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Procedimento de Execugao de Compras e Servigos — Processo Seletivo

1. OBIJETIVOS

Este Procedimento estabelece diretrizes para a execucdao de Compras e Servicos — Processo Seletivo.

2. AREAS APLICAVEIS

As diretrizes estabelecidas neste Procedimento sdo aplicadas dentro Coordenagdes de Compras da
CBDU.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Politica de Compras da CBDU;
e Portaria - Estrutura Administrativa CBDU;
e Procedimento de Alteracao Orcamentaria.

4. REGRAS GERAIS

1. A Politica de Compras da CBDU é o documento interno e externo que especifica as regras e
requisitos para aquisicdo e contratacdo de bens e/ou servigos, sendo esse o documento de
referéncia para o processo.

2. O processo seletivo observara as seguintes fases, em sequéncia:

a) preparatoria;
b) de divulgacdo do edital de processo seletivo;
c) de apresentacdo de propostas e lances, quando for o caso;
d) dejulgamento;
e) de habilitacdo;
f) recursal;
g) de homologagdo.
3. S3o modalidades dos processos seletivos:
a) Concorréncia;
b) Concurso;
c) Pregdo;
d) Leildo;
e) Didlogo competitivo.
4. Os prazos minimos para apresentacdo de propostas e lances, contados a partir da data de
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divulgacdo do edital do processo seletivo, sao de:

a) paraaquisicdo de bens:

e 8 |(oito) dias, quando adotados os critérios de julgamento de menor preco ou

de maior desconto;
b) no caso de servigcos e obras:

e 08 (oito) dias, quando adotados os critérios de julgamento de menor preco
ou de maior desconto, no caso de servicos comuns e de obras e servigos
comuns de engenharia;

e 10 (dez) dias, quando adotados os critérios de julgamento de menor preco ou
de maior desconto, no caso de servicos especiais e de obras e servigos
especiais de engenharia;

e 15 (quinze) dias, quando o regime de execucdo for de contratacdo integrada,
guando o regime de execucdo for o de contratacdo semi-integrada;

c) para licitacdo em que se adote o critério de julgamento de maior lance, 10 (dez) dias;
d) para licitacdo em que se adote o critério de julgamento de técnica e preco ou de
melhor técnica ou conteudo artistico, 15 (quinze) dias.

5. Fica a critério da CBDU estender os prazos do item 4, conforme a complexidade do objeto,
desde que justificadamente

5. NORMAS DO PROCESSO

a.

Apdbs a aprovacdo da Coordenacao Financeira da CBDU todas as requisicbes de
aquisicdes de compras e contratacdo de bens e/ou servicos serdo encaminhadas, via
sistema, para a Coordenacao de Compras.

Ao receber qualquer requisicdo, a Coordenacdo de Compras farda uma analise
documental e, caso haja alguma informacao incorreta, o documento sera devolvido para
ajustes e posterior retorno a Coordenacao de Compras.

Com as informag0des validadas é criado dentro do ERP uma “iniciativa”, documento que
serd a base de todas as informacgdes para a Coordenacao Financeira.

Criada a “iniciativa” a Coordenacdo de Compras inicia a realiza¢do de cota¢des de precos,
para a realizacdo de processo seletivo.

Ato continuo, os autos sdo recebidos pelo(a) pregoeiro(a) da CBDU para inicio dos
procedimentos internos dos processos seletivos. O(A) pregoeiro(a) verificara se todos os
procedimentos anteriores foram realizados. Se sim, segue para andlise do Termo de
Referéncia, caso contrdrio, volta a Coordenacao de Compras para ajustes.

Na analise do Termo de Referéncia serd verificado se todas as necessidades para uma
contratacao eficiente estdo presentes no documento, caso ndo o Termo de Referéncia
retornard ao Setor solicitante para ajustes.

Com o Termo de Referéncia validado serd elaborado o Edital que sera encaminhado na
sequéncia para analise da Coordenacdo Juridica.

O Juridico com o edital em maos faz uma analise com base na Politica de Compras, lei
vigentes, atos e normativos do TCU e Constituicdo Federal. Na sequéncia elaborara
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parecer positivo ou com ressalvas para o(a) Pregoeiro(a).

Com parecer com ressalvas em maos, o(a) pregoeiro(a) realiza os ajustes apresentados
no documento. Com o parecer positivo, os autos serdo encaminhados para a autoridade
competente autorizar o processo seletivo.

A autoridade competente recebe os autos analisa o processo e se estiver de acordo
assina a autorizacdo de realizagdo do processo seletivo, caso ndo esteja de acordo o
processo é finalizado.

Com a autorizacdo em maos o(a) pregoeiro(a) encaminhard para publicacdo no DOU,
sitio eletrénico da Confederacdo e plataforma eletrénica nos casos em que o processo
for realizado na forma eletrénica.

Caso algum participante solicite esclarecimentos /ou impugne o edital, o(a) pregoeiro(a)
ird analisar e responder o pedido de esclarecimento e/ou a impugnag¢do. No caso da
impugnacdo, caso seja julgada procedente, o processo voltara para ajuste do edital, caso
contrdrio, o processo segue.

. Em data e hora marcada para a sessdo de abertura do processo seletivo, é iniciada a

abertura das propostas, ato continuo segue para a fase de lances.

Apds a fase de lances é analisada a documentacdo da empresa que tenha ofertado o
menor lance. Caso a documentacdo ndo esteja correta passa-se para a andlise da
documentacdo da préxima melhor proposta, caso a documentacao esteja correta é
declarado o vencedor do processo seletivo.

Apds a declaracdo do vencedor, o processo é aberto para manifestacdo de intencdo de
recursos, caso algum participante ndo concorde com a decisdo do(a) pregoeiro(a). Caso
ndo haja recurso o processo segue para adjudicacdo do(a) pregoeiro(a).

Apds a adjudicacdo, o processo seletivo serd encaminhado para a autoridade
competente para homologacdo. Caso ndo seja homologado, o processo seletivo é
encerrado.

Caso haja recurso o(a) pregoeiro(a) deverd avaliar se reconsiderara ou ndo sua decisao.
Caso ndo reconsidere o ato ou a decisdo, encaminhara o recurso com a sua motivagao a
autoridade competente que deverd proferir sua decisdo. Caso a autoridade competente
acolha o recurso, o acolhimento implicara na invalidacdao apenas do ato insuscetivel de
aproveitamento. Em nao sendo acolhido o recurso pela autoridade competente, este
deverd adjudicar e homologar o objeto para a empresa vencedora.

Apds homologacdo, caso seja um servico continuo serd elaborado um contrato, caso seja
um servico Unico ou aquisicdo de algum material ou produto serd elaborado uma ordem
de servico.

A Coordenacdo de Compras encaminha o contrato para a Coordenacdo Juridica que
validard a minuta do contrato/OC apds aprovacdo pelo juridico, a Coordenacdo de
Compras encaminhard para assinatura da Presidéncia ou autoridade competente,
conforme alcada de aprovacao.

A Presidéncia/ Autoridade Competente ndo estando de acordo, retorna para o Setor de
Compras para ajuste do documento, caso estejam de acordo, assina.
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u. O Setor de Compras com o contrato assinado pega a assinatura com o fornecedor e
finaliza o processo de execucdo de compras, aguardando os préximos passos de
recebimento da nota e/ou materiais adquiridos e encaminhamento para pagamento.

LUCIANO ATAYDE COSTA CABRAL

Presidente
MARCELO FALCAO DE FARIAS LUCAS ROMARIZ PONTES
Diretor Financeiro Diretor de Marketing e comunicacao
ALESSANDRO BATTISTE GOMES MARIO JOSE VIEIRA FERRO JUNIOR
Diretor de Esportes e Eventos Diretor Administrativo
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