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PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGCAO DIRETA COM FUNDAMENTO NOS INCISOS | E Il DO
ARTIGO 24 DA LEI N°. 8.666/93

1 OBJETIVO

1.1 A dispensa de licitacdo verifica-se em situac6es em que, embora viavel a competicdo entre
particulares, a licitagdo afigura-se objetivamente inconveniente ao interesse publico. E uma
forma andémala de contratacdo por parte da Administracdo. Por isso, deve ser tida como
excecao a ser utilizada somente em casos imprescindiveis.

2 SIGLAS UTILIZADAS

2.1 ATE - Assessoria de Tesouraria;

2.2 Cl - Comunicagéo Interna;

2.3 CSS-1 - Protocolo;

2.4 DAF - Diretoria de Administracé@o e Financas;

25 GAD - Geréncia de Administracéo;

2.6 GAD-5 - Setor de Compras, Contratos e AquisicGes da Geréncia de Administragao;
2.7 GCIA - Geréncia de Controle Interno e Auditoria;
2.8 NA - Numero de Atividade;

2.9 NAD - Nota de Autorizacéo de Despesa;

2.10  NE - Numero de Estoque;

2.11  NCC - Nucleo de Controle e Custeio;

2.12  PT - Programa de Trabalho;

2.13  SIGA - Sistema Integrado de Gestéo e Aquisi¢des;
2.14  SUBLO - Subsecretaria de Recursos Logisticos.

3 NORMAS

3.1 DISPOSICOES GERAIS

3.1.1 A execucdo do Processo de Dispensa de Licitagdo com fundamento nos incisos | e Il do
artigo 24 da Lei n° 8.666/93 deve, necessariamente, seguir o descrito neste manual
normativo.

3.1.2  As hipéteses dos incisos | e Il do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93 tratam das seguintes situagdes:

a) Obras e servicos de engenharia: valor estimado do contrato de até R$8.000,00 (oito mil
reais);

b) Outros servicos e compras: valor estimado do contrato de até R$8.000,00 (oito mil reais).
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3.1.3.

3.14

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

4.1

41.1

N&o estd autorizado o fracionamento das contrataces com o intuito de dispensar a
licitacdo. Em casos de contratacdes homogéneas, com objetos similares, deve ser
levado em consideracgéo o valor global das contratacfes.

Na contratagé@o direta com fundamento no art. 24, | e Il, da Lei 8.666/93 deve ser realizada
prévia pesquisa de mercado, bem como ser considerado todo o exercicio financeiro
(Enunciado n°® 17 da Procuradoria Geral do Estado — PGE)

Além dos requisitos previstos no art. 26, paragrafo Unico da Lei n® 8.666/93, nas situacfes de
contratacao direta e indispensavel: a) a manifestacdo das Assessorias Juridicas, ndo exigivel
nas hipéteses do art. 24, incisos | e II; b) o atendimento dos requisitos de habilitacdo pelas
empresas contratadas (Enunciado n°® 18 — PGE).

Pode ser dispensado o parecer juridico para as adesdes a atas de registros de precos com
valores inferiores aqueles previstos no art. 24, | e |l, da Lei n° 8.666/93 (dispensa em razéo do
valor), conforme orientacdo da Procuradoria Geral do Estado no OF. PGE/CGSJ n° 28/2013.

O contrato administrativo decorrente de registro de precos deve ser formalizado dentro do
prazo de validade da respectiva Ata, sujeitando-se, a partir de entdo, a disciplina da Lei
Federal n° 8.666/93, em especial o art. 57, no que se refere ao prazo de vigéncia e eventuais
prorrogagfes (Enunciado n° 27 — PGE).

A elaboracéo de contrato é sempre recomendavel, inclusive nas hipoteses dos incisos |
e ll do art. 24 da Lei n° 8.666/93. Nos casos em que a Geréncia de Administragdo — GAD
optar pela elaboracdo da minuta, o 6rgado juridico devera aprovar e apor 0 visto na
minuta, ainda que seja facultada a sua analise acerca da contratacéo direta.

A competéncia para autorizar o processo de dispensa de licitacdo é da autoridade superior,
Presidente da Autarquia, conforme previsto no artigo 82 da Lei n°. 287, de 04/12/1979,
podendo essa atribuicdo ser delegada apenas ao ordenador de despesa, isto é, o Diretor de
Administracéo e Finangas.

As etapas do Procedimento de Dispensa de Licitacdo devem ser executadas respeitando a
ordem cronoldgica descrita neste manual.

PROCESSO DE DISPENSA DE LICITAGAO COM FUNDAMENTO NOS INCISOS | E Il DO
ARTIGO 24 DA LEI N°. 8.666/93

Solicitante

O servidor, por meio da chefia direta, encaminha Comunicacao Interna - Cl a Geréncia de
Administracdo solicitando contratacdo do produto ou do servico, com a competente
justificativa de sua necessidade, acompanhada, se for o caso, de Termo de Referéncia com
discriminagcdo minuciosa do objeto. Caso ndo possua o Termo de Referéncia, a especificacdo
deverd vir contida minuciosamente na CI.
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4.2

421

4.3

43.1

4.4

4.4.1

4.4.2

4.5

451

4.6

4.6.1

Geréncia de Administragdo — GAD
Analisa o pedido de abertura do processo, tomando uma das seguintes decisées:

Se o pedido nao for autorizado, a Comunicagdo Interna devera ser encaminhada a
Area Solicitante para ciéncia da negativa e, posterior remessa para 0 Arquivo.

Se o pedido for autorizado, deverad a Cl ser encaminhada ao Protocolo — CSS-1 para
autuacao de processo administrativo, retornando posteriormente a GAD.

Geréncia de Administragdo — GAD

Encaminha o administrativo & GAD-5 para elaboragdo da pesquisa de preco com vistas a
guantificar a despesa a ser contraida, bem como elaboracdo do Mapa de Preco. Em sendo
muito especifico o objeto, o préprio setor requisitante realizard a pesquisa de preco.

GAD-5

Elabora Requisi¢do no SIGA, indicando o nimero de estoque — NE de acordo com o catalogo
informatizado da SUBLO, bem como Mapa de Estimativa de Precos, observando a existéncia
de, no minimo, 03 (trés) propostas validas, que tenham simillaridade. Na hip6tese da néo
obtenc¢do de 03 propostas validas, a GAD-5 devera justificar o motivo, preenchendo o Mapa
de Estimativa de Pregcos de acordo com o numero de propostas validas. Apés o
preenchimento, retorna o administrativo a GAD.

Complementa o preenchimento da Requisicdo de Material ou de Prestacdo de Servico,
fazendo constar a justificativa e amparo legal para a contratacao fornecida pelo Requisitante,
bem como a assinatura do mesmo, encaminhando os autos ao NCC para verificacdo da
disponibilidade orgamentaria.

Nucleo de Controle e Custeio - NCC
Verifica a existéncia de dotagdo orcamentéria, tomando uma das decisdes a seguir:

Se houver dotagdo orcamentéria, o processo deverd ser encaminhado a GAD,
contendo o nimero do Programa de Trabalho, PT Resumido, Natureza da Despesa e
Cédigo de Despesa.

Se ndo houver dotacdo or¢camentaria, a GOP — Geréncia de Operacfes devolvera o
administrativo & Area Demandante do processo, que podera solicitar aquela Geréncia
remanejamento orgamentaria.

GAD-5

Com a informacgédo de existéncia de dotagdo orcamentaria, propde a dispensa de licitacado,
solicitando da empresa que apresentou a menor proposta os documentos abaixos, originais
ou autenticados, e se manifesta sobre o atendimento aos requisitos de habilitacdo:
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1 - Fornecimento de bens para pronta entrega:

Contrato social/Estatuto;

CNPJ;

Certiddo Negativa de Débitos Federal;

Certiddo Negativa de Débitos Estadual;

Certidao Negativa de Débitos Municipal;

Certidéo da PG-5;

Certiddo de Contribuicdo Previdenciaria;

Certiddo de Regularidade do FGTS;

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Declaragcdo que ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e que ndo emprega menores de dezesseis anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos, conforme disposto no inciso XXXIII
do art. 7° da Constituicdo Federal.

2 — Prestacéo de Servicos:

Contrato social/Estatuto;

CNPJ;

Certiddo Negativa de Débitos Federal;

Certiddo Negativa de Débitos Estadual;

Certiddo Negativa de Débitos Municipal;

Certidéo da PG-5;

Certiddo de Contribuigdo Previdenciéria;

Certidao de Regularidade do FGTS;

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Declaragcdo que ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e que ndo emprega menores de dezesseis anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos, conforme disposto no inciso XXXIII
do art. 7° da Constituicdo Federal.

4.6.2 De acordo com a discricionariedade e a manifestacio expressa da Area Solicitante, a GAD-5
podera solicitar & Contratada outros documentos necesséarios para habilitacéo, tanto para
Fornecimento de Bens quanto para Prestacdo de Servicos, limitando-se aqueles previstos
na Lei n° 8.666/93:

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente;
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4.7

4.7.1

4.8

48.1

4.8.2

4.8.3

4.9

49.1

4.10

4.10.1

e Comprovacédo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o0 objeto da contratacdo, e indicacdo das
instalacdes e do aparelhamento e do pessoal técnicos adequados e disponiveis para
a realizacdo do objeto da contratacdo, bem como da qualificacdo de cada um dos
membros da equipe técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

e Balango Patrimonial e Demonstragbes Contabeis do Ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacéo financeira
da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balancos provisoérios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 (trés)
meses da data de apresentacdo da proposta;

e Certiddo 1° Distribuidor (negativa de faléncias e recuperacao judicial);

e Certid&o 2° Distribuidor (negativa de faléncias e recuperacao judicial);

o Certid&o 3° Distribuidor (negativa de faléncias e recuperacao judicial);

¢ Certid&o 4° Distribuidor (negativa de faléncias e recuperacao judicial);

e Certiddo de Distribuidor (negativa de faléncias e recuperacéo judicial) - quando o
fornecedor possuir sede fora da comarca da capital;

o Declaracdo da autoridade judiciaria relacionando os distribuidores - quando fora da
comarca da capital.

Ordenador de Despesas

Autoriza a contratacdo direta.

Geréncia de Apoio Juridico - GAJ

Nas hipo6teses dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666/93 é facultado ao 6rgéo técnico
encaminhar o processo administrativo de contratacdo para andlise e manifestacdo do 6rgéo
juridico sobre a regularidade do procedimento, conforme disposto nos itens 3.1.4, 3.1.5 e
3.1.6.

Caso o administrador opte por encaminhar a consulta nos casos dos incisos | e Il do art. 24
da Lei n°® 8.666/93, apOs o seu recebimento, o drgdo juridico elaborara manifestacdo acerca
da regularidade da contratagéo direta.

Nos casos em que o administrador optar pela elaboracdo de minuta de contrato, que é

recomendavel sempre, devera o processo ser encaminhado ao érgao juridico para aprovacao
e aposicao de visto na minuta.

Nucleo de Controle e Custeio - NCC
Elabora NAD e encaminha a Assessoria de Conformidade/DAF.
Assessoria de Conformidade/DAF

Analisa se todos os procedimentos foram cumpridos, a documentacéo da empresa e se foram
juntadas a pesquisa de precos, solicitacdo de adesdo a Ata de Registro de Preco (se for o
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caso), bem como a autenticacdo dos documentos. Em seguida, devolve ao NCC com a
manifestagéo.

4,11 Nucleo de Controle e Custeio - NCC

4.11.1 Com a manifestacdo da Assessoria de Conformidade/DAF, encaminha os autos ao Diretor de
Administracdo e Finangas para autorizacdo da contratagao.

4.12  Diretor de Administracdo e Financas - DAF
4.12.1 Ratifica a conformidade, assina a NAD e encaminha a GCO.
4.13  Geréncia de Controladoria - GCO

4.13.1 Analisa a NAD e, em conformidade, o servidor da GCO emite Nota de Empenho (NE).

5. Portfélio de Riscos.

» Portfolio de Riscos

Fatores de Riscos

Termo de Referéncia

n .
2 Moderado @
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Probabilidade - Fracionamento das Contratagbes
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