ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

DECRETO N° 227/2020.
i 2
De 21 de julho deé%’:»‘?TIFICO QUE

O Documento de N°Qﬁ@&l¥/9~o&c

i publicado nesta data no mural uesie: APROVA A EDICAO DA NO Bty
o - sinal de Boa Vista do Incra[RS 01/2020, A QUAL VERSA SOB}REEHLOK STSTENA
Prefeitura MU'S;{ c )‘f 9 N CENTRALIZADO DE COMPRAS.

Emolt N B
ReSpONSAVEIS ... .o &R

O Prefeito Municipal de Boa Vista do Incra — RS, Sr. Cleber Trenhago, no uso de
suas atribui¢des que lhe confere a Lei Orgénica do Municipio de Boa Vista do Incra,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a edigdo da Norma Interna n° 01/2020, em anexo, a qual
versa sobre o SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS.

Art. 2° - As disposi¢des da Norma Interna n® 01/2020 entrarfo em vigor na presente
data.

Art. 3° - A partir da publicagdo do presente Decreto o Setor de Compras e Setores
envolvidos, deverdo observar as disposi¢des da Norma Interna 01/2020.

Art. 4° - Revoga as disposigdes do Decreto 60/2015.

Art. 5° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal em 21 de julho de 2020.

Registre-se e publique-se.

d@/

Prefeito Municipal

Av. Heraclides de Lima Gomes, 2750- e-mail: gabinete@boavistadoincra.rs.gov.br




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
110

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de material, bem ou Servigo;

1.2) Assegurar o controle de recebimento de materiais ao que se refere a quantidade e a qualidade;
1.3) Garantir a otimizagdo do custo dos materiais, bens e/ou servicos utilizados e adquiridos pelo
Municipio;

1.4) Anteder aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

1.5) Obedecer as Legislagdes aplicaveis;

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) DO FLUXO DAS COMPRAS:

2.1.1) Da Solicitagdo de Compras:

2.1.1.1) Havendo interesse em adquirir algum bem, material ou servigo, a Secretaria interessada
devera emitir uma Solicitagdo de Compras (Anexo ), contendo a descricdo completa e detalhada dos
itens pretendidos, especialmente ao que s¢ refere a quantidade, caracteristicas especificas e
destina¢do;

Obs. 1: No caso de servigos, devera constar o periodo de execugao;

Obs. 2: No caso de aquisi¢io de materiais ¢ bens a Secretaria devera realizar o pedido com base na
demanda necessaria para o desenvolvimento das atividades de todo o exercicio financeiro, visando
assim evitar o fracionamento de despesas.

Obs. 3: No caso de a Solicitagdo de Compra estar preenchida de forma inadequada ou incompleta

quanto s caracteristicas do material a ser adquirido e/ou servigo a ser contratado, o Setor de Compras

devolvera a solicitacdo a Secretaria que originou o pedido para que essa realize as deyjdas corregdes.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA -
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

Obs. 4: Os Pedidos de Compras que se referem a aquisigio de pegas € servigos para conserto, revisao
¢ manutencdo de veiculos e maquinas devem vir, conforme a complexidade, acompanhados de laudo
mecanico, devidamente datado e assinado por mecanico da Prefeitura, que ateste a situacdo do
veiculo, sob pena de devolugio do pedido a Secretaria solicitante.

Obs. 5: Os pedidos de compras, que se referem a aquisi¢do de pegas para veiculos, devem vir
informados além da placa, o ano e o modelo do veiculo, o n° do chassi, poténcia do motor ¢ demais
dados que se fizerem necessrios para agilizagio da apresentagao de orcamento por parte dos
fornecedores.

Obs. 6: Quando se tratar de realizacdo de servigos, em especial os servigos de mecanica, o pedido
deve indicar o local para realizagdo dos servigos, s¢ na sede da empresa que serd contratada ou nas

dependéncias da Prefeitura, para fins de tributacdo de INSS ou de ISS.

2.1.1.2) A Solicitagio de Compra deverd ser numerada e autorizada pelo (a) Secretario (a)
correspondente aquela Secretaria que est4 solicitando o material e/ou servigo, bem como trazer a data
de sua emissao;

Obs. 1: Em casos excepcionais, em que O Secretario Municipal estiver ausente, poderéa o Prefeito
Municipal designar, através de Portaria, um servidor que ficara responsavel pela assinatura da

Solicitagdo de Compras no referido periodo;

2.1.1.3) A justificativa para aquisi¢do do material, bem ou contratagdo de servigo devera ser clara e

objetiva;

2.1.1.4) A Solicitagdo de Compra, apos estar devidamente preenchida, sera encaminhada pela

Secretaria interessada ao Setor de Compras 0 qual atestard o recebimento, apondo data e assinatura;
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& L >

UNIDADE CE\TI?AL DE CONTROLE INTERNO “PREFEITO MUNICIPAL




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
FOLHA N°

3/10

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.1.1.5) O Setor de Compras, de posse da Solicitacio de Compra, efetuard a cotagdo de precos (no
minimo em trés fornecedores) e anexard os comprovantes de cotacdo de prego, devidamente datados
e assinados pelo servidor responsavel, indicando na Solicitacdo de Compra qual o fornecedor que
apresentou 0 MeNOr prego.

Obs. 1: Quando o numero de itens for extenso, a cotagiio de pregos serd feita em planilha separada
(anexo II), que sera grampeada a Solicita¢do de Compra;

Obs. 2: Quando por limitagdo de mercado ndo for possivel alcangar 0 numero minimo de 3 (trés)
orcamentos, deve o servidor responsével atestar esta condigdo para dar prosseguimento a aquisi¢ao.
Obs. 3: No momento da cotagio de preco o Setor de Compras fara consulta junto aos fornecedores
sobre a possibilidade de entrega dos materiais, sendo que no caso de o fornecedor nao realizar a

entrega, o Setor de Compras deverd comunicar a Secretaria para que providencie a retirada do

material.

Deverd, ainda, o Setor de Compras proceder a analise da proposta mais vantajosa para a
administragdo, considerando o custo-beneficio da entrega por conta do fornecedor ou por conta do
Municipio, observando neste Gltimo caso as despesas de deslocamento, tais como: combustivel,
dirias ou ressarcimento de despesas de alimentagdo para motoristas e servidores, bem como a
manutencdo do veiculo;

Obs.4: Quando a solicitagdo de compras se referir A revisio de veiculos da frota municipal, em
periodo de garantia previsto no edital de licitacdo, fica dispensada a cotagao de pregos. Para as
demais revisdes o Setor de Compras deverd realizar a cotacdo de pregos conforme caput deste item;
Obs. 5: Excepcionalmente, nos casos de despesas emergenciais, devidamente justificadas, com o
Transporte Escolar, Ambuléancia e servicos essenciais da Saude, fornecimento de agua e Patrulha
Agricola, podera ser dispensada a cotacdo de pregos, desde que o procedimento seja devidamente

autorizado pelo Secretario e Prefeito Municipal;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
FOLHA N°

4/10

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.1.1.6) Apbs a cotagio de pregos, o Setor de Compras encaminhara a Solicitagdo de Compras ao
servidor responsavel pela informagdo de dotagdes para que este ateste se ha disponibilidade

orcamentdria e financeira, bem como oriente as classificagdes contabeis;

2.1.1.7) Havendo disponibilidade orgamentaria e financeira, o servidor responsavel pela informagao
de dotacdes ird atestar estas informagdes na Solicitagao de Compras, ¢ encaminhd-la novamente ao

Setor de Compras, no prazo maximo de 1 (um) dia util do recebimento da solicitagdo;

2.1.1.8) Nio havendo dotagdo orgamentdria disponivel o servidor responsavel pela informagdo de
dotacdes comunicard ao Secretdrio da respectiva pasta, no prazo méaximo de 1 (um) dia util, para

adocio das providéncias que entender cabiveis.
2.1.2) Da Autorizagiio de Fornecimento:

2.1.2.1) Nio havendo necessidade de processo de licitagdo, processo de dispensa ou inexigibilidade,
(artigo 24 e 25 da Lei Federal n® 8.666/1993), o Setor de Compras emitird a Autorizagdo de
Fornecimento, estando, neste caso, dispensada a formagéo de processo administrativo, situagdo que
ocorrerd somente nos casos regulamentados nessa normativa e atendendo aos dispositivos legais

previstos na Lei 8.666/93;

2.1.2.2) A Autorizagio de Fornecimento depois de devidamente preenchida e assinada pelo servidor
responsavel pela sua emissio, deverd ser enviada:

a) Ao Setor de Contabilidade para a emissao do Empenho;

b) Ao Setor de Patrimonio para poder realizar conferéncia no momento do tombamento (somente se a

aquisi¢do se tratar de BEM PATRIMONIAL)

P,\u /(’y
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
6/10

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.1.3.3) Nas dispensas ou inexigibilidades, bem como nos termos aditivos o Setor de Licitagoes

emitira Autoriza¢do de Fornecimento — AF, nos termos do item 2.1.2.2;

2.1.3.4) Apds a emissdo da Autoriza¢ao de Fornecimento — AF, os processos serdo encaminhados ao
Setor de Contabilidade para a emisséo de empenho que devera ocorrer no mesmo dia. O Setor de
Contabilidade deverd encaminhar o processo & Assessoria Juridica até o dia subsequente ao da
emissio do empenho, para que a Assessoria Juridica possa confeccionar o contrato;

Obs.1: Caso o empenho seja emitido em dia de fechamento de remessa do LicitaCon o Processo
deveré ser encaminhado a Assessoria Juridica imediatamente ap6s emissdo do empenho.

Obs. 2: Para envio do Processo a Assessoria Juridica fica dispensada a assinatura do Prefeito no
empenho, cabendo a Contabilidade buscar a assinatura dos gestor em momento posterior.

Obs. 3: Os empenhos serdo emitidos em duas vias, sendo uma via anexada ao Processo de Licitagdo e
outra via ficard no Setor de Contabilidade, em arquivo separado, aguardando o retorno do contrato

assinado.

2.2) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:

2.2.1) Os procedimentos para recebimento de Bens ou Materiais adquiridos por meio de processo
licitatorio, no ambito da Prefeitura Municipal de Boa Vista do Incra deverdio ser executados pela
Comissdo de Recebimento de Bens ou Materiais, conforme disposto no Decreto Municipal n°

269/2014 ou outro que vier a substitui-lo;

2.2.2) As compras de materiais ou bens que ndo ocorrerem através do Processo Licitatorio deverdo

ser recebidas pelo Setor de Almoxarifado para conferéncia, inspecdo e registro;

x> 7~
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
FOLHA N°

8/10

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.2.7) Apos os registros necessarios, o Almoxarifado ou Setor de Patrimonio (quando se tratar de bem
patrimonial) ird encaminhar o documento fiscal ao Setor de Contabilidade, para que seja realizada o

registro da liquidac@o e encaminhado para pagamento.

2.3) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES:

2.3.1) Nenhuma compra de materiais, bens ou contratagdo de servigo podera ser realizada sem o

prévio cadastramento do fornecedor;

2.3.2) Anualmente, até o final do més de fevereiro, o Setor de Licitagdes promovera a publicagdo do

edital para chamamento publico para cadastramento de fornecedores;

2.3.3) O Setor de Compras, o Pregoeiro e o Presidente da Comissdo de Licitagdes deverdo
providenciar e manter atualizado o cadastro dos fornecedores, sendo que no momento do cadastro
devera observar o preenchimento correto dos dados, como, por exemplo: cadastrar a razdo social e
ndo nome fantasia do fornecedor, enderego, e-mail, telefone e os dados bancarios para dep6sito;

Obs. 1: No caso de cadastro de Microempreendedor Individual — MEI e Auténomo, os responsaveis
pelo cadastro deverdo solicitar todos os dados necessarios para preenchimento de todos os campos

exigidos pelo sistema informatizado;

2.3.4) Sdo dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

A /Ky/
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
FOLHA N°

9/10

MUNICiPIO DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.3.4.1) Capacidade Juridica: Cédula de Identidade dos sécios; Registro Comercial, no caso de
empresa individual; Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrados,
em se tratando de sociedades comerciais, € no caso de sociedades por agdes, acompanhadas de
documentos de elei¢do de seus administradores; Inscri¢do no ato constitutivo, no caso de sociedades
civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio; Decreto de autorizagdo, devidamente

arquivado, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais;

2.3.4.2) Regularidade Fiscal: Prova de inscri¢do do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscri¢éo no Cadastro de Contribuintes no Estado,
quando for o caso; Prova de inscricio no Cadastro de Contribuintes no Municipio, quando o
fornecedor tiver sede no Municipio; Prova de quitagao com 0 FGTS e INSS; Certiddo negativa de

tributos municipais da sede do fornecedor; Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.
2.3.4.3) Dados bancarios para 08 pagamentos realizados através de transferéncia eletronica;
3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhuma compra de materiais, bens ou contratacdo de servigo podera ser realizada sem a devida
cotacdo de pregos, exceto quando a situacio se enquadrar em uma das hipdteses previstas nesta

Norma, bem como na Lei Municipal que define os casos de adiantamento de numerario;

3.2) Nenhuma compra de materiais, bens ou contratacdo de servigo pode ser realizada sem a prévia
Solicita¢do de Compra, Autorizacao de Fornecimento e Empenho prévio. Caso ocorra alguma compra
direta sem a observancia do tramite regulado por esta Norma, a responsabilidade sera daquele que a

ordenou;

Ny ,@/ ,
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIiPIO DE BOA VISTA DO INCRA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
10/10

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2020 21/07/2020

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

3.3) Todos os Secretdrios (as) € responséveis pelas compras de suas secretarias e setores deverdo
programar e planejar as respectivas compras, evitando assim a configuragio de fracionamento de

despesa e burla ao processo licitatorio;

3.4) Todas as compras de materiais e bens, estocdveis ou ndo, deverdo ter registro no Setor de

Almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou deposito sejam em local diferente;

3.5) Qualquer omissdo ou divida gerada por esta Norma Interna, deve ser esclarecida junto a Unidade

Central de Controle Interno do Municipio;

3.6) A aprovagdo desta Norma Interna se dara através de Decreto Municipal e entrard em vigor na

data da sua publicagdo.

3.7) Fazem parte dessa Norma 0s seguintes anexos:
Anexo I — Modelo de Pedido de Compras;
Anexo II — Planilha de Consulta de Precos;

Anexo 111 — Roteiro Pratico para Contratagdo Direta.
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UNIDADE CE\_NTI/'\‘AL DE CONTROLE INTERNO PREFEITO MUNICIPAL
N




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Boa Vista do Incra
Setor de compras: (55) 3613-1202 (55) 3613-1203 e (55) 3613-1205 -
Ramal 209
comprasbvi@boavistadoincra.rs.gov.br

. Data: ...oceoeee.]

Secretaria MUNICIPAL DE ..oviiiiiiiiiiiiiciiinnns s vem através deste encaminhar ao Setor de Compras a
seguinte solicitagao:

PEDIDO DE COMPRA OU CONTRATACAO DE SERVICO OU OBRA

Solicito: T

Item Quant. | Unid. | Descri¢do dos itens Valor Unitario Valor Total

L

COM & JUSHICATIVA G2 wovvvvvsssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssstsssssssssssss sttt e

Em se tratando de aquisicio de pecas para veiculos:

ANO/INOACLOL cevereceerereererersssssesesssssssssessesssasnsasstssstssesasassasasssassnssssssns sassns M OtOr/POLENCIAL cucuererrrsereneuseesiasnensssssssusnsneneacas
INC A0 CRASSE: cevereererersereressessssssesessssasssssnsssssssssssnsassnssssssnsnssssssssassssnssssnss N SOIIC veeeceressseesssnessssasssnssssasssasnesnanssansssns
PIACA © cevveeorserescesssiisssassvosassosesssnes

SETOR DE COMPRAS - Em se tratando de mais de um item, segue orcamento em anexo.
No caso de apenas um item, descrevo o0s valores da pesquisa realizada:

Empresal:

Esta pesquisa, foi realizada por meio de:

() telefone N° ..veeivesescsnsncninsnsnsusnsssnsscssnns — data as FIS €/ueeeeeeseeessrsnneessnesssssunnssssnnasssnsesssssnanes

( )e-mail ( )inloco

Empresa:
Cidade: CNPJ:
Blor unitario: e Valor Total:

Empresa 2:

Esta pesquisa, foi realizada por meio de:

() telefONe N ceocuururrsersssssensinsasssassssssnssease — data as LR AN O SN D

( )e-mail ( )inloco

Empresa:
Cidade: CNPJ:
LValor unitario: e Valor Total: /

X




Empresa 3:

Esta pesquisa, foi realizada por meio de: B
TR 25 (5 (1)1 15 | — data as RIS ©/uurerveereessseessessesssnsosssssasssnassnsssssssnssaass

( )e-mail ( )inloco

Empresa:

Cidade: CNPJ:

Valor unitdrio: e Valor Total:

SETOR DE CONTABILIDADE - Dotagio Orcamentaria:

Orgio Unidade Proj/Atividade: | Elemento Cé6d. Reduzido T

L

Autorizado em: / / Assinatura:

SETOR DE COMPRAS -Em __ / /o Secretario foi informado dos valores or¢ados deste pedido. O qual:

s

() Solicitou que continuasse 0s tramites deste Pedido de Compras.

( ) Solicitou que aguardasse o Procedimento.

Responsavel pela digitacdo Setor de Compras Secretario Municipal Prefeito Municipal



ANEXO II

‘[PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

Setor de Compras
Planilha de Consulta de Precos

Solicita¢ao n°

PRECO POR FORNECEDOR

Materiais ou servigos

Fornecedores e precos em R$

Unid. Especificagdo

Fornecedor 1

Fornecedor 2

Fornecedor 3

Pesquisado por:
Nome:

Assinatura:

Data:

-
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO IIT

ROTEIRO PRATICO PARA CONTRATACAO DIRETA

O processo administrativo de contrata¢do direta por dispensa de licitagdo,
com base nos incisos Il a XXIV do artigo 24 da Lei n° 8.666, de 1993, e por inexigibilidade de
licitagdio, a0 amparo do artigo 25 da mesma Lei, serd instruido com os elementos previstos no artigo
26 da Lei, observados 0s passos a seguir:

1. solicitagdo do material ou servigo, com descri¢fio clara do objeto;

2. justificativa da necessidade do objeto;

3. caracterizagio da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, se for o caso;

4. elaboracdo da especificagdo do objeto e, nas hipoteses de aquisigdo de
material, da quantidade a ser adquirida;

5. elaboracdo de projetos bésico e executivo para obras e servicos;

6. indicac@io dos recursos para a cobertura da despesa;

7. anexacdo da Declaragdo do Ordenador de Despesa;

8 razdes da escolha do executante da obra ou do prestador do servigo ou do
fornecedor do bem;

9. anexacdo do original das propostas;

10. anexac@o do original ou copia autenticada (ou conferida com o original)
dos documentos de regularidade exigidos;

11. declaraco de exclusividade expedida pelo 6rgdo competente, no caso de
inexigibilidade;

12. justificativa das situagdes de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo,
com os elementos necessarios a sua caracterizacdo, conforme o caso;

13. justificativa do prego;

14. pareceres técnicos ou juridicos;

15. documento de aprovagio dos projetos de pesquisa para aos quais os bens
serdo alocados;

16. autorizacdo do ordenador de despesa;

Av. HERACLIDES DE LIMA GOMES, S/N — CEP 98.120-000 FONE (55) 361 5 ) \ }\)
CONTROLEINTERNO@BOAVISTADOINCRA.RS.GOV.BR \/



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

17. comunicagfo a autoridade superior, no prazo de trés dias, da dispensa ou
da situagdo de inexigibilidade de licitag¢éo;

18. ratificagdio e publicagdo da dispensa ou da inexigibilidade de licitagdo na
imprensa oficial, no prazo de cinco dias, a contar do recebimento do processo pela autoridade
superior;

19. inclusdo de quaisquer outros documentos relativos a inexigibilidade;

20. assinatura de contrato ou documento equivalente.

O processo administrativo de dispensa de licitagdo em razdo do valor (art. 24,
incisos I e II, da Lei de Licitagdes), apos iniciado, observard os seguintes passos:

1. solicitagdo do material ou servigo, com descrigdo clara do objeto;

2. justificativa da necessidade do objeto;

3. elaboragdo da especificacdo do objeto e, nas hipdteses de aquisi¢do de
material, da quantidade a ser adquirida;

4. elaboragdo de projetos basico e executivo para obras e servi¢os, no que
couber;

5. indica¢do dos recursos para a cobertura da despesa;

6. pesquisa de mercado junto a trés fornecedores, sempre que possivel;

7. anexac¢do do original das propostas;

8. juntada do original ou cdpia autenticada (ou conferida com o original) dos
documentos de regularidade exigidos;

9. justificativa do prego;

10. elaboragdo de mapa comparativo de preco;

11. solicitagdo de amostra do produto de menor preco, se necessario;

12. autorizagdo do ordenador de despesa;

13. emissdo da nota de empenho ou documento equivalente;

14. inclusdo de quaisquer outros documentos relativos a dispensa

)
AV. HERACLIDES DE LIMA GOMES, S/N — CEP 98.120-000 FONE (55) 36134205 \\
CONTROLEINTERNO®@BOAVISTADOINCRA.RS.GOV.BR ’

\



