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MANUAL
SEROPEDICA/RJ, 01 de novembro de 2023.

MANUAL DE LICITACAO

Contratacao Direta - Dispensa de Licitagdo - Sem Disputa. Versao 1.1

Historico de versoes

DATA VERSAO DESCRIGAO AUTOR

29/08/2023 1.0 Versao inicial Gabinete .do Diretor-
Presidente

AlteragOes apods
apontamentos do Setor de| Gabinete do Diretor-
Contratacdes e da Presidente
Controladoria Autarquica

31/10/2023 1.1

A administracdo Publica, ao contrario de empresas particulares, ndo pode contratar livremente, baseada
exclusivamente em sua discricionariedade. Ela deve observar os tramites impostos pela Constituigao Federal,
que dispde, em seu artigo 37, inciso XXI, que as obras, servigos, compras e alienagdes serdo contratadas
mediante processo de licitagdo publica, de forma a assegurar igualdade de condicbes a todos os
concorrentes.

Assim, a Administragdo Publica deve fazer uso do processo licitatério . A licitagdo € um processo composto
por uma série de atos que antecedem a celebracao do contrato, com vistas a conceder ampla competitividade
e, ao final, obter o resultado que melhor atenda as necessidades da administragdo e ao interesse publico.
Entao, pode-se dizer que o dever de licitar € a regra para a celebragao de contratos administrativos.

Regulamentando o referido comando constitucional, foi sancionada a Lei n? 8.666/1993, que dispunha sobre
licitacbes e contratagcdes publicas, posteriormente, acompanha ela Lei n® 10.520/2002, que trata da
modalidade de licitagdo denominada Pregao, e pela Lei n® 12.462/2011, que dispunha sobre RDC ( Regime
Diferenciado de Contratagdes Publicas). Importante frisar que os principais pontos das mencionadas normas
foram incorporados pela Nova Lei de Licitacées e Contratos (NLLC), Lei n® 14.133/2021, que as revogou.

A NLLC tem como principais pilares e foco o planejamento, na padronizagdo, no governo digital, na
competitividade e na transparéncia, trazendo significativas mudancas.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Licitacdo na modalidade Contratagdo Direta sem Disputa - Dispensa de Licitacao
do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

« Constituicao Federal de 1988
« Lei Organica do Municipio de Seropédica
« Lei Federal n® 14.133 de 2021
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« Lei Complementar Municipal n® 003 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR

RESPONSABILIDADE

Setor de Protocolo e Arquivo

- Autuacéo;
- Encerramento;

Setor demandante

- DFD- Documento de Formalizagdo de Demanda;
- Acompanhamento do servico/produto.

Diretoria

- Elaborar o requerimento inicial.

Setor de Contratagcdes

- De forma delegada, coordenar a elaboragéao do Plano de Contratagées
Anual (PCA), bem como auxiliar a DAF no monitoramento e execugao
deste, por meio da emissao de relatorios;

- Enquadrar cada demanda na modalidade de aquisicdo adequada;

- Elaborar as minutas de editais e respectivos contratos, com base no
Termo de Referéncia previamente aprovado, quando for o caso;

- Apoiar e orientar as areas requisitantes nos aspectos administrativos do
processo licitatério e na observancia aos objetivos e principios da Lei
Federal n? 14.133/2021;

- Elaborar o Termo de Referéncia;

- Realizar a Cotagao de pregos;

- Elaborar o Mapa Comparativo;

- Emitir Parecer;

- Realizar a juntada de documentos para habilitagéo;

- Julgar os recursos;

- Entrega da Nota de Empenho ao interessado.

Fiscal de Contrato

- Realizar o acompanhamento do contrato.

Geréncia Financeira

- Informar a Dotacao Orcamentaria;

- Emitir Nota de Reserva Orgamentéria;
- Emitir Nota de Empenho;

- Enviar o processo licitatério ao TCE.

Procuradoria Autarquica

- Realizar controle prévio da legalidade, mediante analise juridica da
contratacdo ao final da fase preparatoria da licitagéo;

- Realizar controle prévio de legalidade de contratagdes diretas, acordos,
termos de cooperacgao, convénios, ajustes e seus termos aditivos;

- Analise e parecer da Minuta de Contrato.

Controladoria Autarquica

- Andlise de todo o ato, inclusive os documentos de habilitagéo, e emissao
de parecer conclusivo.
- Andlise a posteriori.
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Gabinete do Diretor-Presidente

- Aprovar e autorizar os procedimentos licitatorios;

- Autorizar a execuc¢ao de servicos e entrega de materiais;
- Homologar os resultados das licitagdes;

- Adjudicar o objeto das licitagbes, quando aplicavel;

- Ratificagao de dispensa ou inexigibilidade;

- Revogar ou anular os processos de licitacao;

- Designar o Pregoeiro e a equipe de apoio;

- Publicar o Aviso de Contratacao Direta;

- Langar o processo licitatério no Portal da Transparéncia;
- Assinar os Contratos;

- Juntada de Notas Fiscais;

- Decidir pelo encerramento dos processos.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
1 Setor demandante Solicita o pedido a Diretoria vinculada através do DFD.
5 Diretoria Elaborz.a Requerimento. o
Encaminha para autuacao juntamente com o DFD.
3 Setor de Protocolo e Arquivo | Confere a documentagao e autua o processo.
4 Gabinete do Diretor- Aprova a realizagao da licitag&o.
Presidente
Lancga no Sistema de Licitagcao.
Elabora TR - Termo de Referéncia.
5 Setor de Contratacdes Elabora a Minuta de Contrato (se for o caso).
Realiza a cotagéo de pregos.
Emite Parecer sobre o processo licitatério.
5 Geréncia Financeira Info'rma se ha dotacao orgamentéria,. .
Emite a Nota de Reserva Orgamentaria.
Gabinete do Diretor- . . C
7 , Autoriza o prosseguimento da licitagao.
Presidente
8 Procuradoria Autarquica Analise juridica da contratacao.
9 Gabinete .do Diretor- Acolhe o parecer.
Presidente
10 Setor de Contratacdes Atualiza a licitacdo no Sistema de Licitacao.
11 Gabinete do Diretor- Publica o Aviso de Contratacdo Direta no Boletim Oficial.
Presidente Publica a licitagdo no Portal da Transparéncia.
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Elabora o Mapa Comparativo de Pregos.

Junta a documentagdo do licitante que apresentou a melhor
proposta.

DOCUMENTOS DE HABILITACAO:

1. Contrato Social ou Estatuto;
2. Comprovante de inscricado no CNPJ ou CPF;
3. Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Federal;
12 Setor de Contratagdes 4. Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Estadual;
5. Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Municipal;
6. Certiddo de Regularidade do FGTS;
7. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
8. Declaragao de Regularidade do trabalho de menores
nos termos do inciso XXXIII, art. 7¢ da CRFB/1988;
9. Certidao de Nada Consta de Faléncia;
10. Atestado de Capacidade Técnica.
13 Controladoria Autarquica Andlise e Parecer Final do processo licitatorio.
Gabinete do Diretor- AdJuFilca?ao e homqlogagap do vencedor.
14 . Publicacdo no Boletim Oficial.
Presidente . A
Publicacdo no Portal da Transparéncia.
15 Geréncia Financeira Emissao da Nota de Empenho.
PROCESSO SEM CONTRATO
16 Setor de Contratagcbes Retirada da Nota de Empenho pelo vencedor.
17 Gabinete do Diretor-Presidente | Autoriza a execucao do servico ou a entrega do material.
18 Setor demandante Confe.re e atesta a execugdo do servico ou a entreda do
material.
19 Geréncia Financeira Envio ao TCE.
20 Gabinete do Diretor-Presidente | Saneamento do Portal da Transparéncia.
21 Setor de Contratagdes Saneamento no Sistema de Licitagao.
22 Controladoria Autarquica Analise a posteriori.
N Fiscal . i
23 Gabinete do Diretor-Presidente Juntlac~ia das Notas Fiscais de servicos ou materiais
Decisao de encerramento do processo.
24 Setor de Protocolo e Arquivo | Encerramento do processo.
PROCESSO COM CONTRATO
16 Procuradoria Autarquica Analise da Minuta de Contrato.
Assinatura do Contrato.
Emiss3 E .
17 Gabinete do Diretor-Presidente m|sjsao~do xtrato .de Cc.)n.trato
Publicagdo no Boletim Oficial.
Autoriza a execugdo do servigo ou a entrega do material.
Conhecimento do Contrato celebrado
18 Setor demandante Confere e atesta a execucdo do servico ou a entreda do

material.
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19 Geréncia Financeira Envio ao TCE.

20 Gabinete do Diretor-Presidente | Saneamento do Portal da Transparéncia.

21 Setor de Contratacdes Saneamento no Sistema de Licitacao.

22 Controladoria Autérquica Analise a posteriori.

23 Gabinete do Diretor-Presidente Juntla(?a das Notas Fiscais de servigos ou materiais.
Decisao de encerramento do processo.

24 Setor de Protocolo e Arquivo | Encerramento do processo.

Assinatura do Documento

Informagdes do Documento

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

Documento Assinado Eletronicamente por HUGO LOPES DE OLIVEIRA - DIRETOR-PRESIDENTE,
CPF: 142.75*.**7-*0 em 01/11/2023 16:27:08, Cdd. Autenticidade da Assinatura:
1640.7Z27.408U.780K.5461, Com fundamento na Lei N® 14.063, de 23 de Setembro de 2020.
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