que analisara a conformidade do documento, e encaminhara
para o Gabinete do Prefeito para autorizacdo, podendo esta ser individual ou geral,
mediante relatorio/relacéo.

Art. 30. O Prefeito, aprovando a solicitagdo, rubricara o documento e encaminhara
a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servicos para emissao de prévio empenho e
Autorizacdo de Fornecimento. Neste momento o mesmo setor deve providenciar o
desbloqueio da dotagéo orcamentaria no valor correspondente a solicitacao.

Art. 31. ApGs a emissao da Autorizacdo de Fornecimento, os procedimentos serao
0S seqguintes:
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as quais serdo encaminhadas a Diretoria de Contabilidade para apreciacdo e impressao
do empenho;

Il — ApGs apreciacdo pela Diretoria de Contabilidade, 02 duas vias da AF seréo
devolvidas a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servigos para encaminhamento ao
Secretario ou Superintendente, que apods recebimento remeterd ao fornecedor
autorizando-o a entregar o produto, prestar o servico ou executar a obra, conforme o
caso;

[ll - Nenhuma aquisicdo de bens, mercadorias ou servigos sera autorizada sem a
emissao prévia de empenho e autorizagcédo de fornecimento, cujo termo serd indispensavel
para a emissao do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do bem, mercadoria
OU Servico;

IV — O Fornecedor, mediante posse da AF, ficara autorizado a entrega da
mercadoria e/ou execucdo do servico, e sob orientacdo do interessado (Secretario ou
Superintendente), devera emitir uma nota fiscal, sem rasuras, em nome da Prefeitura,
Fundo, Fundagé&o ou autarquia conforme o caso, informando na nota fiscal o nimero do
empenho ou da AF que a originou, bem como informacdes bancarias para pagamento e
entrega-la, juntamente com a AF, ao recebedor da mercadoria e/ou servigo;

V — Tratando-se de contratacdo de servicos, devera o fornecedor anexar & Nota
Fiscal, as certiddes negativas relativas as contribuicdes Previdenciarias junto ao INSS,
certiddo negativa de débitos trabalhistas, certificado de regularidade do FGTS e relatério
pormenorizado indicando quantitativos se servicos e materiais, locais de sua execucao,
nome, CPF e funcéo/cargo dos colaboradores que executaram 0s servi¢os, horas de

execucdo e outras informacdes necessarias a perfeita caracterizagcdo dos servicos
prestados.

VI — O Secretéario(a)/Superintendente/Procurador(a)/Presidente solicitante ou
pessoa formalmente designada para tal atestard o recebimento do material ou servigco no
verso da respectiva nota fiscal, atraves de carimbo especifico (modelo Anexo VI) e
assinatura do Secretario ou Superintendente solicitante, identificando a data do
recebimento da mercadoria e/ou servico, submetera a nota para assinatura (no verso) do
fiscal do contrato devidamente designado pelo poder publico e a remetera, juntamente
com a AF, no prazo maximo de 5 dias uteis, a Secretaria de Administracdo, para
conferéncia nos termos do art. 38, registro da Liquidacdo nos sistemas de compras e
integrando com os sistemas de contabilidade e de patrimonio, se for o caso.

VIl — Realizados os registros, as Notas Fiscais, juntamente com o documento
denominado “Nota de Liquidagdao”, emitido pelo sistema, serdo encaminhadas a
Secretaria de Finangas para arquivo, registro das retencdes, se for o caso, e pagamento.

Capitulo VI
DOS TERMOS ADITIVOS AOS CONTRATOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
Rua Jodo Emilio, n°. 100 — Centro — Navegantes/SC
CEP: 88.375.000 — Fone: (47) 3342-9500



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES

SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
CNPJ 83.102.855/0001-50

. A solicitagcdo de Termo Aditivo ao Contrato deverd ser precedida de
Solicitagdo de Compras enderecada a Secretaria de Administracdo e Logistica com, no
minimo, 30 dias antes do término da vigéncia do contrato, devidamente assinada pelo
Secretéario da pasta ou Superintendente, com as seguintes informacgdes gerais:

| — Justificativa da necessidade da realizacdo do aditivo;

Il — Informar o periodo para prorroga¢édo do contrato ou data para sua rescisao;

[l — Cépia da emissao de Ordem de Servico, quando houver;

IV — Informacdo do valor que serd acrescentado ou suprimido ao contrato com a
realizacdo do aditivo, se for o caso;

V — Informacéo da dotacdo orgcamentaria a ser utilizada;

VI — Solicitacdo da seguinte documentacéo ao contratado, quando pessoa juridica:

a) Certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva com efeito de
negativa,

b) Certiddo Negativa de débitos estaduais, ou Certiddo Positiva com efeito de
negativa,

c) Certiddo Negativa de débitos federais, junto a Receita Federal;

d) Certiddo Negativa junto ao Instituto Nacional de Servi¢co Social - INSS;

e) Certiddo Negativa junto a Caixa Econdmica Federal, referente ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico - FGTS.

VIl — Solicitacdo da seguinte documentacdo, autenticada se for o caso, ao
contratado quando pessoa fisica:

a) ldentificag@o do responsavel pela assinatura do contrato;

b) carteira de identidade e CPF do responsavel,

c) comprovante de residéncia;

d) Certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva com efeito de
negativa.

e) ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica), se for o caso;

f) novo cronograma fisico financeiro, se for o caso;

g) ratificacdo do engenheiro responsavel, se for o caso;

h) Projeto complementar, se for o caso.

8§ 1° Em se tratando de Aditivo de Prazo, este podera ser solicitado mediante
Oficio, desde que contidas as exigéncias previstas nos incisos I, IlI, Ill, V, VI e VIl do
presente artigo.

§ 2° Caso haja qualquer informacdo a ser adicionada para a elaboragdo do
contrato, esta devera constar também na Solicitagdo de Compras ou em Comunicacao
Interna, caso seja necessario.

8 3°. Os pedidos de reajuste contratual, dispensam este procedimento devendo ser
concedido a cada 12 meses, por simples apostilamento.

Capitulo VII
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
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Art. 33. Compete a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servigos a realizacéo
dos procedimentos para compras e contratacdes de obras e servicos em observancia a
Lei n°. 8.666/93 e suas altera¢cdes, bem como demais normas pertinentes.

Art. 34. Compete ainda a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servigos, a
elaboracdo dos editais para os processos licitatérios, que constituirdo os autos do
processo, bem como seu arquivamento e publicagdes.

Art. 35. Além da realizacdo dos procedimentos contidos nos artigos anteriores, a
Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servicos fara a verificagdo documental do
processo licitatério, considerando as listas de checagem constantes nos anexos lll, IV, V
da presente Instrucdo Normativa, correspondente a cada modalidade de licitacao,
juntando-as aos autos, sem prejuizo de outras medidas previstas na Lei n° 8666/93, bem
como a verificacdo dos documentos fiscais conforme a Lista de Checagem de
Documentos Fiscais, Anexo Il desta instrugao.

Art. 36. Compete ainda a Diretoria de Gestdo de Bens Materiais e Servicos, dirimir
guaisquer davidas ou interpretacdes relativas sobre o procedimento a ser adotado nos
casos nao previstos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 37. Compete a Procuradoria Geral do Municipio, elaborar parecer sobre as
minutas de editais de licitacdo, bem como dos contratos, acordos, convénios ou ajustes,
ficando a responsabilidade desta limitada apenas ao parecer, de acordo com o0s
documentos que |he foram encaminhados para andlise, sem adentrar no meérito,
conveniéncia e detalhe eminentemente técnicos.

Art. 38. Compete ao Prefeito Municipal a designacdo formal de servidor para
exercer a atividade de fiscalizacdo para cada contrato.

Art. 39 Compete a comissdo de licitacdo, permanente ou especial, receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes e ao
cadastramento de licitantes, sem prejuizo de outras atribuicbes que lhe forem atribuidas
por legislacao especifica.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A aquisicdo de produtos/servigos sem a observancia do processo licitatorio
€ considerada infracdo podendo ser enquadrada como improbidade administrativa, além
de crime de responsabilidade, tipificado no artigo 1°, Xl, do Decreto - Lei n°. 201/1967,
sem prejuizo das responsabilidades nos termos da Lei n° 8666/1993.
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anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados, submetendo estas a Secretaria de Administracdo para a juntada dos
documentos ao processo, bem como para o encaminhamento das providéncias
administrativas necessarias para a correcéo de irregularidades, faltas ou defeitos, se for o
caso.

Art. 42. Sem prejuizo dos procedimentos da presente instrugdo, o fornecimento de
combustiveis, Oleos lubrificantes, pecas e servicos de manutencdo da frota municipal,
observardo normas especificas de controle.

Art. 43. Os Anexos |, 11, 1lI, IV, V e VI, constituem partes integrantes desta Instrucéo
Normativa.

Art. 44. Os casos omissos, ou ndo destacados na presente Instrucdo Normativa,
bem como aqueles que venham a conflitar com os dispositivos legais, deverdao embasar-
se na Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

Art. 45. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao,
revogando-se a Instrugdo Normativa n® 001/2015.

Navegantes, 07 de dezembro de 2016.

Fernando Sedrez Silva Roberto Carlos de Souza
Secretario de Gestédo e Controle Prefeito Municipal
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ANEXO |
SOLICITAQAO DE COMPRAS/SERVICOS
N° /ANO
Orgéo
Unidade
Projeto / Atividade
Dotagdo — Cdadigo Reduzido | Fonte de Recursos:
Destinacdo
Objeto / finalidade:
Observacoes:
Item Quantidade Especificacdo Preco Preco
Unit. Total
Total Geral
Desconto
(Valor expresso em reais) Total Liguido
Local de entrega
Recebedor
Data da solicitacéo: / / Deferido ( ) Indeferido( ) em [/ [
Solicitante:
Ass.:
Nome: Nome completo
Cargo: Secretario(a) de Administracao e Logistica
Autorizado () Na&o autorizado( )em __ [/ |/

Nome completo
Prefeito
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ANEXO Il

LISTA DE CHECAGEM DE DOCUMENTOS FISCAIS
Os documentos fiscais serdo encaminhados para a Secretaria de Administracdo para
analise, conforme art. 35 da Instrucdo Normativa N° 001/2016, observados os seguintes
requisitos:

Nota Fiscal n®: Fornecedor:

DOCUMENTOS A SEREM CONFERIDOS SIM NAO
1. E de fato uma nota fiscal ou um documento fiscal valido (cupom fiscal)?
2. A Nota fiscal identifica 0 n°® do empenho ou da Autorizacdo de Fornecimento (AF)?
3. A data da nota fiscal € posterior a data do respectivo empenho?
4. A natureza da Nota Fiscal coincide com a AF? (NF de venda ou prestacao de

Servicos)

5. A Nota Fiscal Eletronica esta valida? Esta conferéncia s6 pode ser realizada 24 horas
apos a sua emissao.

6. A empresa emissora da NF de bloco esté apta a proceder desta forma? (N&o pode
ser das séries 1 e 1A)

7. A nota fiscal possui informadas as quantidades, valores unitarios e totais e estes
valores conferem?

8. Os valores da Nota Fiscal conferem com os valores da AF? (exceto para os casos de
empenhos globais e empenhos efetuados diretamente na Contabilidade)

9. A Nota Fiscal esta devidamente LIQUIDADA (data, assinatura, nome do responsavel
e cargo de forma legivel)?

10. A Nota Fiscal esta assinada, no verso, pelo fiscal do respectivo contrato
especialmente designado pelo Chefe do Poder Executivo?

11. A Nota Fiscal estd acompanhada da cépia da AF?

12. Estao presentes as Certiddes Negativas de Débitos solicitadas (FGTS, INSS,
Trabalhista) e estas foram validadas tempestivamente na internet? (Apenas para obras
€ Servigos)

Regular ( ) Irregular ()

Navegantes, de de

Nome do Responsavel pela conferéncia
Cargo
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ANEXO Il
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

LISTA DE CHECAGEM

Sequéncia de atos necessaria e insuscetivel de alteracdo ou supressao, que deve ser
observada na instrucdo de cada processo, com base nos artigos indicados da Lei n°

8.666/93.
Processo n©:

Modalidade:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e humerado
(art. 38, caput, da Lei n°® 8.666/93)?

2. Consta a solicitagcao/requisicdo da alienagéo, da compra, servigo ou obra, elaborada
pelo agente ou setor competente?

3. A autoridade competente justificou a necessidade do objeto da contratacdo direta
(art. 26, caput, Lei n° 8.666/93)?

3.1 A justificativa contempla a caracterizagéo da situacdo de dispensa (art. 17, art. 24,
Il e seguintes da Lei 8.666/93) ou de inexigibilidade de licitagéo (art. 25, Lei 8.666/93),
com os elementos necessarios a sua configuracdo (art. 26, caput, e paragrafo 1°, |,
Lei n° 8.666/93)?

4. Existe parecer técnico apto a justificar e/ou configurar a hip6tese legal de
contratacao direta aplicavel ao caso concreto (art. 38, VI, da Lei n° 8.666/93)?

5. No caso de aquisicdo de bens, consta documento contendo as especificacdes e a
quantidade estimada do objeto, observadas as demais diretrizes do art. 15 da Lei
8.666/937?

6. Existe declaracdo de exclusividade expedida pela entidade competente, no caso de
inexigibilidade de licitacdo do art. 25, I, Lei 8.666/93?

7. Em se tratando de contratacdo de obra ou servi¢o, ha Projeto Basico (arts. 6°, IX,
7°,82° 1, e 89° Lei 8.666/93)?

8. No caso do item anterior, consta a aprovacdo motivada do Projeto Basico pela
autoridade competente (art. 7°, § 2°, | da Lei n°® 8.666/93)?

9. Para contratacdo de obras ou servicos, foi elaborado, se for o caso, o projeto
executivo (art. 6°, X e 7° Il e § 9°, Lei n° 8.666/93), ou autorizado que seja realizado
concomitantemente com a sua execucao (art. 7°, 88 1° e 9°, Lei 8.666/93)?

10. Consta a pesquisa de precos praticados pelo mercado do ramo do objeto da
contratacdo, no minimo 03 orcamentos (art. 15, I, Lei n° 8.666/93)?

11. Existe justificativa quanto a aceitacdo do preco ofertado pela futura contratada
(paragrafo anico, Ill, art. 26, Lei n° 8.666/93)?
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12. Foram indicadas as razdes de escolha do adquirente do bem, do executante da
obra, do prestador do servigo ou do fornecedor do bem (paragrafo Unico, Il, art. 26, Lei
8.666/93)?

13. Ha previsdo de recursos orcamentarios, com indicacdo das respectivas rubricas
(arts. 7°, 8 2°, 1ll, 14 e 38, caput, da Lei n° 8.666/93)?

13.1 Se for o caso, constam a estimativa do impacto orcamentario financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. | da LC 101/2000 e a declaragdo prevista no art. 16, II
do mesmo diploma na hip6tese da despesa incidir no caput do art. 167

14. Constam as comprovac@es referentes a regularidade fiscal federal (art. 193, Lei
5.172/66), com a Seguridade Social (INSS - art. 195, 83°, CF 1988) e com o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS — art. 2°, Lei 9.012/95), verificacdo de eventual
proibicdo de contratar com a Administracao, além da declaracédo da Lei 9.854/99?

15. A contratacéo direta foi autorizada motivadamente pela autoridade competente?

16. Foi juntada a minuta de termo de contrato, se for o caso.

17. Foi objeto de andlise e parecer pela Procuradoria Juridica (art. 38, inciso VI e
paragrafo Unico, da Lei n°® 8.666/93)7?

18. Comunicacao a autoridade superior, no prazo de trés dias, do ato que autoriza a
dispensa ou reconhece a situacdo de inexigibilidade, para ratificacdo e publicacdo na
imprensa oficial, no prazo de cinco dias (art. 26 da Lei n°® 8.666/93).

Regular ( ) Irregular ()

Navegantes, de

de

Nome do Responsavel pela conferéncia
Cargo
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ANEXO IV

CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECOS, PREGAO E CONVITE
Aquisicao de bens, servicos e obras

LISTA DE CHECAGEM
S&o0 os atos administrativos e documentos previstos na Lei n°® 8.666/93, a instruir a fase
interna do procedimento licitatorio nas modalidades concorréncia, tomada de precos e

convite:

Processo n©:

Modalidade:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS SIM/ FOLHA| OBS.
NAO
1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e
numerado (art. 38, caput, da Lei n° 8.666/93)?

2. Consta a solicitacao/requisicdo do objeto, elaborada pelo agente ou setor
competente?

3. A autoridade competente justificou a necessidade da contratacdo?

4. Consta a autorizacdo da autoridade competente para a abertura da licitagao (art.
38, caput, da Lei n° 8.666/93)7?

5. No caso de aquisi¢do de bens, consta documento contendo as especificagcbes e a
guantidade estimada do objeto, observadas as demais diretrizes do art. 15 da Lei
8.666/937?

6. Para contratacdo de obras ou servicos, existe estudo técnico preliminar para
subsidiar a elaboracdo do projeto basico (art. 6.9, IX, Lei 8.666/93)?

7. Para contratacdo de obras ou servigos, foi elaborado projeto bésico (arts. 6°, IX e
7°, 829, |, da Lei n® 8.666/93)?

8. No caso de bens e servicos comuns, ha justificativa para a ndo utilizacéo do
pregéo (Lei 10520, de 2002)?

9. Consta a aprovacao motivada do projeto basico pela autoridade competente (art.
7°, 8 2°, | da Lei n° 8.666/93)?

10. Para contratacdo de obras e servicos, foi elaborado, se for o caso, o projeto
executivo (art. 6°, X e 7° 1l, Lei n° 8.666/93), ou autorizado que seja realizado
concomitantemente com a execu¢do dos mesmos (art. 7°, 81°, Lei 8.666/93)?
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11. Tratando-se de obras e servigos, existe orcamento detalhado em planilhas que
expressem a composi¢cdo de todos os custos unitarios do objeto, baseado em
pesquisa de precos praticados no mercado (arts. 7°, § 2°, II, e 43, IV da Lei n®
8.666/93), assim como a respectiva pesquisa de precos realizada?

11.1 No caso de compras, consta a pesquisa de precos praticados pelo mercado do
ramo do objeto da contratagédo, no minimo 03 orgamentos (art. 15, lll e 43, IV da Lei
n° 8.666/93)?

12. Ha previsédo de recursos orcamentarios, com indicacao das respectivas rubricas
(arts. 7°, § 2°, 1ll, 14 e 38, caput, da Lei n° 8.666/93)?

12.1 Se for o caso, constam a estimativa do impacto orgamentario financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. | da LC 101/2000 e a declaragéo prevista no art. 16,
Il do mesmo diploma na hip6tese da despesa incidir no caput do art. 16?

13. Em face do valor estimado do objeto, a participagdo na licitacao é exclusiva para
microempresas, empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas (art. 48, |, da
LC n°® 123/06, art. 6° do Decreto n° 6.204/07 e art. 34 da Lei n® 11.488/07)?

14. Consta a designacédo da Comisséo de Licitag&o (art. 38, Ill, da Lei n° 8.666/93)?

15. H& minuta de edital e anexos (art. 40 da Lei n° 8.666/93)7?

15.1 Constituem anexos do edital:

(a) projeto basico, se for o caso;

(b) projeto executivo, se for o caso,

(c) termo de contrato, se for o caso; e

(d) orcamento em planilha de quantitativos e custos unitarios, se for o caso.

16. Foi objeto de andlise e parecer pela Procuradoria Juridica (art. 38, inciso VI e
paragrafo Unico, da Lei n°® 8.666/93)7?

17. Publicagéo do aviso de edital (art. 21 da Lei n°® 8.666/93).

18. No caso da modalidade de Carta Convite, houve a participagéo de, no minimo,
03 convidados?

Regular ( ) Irregular ()

Navegantes, de

de

Nome do Responsavel pela conferéncia
Cargo

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
Rua Jodo Emilio, n°. 100 — Centro — Navegantes/SC
CEP: 88.375.000 — Fone: (47) 3342-9500



Data:

Unidade Solicitante:
Processo/Ano:

Local de Entrega:

/

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

CNPJ 83.102.855/0001-50

ANEXO V

SOLICITAGCAO DE FORNECIMENTO

NO

N° do Contrato:

Dotacdo Orcamentaria (céd. reduzido):

Tipo de empenho:

Destinacao:
OBJETO / FINALIDADE:

() Ordinario

() Global

Fonte de Recursos:

() Estimativa

Credor / Fornecedor:

ltem

Quant.

Especificacéo

Preco Unitéario

Preco Total

Nome Solicitante:

Cargo:

Total:

Nome completo
Secretario(a) de Administracéo e Logistica

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
Rua Jodo Emilio, n°. 100 — Centro — Navegantes/SC

CEP: 88.375.000 — Fone: (47) 3342-9500




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES

SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE
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ANEXO VI

Modelo Carimbo de Liquidacédo de Notas Fiscais

CERTIFICO que o MATERIAL constante
SERVICOS

deste documento foi _RECEBIDO e gcejto
PRESTADO

Em / /

ASSINATURA
Nome:
Cargo:

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
Rua Jodo Emilio, n°. 100 — Centro — Navegantes/SC
CEP: 88.375.000 — Fone: (47) 3342-9500



