ANEXO I
MANUAL DE LICITACAO

Fase Preparatoria

1° passo — Identificacio quanto & necessidade de compra de bens ou a contratacao
de servigos pelo Orgao solicitante

Identificacdo, pelo Orgdo, da necessidade de compra de bens ou a contratagdo de
servigos. Envio de memorando elaborado pelo Orgo, e assinado pelo gerente da
area (ou por servidor equiparado), para o respectivo Diretor, informando o
objeto que se pretende contratar, devidamente justificado de forma a esclarecer a
necessidade de contratagdo.

Quando a solicitacdo partir de um Diretor ou Orgdo ndo vinculado a nenhuma
Diretoria, 0 memorando devera ser encaminhado diretamente para a Presidéncia,
dispensando-se o 2° passo.

Quando a solicitagdio emanar da Presidéncia, o memorando devera ser
encaminhado diretamente para a Geréncia Administrativa, determinando a
abertura de Processo Administrativo, dispensando-se os 2° e 3° passos.

2° passo — Apreciacio do memorando pela respectiva Diretoria

Identificagdo e avaliacfo, pela respectiva Diretoria, da real necessidade de
aquisicdo de bens e contratagdo de servi¢os. Aprovada a compra de bens ou a
contratacdo de servicos pelo Diretor responsavel, o memorando (com a
autorizagdo) serd encaminhado ao Presidente, para que este aprecie a solicitagdo.
Havendo discordancia do Diretor, arquiva-se a solicitagéo.

3° passo — Aprecia¢ao do memorando pelo Presidente

Apreciacdo da requisicdo de bens e servicos pelo Presidente. Havendo
concordancia do Presidente, este autoriza o inicio do processo de contratagdo e
encaminha o memorando (com sua autorizagdo e a do Diretor, quando for o
caso) para a Geréncia Administrativa, determinando a abertura de Processo
Administrativo. Ndo autorizada a contratagdo pelo Presidente, arquiva-se a
solicitacao.

4° passo — Abertura do processo administrativo pela Geréncia Administrativa

Abertura do processo administrativo e autuagdo do mesmo em livro tombo pela
Geréncia Administrativa. Neste momento, deverda a Geréncia Administrativa
numerar e rubricar as folhas do processo.

Cabera a Geréncia Administrativa, ainda, elaborar o Termo de Referéncia com o
auxilio do Orgdo requisitante, o qual devera conter a forma de pagamento e a
especifica¢do do bem ou servigo a ser contratado, sendo vedada a indicagdo de
qualquer marca.



e Na hipétese de contratagdo de servigos ou fornecimento de bens de natureza
continuada, o Termo de Referéncia devera especificar o prazo de duragdo da
contratagio.

e Feito isso, o processo devera ser encaminhado a Comissdo Permanente de
Licitagéo.

e As folhas subsequentes serdo numeradas e rubricadas, em ordem crescente, pelas
unidades administrativas que as adicionarem.

5° passo — Pesquisa de pregos pela Comissdo Permanente de Licitagio

e Inicialmente, deverda a Comissdo Permanente de Licitagdo acostar a0 processo
administrativo a Portaria que a designou, visando atender ao entendimento
exarado pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU.

e Ato seguinte, devera realizar pesquisa de preco com no minimo (3) trés
fornecedores para efeito de balizamento do processo. As pesquisas de pregos
poderdo ser realizadas por e-mail, o qual devera conter o Termo de Referéncia e
ser encaminhado aos fornecedores simultaneamente, e posteriormente anexas ao
processo administrativo. Apds o recebimento dos orgamentos encaminhados, estes
deverdo ser anexados ao processo. Os orgamentos deverdo estar assinados pelos
fornecedores, ou, caso tenham sido enviados por e-mail, estes deverdo constar do
processo.

e Realizada a pesquisa de pregos, deverd a Comissdo Permanente de Licitagdo
elaborar o Quadro Comparativo de Pregos, assinado pelo servidor responsavel, no
qual serd assinalado o valor médio. Feito isso, o processo devera ser encaminhado
para a Geréncia Administrativa.

6° passo — Verificacio da existéncia de servicos analogos pela Geréncia
Administrativa

e A Geréncia Administrativa deverd verificar se no mesmo exercicio foram
adquiridos bens ou servicos analogos, sob pena de configurar fracionamento, o
que é vedado pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU. Posteriormente, o
processo devera ser encaminhado para a Geréncia Financeira.

7° passo — Disponibilidade or¢camentaria pela Geréncia Financeira

e Devera a Geréncia Financeira comprovar a disponibilidade or¢amentaria relativa
a referida contratagdo/compra. Posteriormente, o processo administrativo devera
ser encaminhado ao Juridico.

8° passo — Anilise dos requisitos formais e indicacdo das modalidades de licitacao
possiveis pelo Juridico

e Andlise pelo Juridico do atendimento aos requisitos formais. Caso seja
verificada a necessidade de regularizar o processo administrativo, este retornara

a Geréncia Administrativa e/ou Comissdo Permanente de Licitagdo. Preenchidos
os requisitos formais, o Juridico indicara quais as modalidades de licitagdo
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poderdio ser realizadas ou, se for caso, apontara para a dispensa de licitagdo,

encerrando-se a fase preparatoria.



