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PREFACIO

TITULO

PROCEDIMENTOS NO PROCESSO DE CONTRATAGCAO DIRETA COM FUNDAMENTO NOS
INCISOS | E Il DO ART.24 DA LEI N°. 8.666/93

UNIDADE GESTORA
Geréncia de Administracéo - GAD

NORMATIVO DO PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO DIRETA - DISPENSA DE LICITAGAO -
INCISO | e Il DO ART.24 DA LEI N°. 8.666/93

PUBLICO ALVO

Diretoria Executiva

Geréncia de Administragdo

Geréncia de Controladoria

Geréncia de Informatica

Geréncia de Operagfes e Planejamento
Geréncia de Controle e Registro
Geréncia de Beneficios

Geréncia de Atendimento

Geréncia de Apoio Juridico

Geréncia de Controle Interno e Auditoria
Coordenadorias

LEGISLACAO UTILIZADA

Lei n°. 287/79
Lei n°. 8.666/93
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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

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

2. SIGLAS UTILIZADAS

2.1 DAF - Diretoria de Administragdo e Financas
2.2 GCIA - Geréncia de Controle Interno e Auditoria
2.3 GAD - Geréncia de Administracéo

2.4 CSS-1 - Protocolo

2.5 CSS-2 - Publicagéo

2.6 GOP - Geréncia de Operac¢des e Planejamento
2.7 NE - Numero de Estoque

2.8 NA - Numero de Atividade

2.9 SUBLO - Subsecretaria de Recursos Logisticos
2.10 CI - Comunicagéo Interna

3. NORMAS

3.1 DISPOSICOES GERAIS

3.1.2 A execugédo do Processo de Dispensa de Licitacdo com fundamento nos incisos | e Il do artigo
24 da Lei n% 8.666/93 deve, necessariamente, seguir o descrito neste manual normativo.

3.1.3 A competéncia para autorizar 0 processo de dispensa de licitacdo € da autoridade superior,
Presidente da Autarquia, conforme previsto no art.82 da Lei n° 287de 04.12.1979, podendo essa
atribuicéo. ser delegada apenas os ordenadores de despesa, Diretor de Administragcdo e Finangas. ou
do Ordenador de Despesas

3.1.4 As etapas do Procedimento de Dispensa de licitagdo devem ser executadas respeitando a
ordem cronoldgica descritas neste manual.
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4. PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO COM FUNDAMENTO NOS INCISOS | E Il DO
ARTIGO 24 DA LEI N°. 8.666/93

4.1 Solicitante:

Qualquer servidor, por meio da chefia direta, encaminha Comunicacéo 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 discriminagdo
minuciosa do objeto. Caso ndo possua o Termo de Referéncia, a especificacdo devera vir.contida
minuciosamente na Cl.

4.2 Geréncia de Administracdo
Analisa o pedido de abertura do processo, tomando uma das seguintes decisfes:

Se o pedido ndo for autorizado, a Comunicacdo Interna deverd/ ser encaminhada a area
solicitante para ciéncia da negativa.

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

4.3 Geréncia de Administracao

Encaminha o administrativo & CSS-2 para elabora¢ao da pesquisa de pre¢o com vistas a quantificar a
despesa a ser contraida, bem como elabora¢do do Mapa-de Preco. Em sendo muito especifico o
objeto, o proprio setor requisitante realizara a pesquisa de‘preco.

4.4 CSS-2

Elabora Requisi¢é@o indicando o numero 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. Na hipotese da néo obtencéo de 03 propostas vélidas, a CSS-2 devera justificar
0 motivo, preenchendo o Mapa de Estimativa de Precos de acordo com o ndmero de propostas
validas. Apés o preenchimento, retorna o administrativo a GAD.

4.5 Geréncia de Administracao

Complementa o preenchimento da Requisicdo de Material ou de Prestacdo de Servico, fazendo
constar a justificativa’e’amparo legal para a contratacdo fornecido pelo Requisitante, bem como a
assinatura do mesmo, encaminhando os autos a Geréncia de Orcamento e Planejamento para
verificagdo da disponibilidade orcamentéria.

4.6 Geréncia de Orgcamento e Planejamento

Verifica a existéncia de dotacdo orcamentéria, tomando uma das decisfes a seguir:

Se houver dotagdo orgcamentaria, o processo deverd ser encaminhado a GAD, contendo o
namero do Programa de Trabalho, Natureza da Despesa e CAdigo de Despesa.

Se ndo houver dotacdo orcamentaria, a GOP devolvera o administrativo a area demandante
do processo, que podera solicitar aquela Geréncia remanejamento orgamentario.
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4.7 Geréncia de Administracdo

Com a informacéo de existéncia de dotacdo orcamentaria propde a dispensa de licitacdo, solicitando
da empresa que apresentou a menor proposta os documentos de habilitagdo, encaminhado em
seguida a Geréncia de Controle Interno e Auditoria para analise dos procedimentos adotados.

4.8 Geréncia de Controle Interno e Auditoria

Analisa se todos os procedimentos foram cumpridos, bem como a regularidade do processo. Em
seguida devolve a GAD com a manifestacao.

4.9 Geréncia de Administracdo

Com a manifestagdo da GCIA, encaminha os autos ao Diretor de Administracdo e Financas para
autorizag&o da contratacao.
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