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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
SETOR DE COMPRAS

FASE DE SELECAO DO FORNECEDOR - COMPRAS DIRETAS (DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE)

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Nome: Selecdo do F ornecedor — Compras Diretas
Area Responsdvel: Setor de Compras e LicitagSes
Tipo: Processo F inalfstico

Sistema: Ares SGI / Portal de Compras Publicas

2. OBJETIVO

escolha do fornecedor, a comprovagdo da vantajosidade e a conformidade com os principios
da legalidade, motivaggo, economicidade e transparéncia.

3. ABRANGENCIA

4. BASE LEGAL

4.1. Constituicao Federa] — Principios da Administra¢io Piiblica
4.2. Lei n°® 14.133/2021 (especialmente arts, 72 4 75)

4.3. Decreto Municipal n° 44.825/2023

4.4. Portaria IPREMB n° 345/2025

5. DEFINICOES / CON CEITOS-CHAVE

5.1. Contratagio Direta: Procedimento administrativo sem licitagdo, nas hipéteses
legalmente previstas.

3.2. Dispensa de Licitacéo: Situagdo em que a licitagdo ¢ possivel, mas legalmente
dispensada.

5.3. Inexigibilidade: Situag¢fio em que a competi¢do é inviévy
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5.4. Justificativa de Preco: Demonstragdo de que o valor contratado ¢ compativel com 0
mercado.

5.5. Vantajosidade: Comprovagio de que a contratagiio atende ao interesse publico com
melhor relagao custo-beneficio.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Setor de Compras € Licitagoes:

6.1.1. Instruir o processo;
6.1.2. Realizar publicagao e condugdo do procedimento;

6.2. Area Demandante:

6.2.1. Elaborar documentos da fase de planejamento
6.2.2. Justificar a necessidade;

6.2.3. Apoiar tecnicamente a analise das propostas;

6.3. Agente de Contratacio:
6.3.1. Conduzir o procedimento no sistema;
6.3.2. Analisar propostas ¢ documentos;

6.4. Assessoria Juridica:
6.4.1. Emitir parecer juridico;

6.5. Presidéncia:
6.5.1. Homologar a contratacdo direta;

7. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
7.1. Flaboragdo do Termo de Referéncia contendo, nO minimo:

7.1.1. Fundamentagio legal da dispensa ou inexigibilidade;
7.1.2. Descrigdo detalhada do objeto;

7.1.3. Justificativa da necessidade;

7.1.4. Justificativa da escolha do fornecedor (quando aplicavel);
7.1.5. Justificativa de prego (obrigatoria);

7.1.6. Demonstra¢go de vantajosidade;

7.2. Elaboracao € Divulgacio do Aviso de Contratacio Direta (quando aplicavel), para
hipéteses com possibilidade de disputa:

7.2.1. Elaboragéo do aviso de contratagdo direta;

7.2.2. Publicagio do aviso de contratacdo diretaig.
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7.2.3. Definigéo de prazo para envio de propostas;

7.3. Cadastramento no Porta] de Compras Publicas (Registro da contratac¢io direta no
sistema), com inclusio de:

7.3.1. Termo de Contratagfo Direta
7.3.2. Aviso (se houver);
7.3.3. Documentos complementares;

7.4. Publica¢io:
7.4.1. Publicacdo do procedimento nos meios oficiais, garantindo transparéncia ¢
publicidade.

7.5. Recebimento e Anilise de Propostas (quando aplicavel)

7.5.1. Recebimento de propostas;
7.5.2. Analise de conformidade técnica;
7.5.3. Verificacfo de compatibilidade de precos;

Para inexigibilidade:

7.5.4. Comprovacio de exclusividade ou notéria especializagio;

7.6. Analise da Vantajosidade e Regularidade (verificar):

7.6.1. Compatibilidade com precos de mercado;
7.6.2.  Atendimento ao interesse publico;
7.6.3. Regularidade fisca] e trabalhista;

7.7. Indica¢iio do Fornecedor (formalizacio da escolha do fornecedor) com:

7.7.1. Justificativa técnica;
7.7.2. Justificativa econdmica;

7.8. Encaminhamento para Homologacio:

7.8.1. Instrugdo final do processo e envio a autoridade competente.

7.9. Homologacao da Contrataciio Direta: /(
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7.9.1. Aprovagdo da contratagio pela autoridade competente, encerrando a fase de selegdo.

8. CONTROLES INTERNOS

8.1. Checklists obrigatorios para contratagfo direta;
8.2. Padronizago do Termo de Referéncia,

8.3. Exigéncia formal de justificativa de prego;

8.4. Registro documental completo;

8.5. Segregagdo de funcoes;

8.6. Analise juridica obrigatoria;

Evidéncias:

8.7.Termo de Referéncia assinado;

8.8. Documentos de pesquisa de precos;
8.9. Parecer juridico;

8.10. Registro no sistema;

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

9.1. Percentual de contratagoes diretas com justificativa de prego adequada;,
9.2. Tempo médio de concluso;

9.3. Numero de processos com apontamentos de auditoria;

9.4. Percentual de contratagdes com disputa (quando aplicavel);
Evidéncias:

9.5. Relatorios processuais;
9.6. Auditorias internas,

10. RISCOS E MITIGACAO

Mitigacao

Justificativa técnica obrigatéria

T

acima do mercado Pesquisa de pregos estruturada

e

Comprovagéo formal de inviabilidade de competi¢ao

Checklists e padronizagéo

— _ -
tionamentos por orgéos de controle Fundamentagdo robusta
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Publicagdo no PNCP
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11. DISPOSICOES FINAIS

As contratagGes diretas deverdo ser tratadas como procedimento excepcional, exigindo rigor
técnico na instrugdo processual, especialmente quanto a justificativa da escolha do fornecedor

¢ a comprovagio da vantajosidade.

Este manual devera ser revisado periodicamente, no minimo a cada 12 meses, ou sempre que
houver alteragdo normativa relevante.

Betim, 22 de abril de 2026.

. ST
Gustavo Denner de Souza Cruz
Assessor X

A |
Maria Virgimia Soares de Melo
Superintendente Administrativo

Alicio Umbelino da Silva Filho
Presidente do IPREMB







