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INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

1. Unidade Responsavel: Geréncia Administrativa.

2. Regulamentagao basica:

e LeiFederal n® 8.666/93;

3. Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades
dos envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que
s&0 necessarias para executar o processo de Inexigibilidade de Licitagéo,
assegurando desta forma a padronizagdo de execucgdo, desempenho,
qualidade e produtividade dos servigos prestados por este Instituto.

4. Aplicagao: Aplica-se a Gerencia Administrativa, Gerencia Financeira e
Contabil.

5. Mapeamento do Processo:
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DISPENSA DE LICITACAO

1. Unidade Responsavel: Geréncia Administrativa.

2. Regulamentacgao basica:

e Lei Federal n° 8.666/93:

3. Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades
dos envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que
sa0 necessarias para executar o processo de Inexigibilidade de Licitagao,
assegurando desta forma a padronizagcdo de execugdo, desempenho,
qualidade e produtividade dos servigos prestados por este Instituto.

4. Aplicagado: Aplica-se a Gerencia Administrativa, Gerencia Financeira e
Contabil.

5. Mapeamento do Processo:



INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES '

PUBLICOS DE ITAUNA

- Identificar a necessidade de
compra do material ou de
aquisicao do servico e elaborar
equisicdo de compras

" Elaborar solicitacdo de orcamentos e |
enviar para o fornecedor
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6. Descrigao das Atividades:

Etapa 1: Servidor responsavel identifica necessidade de aquisicdo do material
ou servigo, solicita ao agente orgamentario a realizagéo da aquisicdo. Agente
orgamentario elabora o termo de referéncia que sera usado para aquisi¢éo da
demanda e envia a Gerencia Administrativa, juntamente com a requisigdo de

compra.

Etapa 2: A Geréncia Administrativa recebe a requisigdo de compra e o termo de
referéncia, solicita autorizagdo de abertura junto ao Diretor do Instituto. Apds
autorizagao de abertura do processo, 0 mesmo € inserido no sistema gerando o

numero de processo.

Etapa 3: A Gerencia Administrativa realiza a abertura do processo fisico que

recebera toda documentagao durante o processo.

Etapa 4: O agente orgamentario elabora o pedido de cotagéo de precgos junto ao
fornecedor que cumpra as particularidades do processo de inexigibilidade.

Etapa 5: Coleta de documentagéo especifica para processo de Inexigibilidade
de Licitagao conforme disposto na Lei Federal 8.666/93 e suas alteracoes.

Etapa 6: Manifestagcao do agente orgamentario sobre a dotagédo orgamentaria e
recursos para pagamento junto ao fornecedor, encaminhando em seguida para
a Comissao de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo para analise da
Q.
W

N

documentacéo do fornecedor.
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Etapa 7: A Comissdo de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo, analisa o
processo e toda documentacéo do fornecedor averiguando seu atendimento a
Lei Federal 8.666/93 e demais legislagbes pertinentes. Apds a analise a

Comiss&o emite a ata contendo a manifestagéo sobre a contratacéo.

Etapa 8: Apos analise da Comissao de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao,
0 processo € encaminhado para Procuradoria para emisséo do parecer juridico

conforme determinagao legal.

Etapa 9: Com o processo em maos o Diretor Geral, apds o parecer juridico, o

Diretor Geral emite a decisdo administrativa sobre a contratagéo do objeto.

Etapa 10: O Diretor Geral emite o Termo de Ratificacdo da Inexigibilidade de
Licitagdo conforme disposto na Lei Federal 8.666/93, e encaminha a Gerencia
Administrativa que ird enviar o documento para publicagdo em atendimento a

legislagao.

Etapa 11: Apos assinatura do Termo de Ratificagdo e publicacdo do mesmo, o
processo € encaminhado para a Gerencia Administrativa, onde a mesma
analisara a necessidade de emissdo de contrato. Caso seja necessaria
confecga@o do contrato, a Gerencia Administrativa emite e encaminha para ao
Diretor Geral para assinatura e posteriormente ao fornecedor para coleta de
assinaturas. Quando o Contrato retornar do fornecedor assinado, a Gerencia

Administrativa envia copia para publicagéo conforme dispositivo legal.

Etapa 12: Apds a assinatura e publicacdo do contrato a Gerencia Administrativa
emite a ordem de fornecimento e encaminha para o fornecedor e para a Gerencia

Financeira e Contabil para realizagdo do empenho.

Etapa 13: A Gerencia Financeira e Contabil emite a ordem de empenho e

reserva os recursos para pagamento.
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Etapa 14: A Gerencia Administrativa recebe a mercadoria, confere se as
quantidades e caracteristicas correspondem a ordem de fornecimento, recebe a

nota fiscal e apés conferencia assina e encaminha a Gerencia Financeira e

Contabil para pagamento do fornecedor.

Etapa 16: A Gerencia Financeira e Contabil recebe a nota fiscal conferida pela
Gerencia Administrativa e providencia o pagamento junto ao fornecedor.
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Encerrando assim o processo de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao.
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