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INPREV Dispensa de Licitagcao

Historico das alteragoes

Revisao Data Descrigao
00 15/4/2019 Elaborag3o inicial
1- Unidade Gestora: Servigo Administrativo.

2 - Regulamentagdo utilizada:
e Lei8.666/93
e Portaria 14.535/18

3- Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever as atividades que sdo necessarias para executar o processo de
Dispensa de Licitacdo, assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho,
gualidade e reprodutividade deste processo.

4 - Aplicagdo: Aplica-se as areas de Servico Administrativo e Contabilidade.

5- Defini¢cdes: Nao aplicavel.

6 - Mapeamento do Processo:

Elaborado: Aprovado: Cédigo e revisao: M-016 — Rev.00
Kenverson Elizei Lopes Edson Crepaldi Retori Data: 15/4/2019
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Dispensa de Licitagio

Servigo Administrativo

Passo 10
Abrir o processo
administrativo no~ peeeeees g
sisterma
Identificar a
necessidade de
compra do material
ou de aqu?si;éo do v
servigo
Montar o processo
fisico
Passo 20
Y .

Elaborar a Requisigdo
de Compras

h 4

Elaborar uma Solicitagdo
de Orgamento

h 4

Enviar a solicitagdo para
rés fornecedores

Y

Imprimir as cotagdes
recebidas

h 4

Emitir o Cadastro
Pessoal de Pessoa
Juridica dos
fornecedores envolvidos
no processo de cotacdo
para avaliar a questdo
legal da empresa

h 4

Emitir a Certiddo Negativa
de Débitos Relativos aos
Tributos Federais e &
Divida Ativa da Unido
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Dispensa de Licitagio

Servigo Administrativo

Emitir a Certiddo de
Regularidade do FGTS - CRF

Emitir 3 Grade Comparativa
de Pregos

h 4

Com base na regularizagdo
juridica da empresa, na
capacidade do fornecedor
em emitir nota e no pre¢o
global ou por item dos
or¢amentos, decidir pela
cormpra

Elaborar a Reserva de
Dotagdo

Elaborar a Cotagdo no
sisterna para cada item no

sisterma
s B
Classificar a modalidade:
dispensa, pregdo ou
convite, por exemplo
L. »
\ 4
's =
Dentro da modalidade
gerada, inserir o licitante
\ J 2
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Dispensa de Licitagio

Servigo Administrativo

Langar a resposta do licitante,
item por itern, com o prego do
item igual ao da cotagdo

Y

Elaborar o julgamento dentro
do sisterna, de forma a pegar
ovencedor de cada item

h 4

Elaborar a Solicitagdo de
Empenho e enviar para a
Contabilidade

Contabilidade

h 4

Gerar o Empenho com
base na Reserva de
Dotagdo

h 4

Imprimir o empenho e

coletar a assinatura do

ordenador da despesa
(Diretor Presidente)

h 4

Encaminhar o processo
para o Servico
Administrativa
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Dis pensa de Licitagio

Servigo Administrativo

Elaborar a Autorizagdo de
Fornecimento no sistema

Y
f . . -
Encaminhar a Autorizagdo de
Fornecimento para a
empresa vencedora
e aguardar pela entrega do
material

h 4

Mo ato do recebimento do
material, efetuar a
conferéncia da Mota Fiscal
com o Empenho, bem como
a conferéncia fisica do
material

Se Material, fazer o
recebimento no material no
sisterma

Y

Se Servigo, atestar a
execucdo pelo sisterna de
Compras

h 4

Elaborar o Relatério de
Recebimento de Material ou
de Servigo

Enviar o material para o
Almoxarifado

Enviar a Mota Fiscal e o
Boleto para a Contakilidade

> O
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Efetuar a liguidagdo da despesa
através da nota fiscal, com a
devida validagdo das areas

envolvidas

h 4

-

Analisar a regularidade fiscal
do fornecedor

h 4

Dis pensa de Licitagio
Contahilidade

Elaborar a Ordem de
Pagamento

Efetuar o
pagamento

7 - Descrigao das Atividades:

Passo 10:

Abrir o processo administrativo no sistema:
e lLogar no CONAM
e Menu Processo
e Novo
e Preencher todos os campos do formulario
e Imprimir a etiqueta e a contracapa

Passo 20:

Elaborar a Requisicdo de Compras:

e Logar no CONAM

e Menu Almoxarifado

e Entrar em Material se for item de Almoxarifado e em Compras se for Servico
e Langar os itens a serem adquiridos

e Imprimir a requisi¢ao gerada

e Anexar no processo

M-016 — Dispensa de Licitagéo - Rev.00



Pagina 7 de 7

8 - Documentos vinculados a este manual:
e Requisicdo de Compras
e (Cotacoes
e Cadastro Pessoal de Pessoa Juridica
e Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unidao
e Certidao de Regularidade do FGTS — CRF
e Grade Comparativa de Precos
e Nota Fiscal
e Reserva de Dotacao
e Solicitagao de Empenho
e Empenho
e Autorizagdo de Fornecimento
e Relatdrio de Recebimento de Material ou de Servico
e Boleto
e Ordem de Pagamento
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