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MODULO 4: CONTRATACAO DIRETA (DL e INEX) E PEQUENAS DESPESAS DE
PRONTA ENTREGA E PAGAMENTO

CAPITULO 3: INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso da Inexigibilidade de Licitacéo
2 - Formalizacao dos Processos de Inexigibilidade de Licitacéo
1 ATRIBUTOS DOS SUBPROCESSOS

1.1 Objetivo: Realizar aquisicdo de materiais, contratacdo de obras e de servi¢os por
Inexigibilidade de Licitac&o.

1.2 Abrangéncia: Contratacdbes em que a licitacdo € inexigivel, conforme
estabelecido no subitem 4.5 do Regulamento de Licitacbes e Contratos dos Correios.

1.3 Gestor: Orgéo que gerencia os processos de Inexigibilidade.

1.4 Fornecedores: Potenciais Contratadas e Areas Requisitantes, Financeira e
Juridica.

1.5 Clientes: Gestores Administrativo e Operacional.
1.6 Periodicidade: Por demanda.

1.7 Duracdo: Indefinida.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos Gerais

2.1.1 Observar as regras gerais previstas no Regulamento de Licitagbes e Contratos
dos Correios, bem como as hipoteses de Inexigibilidade de Licitacdo — INEX previstas
no subitem 4.5 e correlatos do referido documento e previstas no art. 30 e incisos, com
base na Lei n°. 13.303/2016.

2.1.2 Instruir o processo, no que couber, com os elementos dispostos no subitem 4.6
do Regulamento de Licitacdes e Contratacdes dos Correios.

2.1.3 Observar que os processos de contratacdo que envolvem “compra ou locagéo de
imoéveis” e “alienacao de bens médveis e imdveis” serdo instruidos conforme previsto no
MANPAT — Lei n° 13.303/16, observados os procedimentos definidos neste Manual,
no que couber.

2.1.4 Considerar as seguintes regras sobre duplo enquadramento:
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a) as contratacGes por INEX podem ser classificadas por duplo enquadramento, de
forma motivada, quando o valor estiver nos limites previstos para a DL de Valor (art.
29, incs. | e ll, da Lei n° 13.303/16), em razdo do principio da economicidade e da
eficiéncia processual;

b) o processo sera instruido observados os requisitos e a fundamentacdo juridica
exigidos para a INEX, conforme previsto neste Capitulo, de modo que o
processamento seguira o rito do duplo enquadramento;

¢) nas contrata¢des por INEX enquadradas em DL (valor ) e naquelas que ja estejam
fundamentadas exclusivamente como DL (valor) fica dispensado o parecer de exame
da legalidade do enquadramento pelo 6rgao juridico;

d) o ato de ratificacéo previsto para as contratacdes por INEX submetidas previamente
a aprovacdo do Conselho de Administracdo, conforme Alcadas de Competéncias
deste Manual, ndo sera publicado no Diario Oficial da Unido, ainda que no caso de
duplo enquadramento (INEX c/c DL de Valor);

e) os extratos de Contratos das contratacbes por INEX enquadradas em DL (valor)
devem ser publicadas no Diério Oficial da Unido.

2.1.5 Considerar as generalidades seguintes:

a) os Correios somente poderao contratar, pagar ou receber projeto ou servigo técnico
especializado desde que o autor ceda os direitos patrimoniais a ele relativos e os
Correios possam utiliza-lo de acordo com o previsto na contratacao.

b) quando o projeto referir-se a obra imaterial de carater tecnolégico, insuscetivel de
privilégio, a cessdo dos direitos incluirda o fornecimento de todos os dados,
documentos e elementos de informagdo pertinentes a tecnologia de concepcéo,
desenvolvimento, fixacdo em suporte fisico de qualquer natureza e aplicacéo da obra.

2.1.6 Considerar que os institutos da revogacao e anulagéo previstos para a licitacdo
aplicam-se a Contratagdo Direta, no que couber, conforme previsto no Regulamento
de LicitacGes e Contratacdes dos Correios (subitem 8.2.12.6).

2.1.7 Aplicar, nas ContratagBes Internacionais por Inexigibilidade de Licitacdo, as
disposicoes estabelecidas no Regulamento de Licitacdes e Contratacdes dos Correios
(item 6) e os procedimentos previstos neste Manual, no que couber. Documentos de
paises de origem, equivalentes aos exigidos para a contratacdo, deverdo ser
apresentados devidamente autenticados pelos consulados brasileiros e traduzidos por
tradutor publico juramentado, além da apresentacdo de documento de representante
legal no Brasil.

2.1.7.1 Observar que, caso os documentos exigidos na contratacdo tenham a mesma
natureza dos documentos mencionados no Art. 1° da Convencédo da Apostila de Haia
(1961) e o pais seja signatério, dispensa-se a exigéncia de legalizacédo diplomética ou
consular da referida documentacéo.
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2.1.8 Observar que 0s processos de contratacdo e, conseguentemente, 0s
respectivos instrumentos de contratacdo deverdo tramitar, prioritariamente, por meio
eletrénico, via Sistema Eletronico de Informagdes — SEI Correios.

2.2 Procedimentos do Requisitante ou Centralizador de Demanda

2.2.1 Definir a necessidade e planejar a contratagdo, observados os procedimentos
estabelecidos neste Manual, no que couber.

2.2.1.1 Programar as compras e servicos em funcado do quantitativo total necessario
do material a ser utilizado ou do servico a ser executado.

NOTA: Na contratacdo de servico técnico profissional especializado, disposto no
subitem 4.5, alinea “b” do Regulamento de Licitacdes e Contratac6es dos Correios, é
facultativo utilizar a descricdo técnica do objeto definida no material publicitario
apresentado pelo fornecedor (folder, panfleto, encarte, etc), para fins de subsidios.

2.2.2 Definir o objeto.

2.2.3 Elaborar Descricdo Técnica, Especificacdo Técnica ou Projeto Bésico (obras e
servicos de engenharia).

2.2.4 Instruir o0 processo de contratacdo, com a emissao do “Termo de Solicitacdo da
Contratagdo - TSC” ou documento correspondente, contendo as condicbes
necessarias para a contratacdo e a autorizacdo da contratacdo pela autoridade
competente, conforme Algadas de Competéncias previstas neste Manual. E, ainda,
conter:

a) indicacdo de potenciais fornecedores, ap6s analisar a oportunidade e a
conveniéncia da contratacao;

b) justificativa da contratacdo e demonstrar, de forma clara e objetiva, a necessidade,
oportunidade e conveniéncia da compra ou do servigo, incluindo parecer técnico,
guando for o caso;

c) destaque na justificativa das consequéncias que possam ocorrer pela falta do
objeto a ser contratado, se houver, de modo a fornecer todos o0s subsidios
indispensaveis a fase de analise e tomada de deciséo;

d) justificativa do preco a ser contratado, com vistas a comprovar a vantajosidade da
contratacdo, por meio de consulta a contratos do fornecedor com terceiros, outros
entes da Administracdo Publica, dentre outras formas.

2.2.5 Encaminhar o processo & Area de Compras ou Area Responséavel/SE.

2.2.5.1 Observar que nas SE's/N3 e N4, as atribuicbes relativas & area de compras
poderdo estar alocadas em mesmo érgao, conforme MANORG.

2.2.6 Avaliar e realizar os ajustes solicitados, se for o caso, restituindo o processo.
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2.2.6.1 Adotar os procedimentos seguintes, com posterior comunicacao da validagao
ou invalidacdo a Area de Compras ou Area Responsavel:

a) andlises técnicas das propostas de preco recebidas e da oportunidade ou
conveniéncia da contratacao;

b) avaliacao do custo/beneficio da contratacao;

c) verificacdo da disponibilidade de orcamento;

d) dentre outros.

2.2.7 Emitir, quando solicitado, portaria especifica de designacdo de fiscal(is) e
suplente(s) para o Contrato/AF/AS que ficara sob sua gestao, para fins de assinatura
do instrumento contratual.

2.2.8 Apoiar as Areas envolvidas no processo de contratagdo, sempre que necessario.
2.3 Procedimentos da Area de Compras ou Area Responsavel/SE

2.3.1 Receber o Termo de Solicitacdo da Contratagdo (TSC) e adotar os
procedimentos previstos conforme a natureza da contratacdo (ex.:. estratégica,
transacional).

2.3.2 Analisar a conformidade do processo quanto a(a):

a) documentacao técnica relativa ao objeto a ser contratado;

b) justificativa da contratacéo;

c) autorizacdo da contratacdo pela autoridade competente;

d) outros elementos necessarios.

2.3.3 Solicitar ajustes, se for o caso, para posterior prosseguimento a contratagao.
2.3.4 Solicitar a validagao tributaria do item junto & Area Financeira.

2.3.5 Emitir a Requisicdo de Materiais e Servi¢cos (RMS) no Sistema ERP.

2.3.6 Solicitar Aporte Orcamentério junto & Area Responsavel.

2.3.7 Elaborar as minutas do Contrato/AF/AS, conforme o caso.

2.3.8 Processar a contratacdo por Inexigibilidade de Licitacéo.

2.3.9 Fixar prazo para recebimento da proposta, de acordo com a necessidade da
contratagao.

2.3.9.1 Verificar se a proposta contém a razao social completa do proponente, CNPJ
ou CPF, endereco completo, n° do telefone, especificacdo do material ou descricdo do
servi¢o, valor unitario e total, em Reais, prazo de validade da proposta (60 dias),
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banco, agéncia e n° de conta bancaria, prazo previsto para execucdo do servico ou
fornecimento do material ou equipamento, data, nome e assinatura do responsavel
pela proposta, podendo ser digitalizada e enviada por e-mail.

2.3.9.2 Solicitar proposta ao fornecedor, cabendo a aceitacdo de proposta digitalizada
e enviada por e-mail.

2.3.10 Constar no processo a documentacdo de regularidade fiscal e trabalhista do
fornecedor, para fins de assinatura do contrato e respectivo pagamento, conforme a
seqguir:

a) Certidao Conjunta de Regularidade com a Fazenda Federal (Quitacdo de Tributos e
ContribuicBes e Divida Ativa da Fazenda Federal) e Contribuicbes Sociais e as de
Terceiros (INSS);

NOTA: N&o serd exigida regularidade fiscal com a Fazenda Estadual e Municipal.

b) Certificado de Regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo —
FGTS;

c) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
d) Cépia da Carteira de Identidade e do CPF, se for o caso;
e) Numero de Identificacdo do Trabalhador — NIT, se for o caso;

f) Declaracdo de Regularidade de Situacdo do Contribuinte Individual (DRS-CI) da
Previdéncia Social, se for o caso.

2.3.13 Constar no processo 0os documentos mencionados no subitem anterior nas
contratagdes formalizadas por AF/AS.

2.3.14 Constar também, se for o caso, documentos especificos nas contratacdes de
obras e servicos de engenharia, de acordo com a particularidade e complexidade do
objeto em contratacéo, tais como:

a) Certidao de Registro e Quitacdo (CRQ) da Empresa ou do profissional responsavel
técnico junto ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) ou Conselho
de Arquitetura e Urbanismo (CAU);

b) Comprovacdo de que o responsavel técnico € detentor de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica (RRT),
para execucdo de obra ou servico de caracteristicas semelhantes ao objeto da
contratacdo, mediante a apresentacdo de ART ou RRT ou de Certiddo de Acervo
Técnico, emitido em nome do responsavel técnico pelo CREA ou CAU
respectivamente;

c) Documento de Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT), devidamente quitado junto ao Conselho do
Profissional Responsavel Técnico (CREA ou CAU), relativo a obra ou servigco
contratado;
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2.3.15 Observar que todos os documentos exigidos deverdo estar regularizados,
dentro do prazo de validade e confirmada a respectiva autenticidade.

2.3.16 Observar que os documentos de regularidade fiscal e trabalhista da contratada
serdo verificados, preferencialmente, por meio do Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF, em substituicdo a emissdo de cada uma das
certiddes de regularidade nela consignadas. Caso as informacdes estejam
desatualizadas ou o documento ndo seja abrangido no Cadastro do SICAF, os
enderecos eletrénicos dos 6rgdos que emitem as certidfes pertinentes deverdo ser
consultados.

2.3.17 Verificar a necessidade de exigir outros documentos especificos, além dos
documentos previstos neste Capitulo, de acordo com a particularidade de cada
contratacao.

2.3.18 Emitir Relatério padronizado ou documento correspondente e providenciar a
aprovacdo da contratacdo pela autoridade competente, conforme Alcadas de
Competéncias deste Manual.

2.3.19 Emitir o Contrato, Autorizacdo de Fornecimento/AF ou Autorizacdo de
Servico/AS, conforme o caso, para concluir a contratacao.

2.3.20 Submeter o processo de inexigibilidade de licitacdo a Area Juridica, por meio de
Relatério padronizado ou documento correspondente, para analise da legalidade do
enquadramento da modalidade. E, no caso de Contrato, para andlise e chancela deste
instrumento.

2.3.20.1 Observar que as regras de reexame do processo e emissdo de parecer
juridico com ou sem ressalvas aplicam-se aos procedimentos desta norma.

2.3.21 Receber parecer juridico e promover as adequacdes necessarias, se houver,
acionando as areas responsaveis.

2.3.22 Solicitar ao Requisitante a emissao de portaria especifica de designacao de
fiscal(is) e suplente(s) para o Contrato/AF/AS que ficara sob sua gestdo, para fins de
assinatura do instrumento contratual.

2.3.23 Providenciar as assinaturas nos instrumentos contratuais.

2.3.24 Publicar no site oficial dos Correios as Inexigibilidades de Licitacéo.

2.3.25 Providenciar a publicagdo do extrato do Contrato oriundo de Inexigibilidade de
Licitagdo no Diario Oficial da Unido, contendo as informagfBes conforme modelo
padronizado.

2.3.25.1 Observar que nao se exige a publicacdo do ato de ratificacdo no Diario Oficial

da Unido das contratacGes submetidas previamente a aprovacdo do Conselho de
Administracdo, previstas nas Alcadas de Competéncias deste Manual.
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2.3.26 Encaminhar a matéria & Area Responsavel para veiculacdo no Diario Oficial da
Unido, observadas as orientac6es da Cartilha da Publicacéo legal.

2.3.26.1 Verificar, no site da Imprensa Oficial, a publicacdo no Diario Oficial da Unido e
juntar o respectivo comprovante ao processo.

2.3.27 Cientificar a contratada, os 6rgdos gestor operacional e gestor administrativo
quanto ao Contrato/AF/AS assinado, para iniciar a execucdo, a gestao e a fiscalizacéo
do instrumento contratual.

* k k k%




b N
/ 4 MANUAL DE LICITACAO E GESTAO

A

Correlos |vic: 22.01.2018

MOD:
CAP:

Anexo:

ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Macroprocesso de
Inexigibilidade de Licitagdo

flelag sojUALIpao0l
3317 2p 3pepigIBEauL

aghe




CAP:

1

Anexo:

MANUAL DE LICITACAO E GESTAO

VIG: 22.01.2018

Procedimentos Gerais

Cbservar
Regulamento

Instruir os processos
de contratacdo

Instruir processo
[compras ou locacdo
de imdveis)

Observar duplo
enquadramento

Cansiderar Lol
e revogacao / anulagao
da licitagdo

Anlicar nas DLs
internacionais de o
RLC e Manual

- Regulamento de
Licitagdes e
Contratacties

Observar
documentos exigidas

- MaRLIG

b N
-

A
Correlos




A N
/4
A

Correlos

MANUAL DE LICITACAO E GESTAO

VIG: 22.01.2018

MOD:
CAP:

Anexo:

IMEISLITADE £ LT AGAS (ART. 38 D LS 13380 2180

..........

* k k k%




) ) N MOD: 4
MANUAL DE LICITACAO E GESTAO
o CAP: 3

Correlos |vic: 22.01.2018 Anexo: 2

ANEXO 2: FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
1 INSTRUCAO PROCESSUAL

1.1 Os processos serdo instruidos com os elementos abaixo, no que couber, de modo
gue o controle da documentacdo deverda compor o processo, por meio de check list
padronizado ou documento similar:

a) descricdo técnica, especificacado técnica ou projeto basico;

b) Termo de Solicitacdo da Contratacéo (TSC);

¢) razao da escolha do fornecedor/executante e justificativa do preco;

d) documentos de comprovagéo da inviabilidade de competicéo;

e) parecer técnico, se for o caso;

f) validacao tributaria do(s) item(ns);

g) Requisicdo de Material e Servico (RMS);

h) Aporte Orcamentario;

i) Minuta do Contrato/AF/AS, conforme o caso;

j) solicitacdo de proposta de preco (ex.: carta, e-mail);

k) proposta de preco para a contratacdo, emitida e assinada pela pessoa juridicalfisica a
ser contratada;

I) planilha com a formagé&o do custo dos pregos ofertados pela contratada, se for o caso;
m) documentos de regularidade (ex: fiscal, trabalhista, etc);

n) Relatério padronizado ou outro documento correspondente (Aprovacao Contratacao);
0) Contrato/AF/AS emitido(a);

p) Relatoério padronizado ou documento correspondente (Aprovacgao Juridica);

q) Parecer juridico, se for o caso;

r) Portaria especifica de designacéao de fiscal(is) e suplente(s);

s) Contrato/AF/AS, assinado(a);

t) coOpia da publicacdo do extrato do Contrato no DOU;

u) Outros.

* k k % %
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