E“’@ NORMA E PROCEDIMENTO

Processo de Licitacdo

Caodigo: 01.07.02
Sistema: Administrativo Versao: 01
Vigéncia: 28/11/2006

SUMARIO
L. OBUIETIVO oottt e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eenneeeeeaneeeeeaeneaeenanns 2
2. ABRANGENCIA ..o e et ee e e e e et et e e e e et et e e e e e e et eeeeeeseaeeesaeeeeeeeeeseeeeeee e eeeeennaens 2
2.1, AREA RESPONSAVEL. ... oceoeeeeeeeeeeeeeeeseeeee e eeeeeeeeseeseeeseesesseseasesateaseesssereeseseeereeseneans 2
2.2, AREAS ENVOLVIDAS ...oveeeeeeeeeeeeeeeeeereeeerereseseeeesesesaseteassseesesessasesessesessssssasssessenesaseseeas 2
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ..o oot et e e eree e e eeees e e s e s enaeesanenanane 2
., CON CEITOS . oot e e et e e e e e e e e e eee e eseaeeeeeeaaeeessaaeeeesenaneeesssaseeessaanennesans 2
AL, LICITAGAD ottt 2
.2, AREA SOLICITANTE ¢ttt e eeeeeee e e et eeeeaeeeeeeeeaeeeeseaaeeeeeaaeeeaesaaneeessaenneeeseaanneesssanneeseaanes 2
2.3, COMPRA ... eeee e e e et eeeeeee e eeeeaaeeeeseaateeeesaaaeeessaaseeesaasaeessanaseeessaasteeesaaaaeeseaanneeseaanes 2
A 4. COMPRA DIRETA .o eee et e e et e e e e e e e e e ea e e e ea e e e e e anneeeeeaeneeeeeannneeeeaenneeeeannns 2
4.5. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS LICITATORIOS — GPL ..o, 2
2 8. CONVITE e eeeeeeeeeeee e e et e e e et ee e e e et e e e e e e eeeeeaeeeeesaeneeeeeeaaeeeeeaneeeeeeeaneeeeseaanneeseaannneeseanes 2
A.7. TOMADA DE PRECGOS......cciiiieitieiteieeiteestssessteestssessssssssssesssessssssessssssssssesssesssssesssessseans 3
4 8. CONCORRENCIA. ...iiittteeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseseeeseseseseeeaeeererereeerereeererereeeeererereeererererererererereeees 3
4.9, PREGAOD «eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eee e e et e eeeeeeeeeeeeeeaee—————————a———————————————————————————————————————————————— 3
2. 10, CONCURSO «etteeeeeeteteeeeeeeeeeeeeeeessaseeressaaaseeesssasseesssaasseessaasseesssaasseesssaasseesssnsnessssessneessannes 3
e I I I 1 J R 3
L I B 1S = = NESY N ] =3 I o 1 707V L 3
A 13, INEXIGIBILIDADE «..veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseaeeeeessaeseessssaneeeesaassseessanssessssasseesssassnessssanneessannes 3
4. 14 . PEDIDO DE COMPRA = PC ..o e e et eeee e e e e e e e e aeneeeeneneeenanns 3
4.15. REQUISICAO DE COMPRAS— RC ....oiiii ittt e s eavae s s nba e s e s 3
A 1 5. PROCESSO . .. teeeeeeeeeeee e e e e e e e e et ee e e e e eeeeeaeeeeeeeaeneeeeeeaeaeeeeaaeeeessaenteeesaannneeseaanneeeeaanes 4
O R AN N =T (© TR 4
D DI RET RIZES ... e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —aeeaaa—aaeaanns 4
8. PROCEDIMENTO ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeneeaeeeaeneaeeeanes 4
6.1. QUANDO HOUVER POSSIBILIDADE DE COMPETICAO ......cciieiuiereireeireeeesseenreeeeeseessesane e 4
6.2. QUANDO NAO HOUVER POSSIBILIDADE DE COMPETICAO ......ccveireeireeeeireeireeeesseesreseesnes 5
7. HISTORICO DAS ALTERAGOES ..ottt ens st 6
8. AINEX O S ... ———— e e————— e e—————eeee————eeaar———eeaa———eeaaa———aaaaa——aeaaa—— 6
9. A S S I N A TUR A S ..ot e e e e e e e e e e e e aaaeeeeeeeee e aaaesseeeeeennnnaaasseeeeeennnnaaaaeeeeees 6

1deb6



E“’@ NORMA E PROCEDIMENTO

Processo de Licitacdo

Caodigo: 01.07.02
Sistema: Administrativo Versao: 01
Vigéncia: 28/11/2006

1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos que compdem a estrutura de contratacéo e
aquisicao de bens, obras e servicos no ambito Nacional e Internacional.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel
Diviséo de Licitacdes

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666/93 e alteracdes posteriores

Lei 10.520

Decreto 47.297

Manual de Delegacao de Autoridade — MDA
Norma 01.07.01

4. CONCEITOS

4.1. Licitacao

E a selecéo da proposta mais vantajosa de compra ou contratacdo nas modalidades
convite, tomada de pregos, concorréncia e pregdo, processada e julgada com
conformidade com a Lei.

4.2. Areasolicitante
E a area responsavel pela emissdo do Pedido de Compra.

4.3. Compra

E toda a aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.

4.4. CompraDireta

E toda compra realizada com dispensa de licitagdo limitada ao valor estabelecido
pelo artigo 24 inciso Il e paragrafo Unico da Lei n° 8.666/93 e alteracdes posteriores.

4.5. Gerenciamento de Processos Licitatorios — GPL
E o programa de gerenciamento de processo licitatorio.

4.6. Convite
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E a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
escolhidos e convidados, em numero minimo de 3 (trés), indicados pela area
solicitante, e que sera estendido aos demais cadastrados na correspondente

especialidade pela Diviséo de Licitagoes.

4.7. Tomadade Precos

E a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou que
atenderem a todas as condi¢cdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao,
de acordo com a Lei de licitag&o.

4.8. Concorréncia

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase de
habilitacdo, comprovem possuir os requisitos exigidos no edital para execucédo de
seu objeto, de acordo com a Lei de licitagcao.

4.9. Pregao

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados credenciados e que
declarem possuirem os requisitos minimos de habilitacdo exigidos no edital para
execucao do seu objeto, de acordo com a Lei do Pregéo.

4.10. Concurso

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho
técnico, cientifico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracado aos
vencedores, conforme critérios constantes do edital.

4.11. Leilado

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
imoveis ou de produtos a quem oferecer o maior oferta, igual ou superior ao valor da
avaliacao.

4.12. Dispensade Licitagao

E a licenca ou permissao legal para néo licitar (art. 24, inciso de | a XXIV).

4.13. Inexigibilidade
Quando houver a inviabilidade de competic&o.

4.14. Pedido de Compra-PC

E o documento habil gerado pelo Sistema SAP R/3 para formalizar a compra de
bens, obras e servigos, com o fornecedor que apresentar a melhor proposta.

4.15. Requisicdo de Compras—RC

E o documento héabil para formalizar a necessidade de compra de bens, obras e
Servigos.
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4.16. Processo

E o conjunto de documentos relacionados com a compra de bens, obras e servigos
ou alienacdo de bens, em qualquer modalidade, numerados e vistados por
empregado da Divisdo de Licitacbes ou Divisdo de Materiais, devidamente
organizados em pastas.

4.17. Anexo
E a parte de um processo constituida por documentos, de carater suplementar.

5. DIRETRIZES

5.1. Divisao de LicitacOes

5.1.1. Apods o recebimento da documento da area solicitante (Requisicdo de
Compra) a Divisdo de Licitagdes instaura um processo licitatorio de acordo
com a Lei.

5.1.2. Numeracdo do processo licitatorio — determina a identificagdo do
processo, por meio de atributos.

5.1.3. Organizac¢do do processo — devera ser feita de modo a permitir a facil
identificacdo e manutencéo de todos os documentos pertinentes.

5.2. Organizagédo do Processo

5.2.1. A capa do processo devera ser identificada pela numeragdo em
ordem sequencial, preferencialmente centralizada.

5.2.2. A montagem do processo, mediante a anexacdo dos documentos na
capa, deverad ser efetuada em ordem cronolégica de emissdo e/ou de
recepcgéo dos documentos.

5.2.3. Sera vedada a retirada ou substituicdo de qualquer documento
integrante do processo.

5.2.4. Deveréa ser evitada a anexacdo em duplicidade de documentos no
processo.

5.2.5. A capa devera conter a quantidade exata de documentos que a
mesma suporta, devendo ser abertas novas capas quando necessario,
identificando-se 0 numero do processo e 0 seu volume.

6. PROCEDIMENTO

6.1. Quando houver possibilidade de competicéo
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6.2.

6.1.1. A area solicitante inclui no Gerenciamento de Processos Licitatorios
os documentos necessarios para a contratacdo, ou seja:
Requisicdo de Compras;
Justificativa da contratacao;
Especificacdo Técnica - recomenda-se consultar a Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoas a respeito da previsdo de treinamento,
guando tratar-se de qualquer aquisicao que necessite de treinamento;
Demonstrativo do Or¢gamento;
Planilha de Quantidades e Precos;
Cronograma de Desembolso (obras e servigos de engenharia).

6.1.2. Departamento de Suprimentos analisa, aprova a abertura da licitacao
ou encaminha para aprovacdo da Diretoria, conforme limites estabelecidos
pelo Manual de Delegagdo de Autoridade, e encaminha para a Divisdo de
LicitagcOes.

6.1.3. Divisdo de LicitagBes elabora o edital e encaminha para anélise do
Departamento Juridico.

6.1.4. Departamento Juridico analisa e aprova o edital e devolve para a
Divisdo de Licitacdes.

6.1.5. Apds aprovacdo Juridica e aprovada a abertura da licitagdo é
providenciada a publicacéo do aviso do edital.

6.1.6. A Comissdo de Julgamento ou Pregoeiro e Equipe de Apoio,
devidamente designados, conforme Manual de Delegacdo de Autoridade,
recebe os envelopes dos participantes em sesséo publica, em data e hora pré
estabelecidos e conduzem o procedimento de acordo com a modalidade
respeitando a legislacéo vigente.

6.1.7. Findo o processo licitatorio o resultado é submetido para
homologacédo e adjudicacdo da autoridade competente, de acordo com o

Manual de Delegacdo de Autoridade, com a emissdo do competente
instrumento contratual.

6.1.8. A licitacdo pode ser revogada ou anulada pela autoridade

competente, de acordo com o Manual de Delegacdo de Autoridade e em
conformidade com a Lei.

Quando néo houver possibilidade de competicao

6.2.1. Dispensa ou Inexigibilidade

A area solicitante inclui no Gerenciamento de Processos Licitatérios o0s
documentos necessarios para a contratacdo em conformidade com os artigos
24 e 25 da Lei 8.666/93 ao Departamento de Suprimentos, ou seja:
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Dispensa

Requisicao de Compras;

Justificativa da Contratagao e razao de escolha do fornecedor;
Justificativa do preco;

Estatuto Social da empresa a ser contratada;

Proposta da empresa a ser contratada.

Inexigibilidade

6

o A 3

Requisicao de Compras;

Justificativa da Contratagédo e razao de escolha do fornecedor;
Documento de exclusividade/notoria especializagao
Justificativa do prego

Proposta da empresa a ser contratada.

Divisao de Licitagbes elabora o instrumento e encaminha todo o

processo de contratagao, para analise do Departamento Juridico quanto ao
atendimento das exigéncias da Lei 8.666/93.

6.2.3. Apoés apreciagao do Departamento Juridico a Divisdo de Licitagdes
encaminha o processo para homologacdo da autoridade competente, de
acordo com o Manual de Delegacao de Autoridade.

6.2.4. A Divisao de Licitagao providencia a assinatura do contrato.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES
Versao 01 — 28/11/2006 — Implantacao da norma, substituindo as anteriores: G6.03.02 e

G6.03.06.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS
/ N

v f
Hilton I{aulo d{Siya Guilherme Augusto Cirne de Toledo

Diretor Administrativo Presidente
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