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1. OBJETIVO: Definir as informagdes e documentos que a Area Demandante de
uma aquisicdo ou contratacdo de servigo precisa transmitir a Coordenagdo de
Compras, como motivacdo, descricdo detalhada da demanda, quantitativo,
estimativa de precos, além da antecedéncia que estas informagdes precisam ser
difundidas, para que haja tempo habil para realizagdo do processo de
aquisicdo/contratacdo, atendendo a legislagao.

2. DESCRICAO:

2.1. Associacdo Nacional de Desporto para Deficientes - ANDE, € uma
entidade que realiza grande parte de suas aquisigdes e contratagdes de
servicos utilizando recursos publicos e por isso é extremamente
necessario que estas contratacdes sejam realizadas com fornecedores
que tenham apresentado a proposta mais vantajosa para a entidade.

2.2. A verificacdo da proposta mais vantajosa serd averiguada através de
Processo de Selecdo, que poderd ser cotagdo (processo de selecdo
simplificado) ou licitagdo (processo de selegdo completo), que devera
ser precedido de adequado processo de planejamento, com motivagao,
com identificagdo da demanda real a ser atendida, e com identificacdo
detalhada acompanhada de estimativa adequada de precos do
objeto/servigo a ser contratado.

2.3. O processo de selegdo que deverad ser realizado, depende do valor que
serd gasto para esta contratagdo, considerando todo o periodo do
contrato, inclusive possiveis renovagoes.

2.4. Cotacdo (Processo de Selegdo Simplificado): Devera ser composto
de no minimo 3 (trés) propostas formais “A/C da Associagao Nacional de
Desporto para Deficientes/ANDE”, datadas, assinadas, em papel
timbrado do fornecedor, contendo todos os dados cadastrais do
proponente (Razdo Social, CNP], enderego, telefone, e-mail, etc).

2.4.1. Esta modalidade somente podera ser realizada em aquisigdes ou
contratagdes com valores globais inferiores a R$50.000,00 (Cinquenta
mil reais).

2.42. A cotagdo poderd ser realizada pela propria area demandante,
através de pedido de orcamentos contendo todas as exigéncias acima,
para no minimo 3 fornecedores de sua escolha. Conforme modelo
disponibilizado para a drea demandante por email.
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2.3

2.4.3. Apds o recebimento de pelo menos 03 (trés) propostas validas, a
Area Demandante sera a responsavel por realizar o Pedido de Empenho
de recursos para esta aquisicdo/contratacdo para a Geréncia
Administrativo Financeira, visando a obten¢do dos recursos necessarios
para obtencgdo deste bem/servigo, conforme arquivo enviado por email.

244. O Pedido de Empenho deverd ser enviado para a Geréncia
Administrativo Financeira, com pelo menos 15 (quinze dias) antes da
data de entrega do material ou servico quando for uma demanda de
Manutencgdo técnica ou Administrativa, ou 10 (dez dias) antes da data
da postagem de Projetos ao CPB. Caso nado seja enviado no prazo
supracitado, o recurso poderd ser solicitado somente para o mes
subsequente.

2.4.5. Somente apdés a autorizagdo da Diretoria Administrativa e
Financeira, que sinalizard quando houver recursos suficientes para
custear todas as despesas planejadas que a Area Demandante podera
realizar a contratacdo com o fornecedor que apresentou a proposta mais
vantajosa.

2.4.5.1. Em caso de bens e servicos de “pronta entrega” a contratagao
devera ser feita através de envio de Nota de Empenho ou Ordem de
Servico, conforme modelo presente no modelo disponibilizado pela
Diretoria Administrativa e Financeira e sé podera ser realizado apos o
“De acordo” da empresa prestadora do servigo

2.4.5.2. Caso seja um servico de natureza continua, que sera prestado
mensalmente por determinado periodo, deverd ser pactuado um
CONTRATO contendo a identificacdo das partes, especificacdo do objeto,
obrigacdes da Contratada e da Contratante, remuneracao mensal, prazo
(que ndo podera ser superior a 12 meses), indice de reajuste (caso haja
prorrogagdo), multa e/ou juros por ma prestacdo do servigo, atraso do
pagamento da remuneracdo, etc e demais cldusulas que sejam
necessarias, conforme Minuta Padrdo disponibilizada pela Diretoria
Administrativa e Financeira e o servigo sé podera ter inicio apos a
assinatura do contrato por ambas as partes. A Area Demandante sera
responsavel pelo acompanhamento da execucdo do contrato e devera
verificar constantemente se o contrato esta sendo executado de acordo
com o que foi pactuado, visando uma correta execucdo contratual evitar
possiveis descumprimento do disposto no contrato.

Licitacdo (Processo de Selegao Completo): Deverd ser realizada em
contratagdes com valores globais superiores a R$50.000,00 (Cinquenta
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mil reais) considerando todo o periodo estimado do contrato, inclusive
possiveis renovacdes.

2.5.1. Quando houver necessidade de realizacdo de Licitacdo, a Area
Demandante devera obrigatoriamente enviar uma Requisicdo de Material e
Servico - RMS para a Diretoria Administrativa e Financeira, contendo a
especificagdo completa do bem ou servigo a ser contratado e a justificativa.

25.2. Ap6s o recebimento da RMS, a autoridade competente sera
responsavel por designar a Comissdo de Licitagdo que terdo a atribuicao de
divulgacdo, elaboragdo do edital, julgamento das propostas, formalizacao
da ata, responder recursos impostos e encaminhamento do processo para
homologagao da autoridade competente.

2.5.3. A Estimativa de Pregos da contratacdo/aquisicdo sera definida através
de Cotagao, que sera realizada pela Area Demandante.

2.5.4. A modalidade de licitagdo exigida para cada processo de compra, sera
definida de acordo com a natureza da aquisigdo/contratacdo e da Estimativa
de Pregos (considerando todo o periodo do contrato, inclusive possiveis
renovagoes) e estara diretamente ligada ao prazo minimo para abertura do
certame, conforme abaixo:

a) CONVITE - A licitagdo somente podera ser feita nesta modalidade caso a
aquisigdo/contratagdo seja customizada, ou seja, caso NAO seja de bens e
servigos comuns e usuais no mercado. E uma modalidade de licitacao
simplificada, onde deverdo ser convidados interessados do ramo pertinente
ao seu objeto, para que se obtenha o minimo de 03 (trés) propostas
validas.

VALORES LIMITES DA MODALIDADE

R$50.000,00 (cinquenta mil reais) até R$250.000,00 (duzentos e cinquenta
mil reais).

Prazo: O prazo minimo para abertura da licitagdo deverd ser de 10 (dez)
dias Uteis, contados a partir da publicagdo do aviso contendo a indicacdo do
local em que os interessados poderdo ler e obter o texto integral do edital e
todas as informacgdes sobre a licitacdo.

b) CONCORRENCIA - A licitagdo somente podera ser feita nesta modalidade
caso a aquisigdo/contratagdo seja customizada, ou seja, caso NAO seja de
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bens e servigos comuns e usuais no mercado. E uma modalidade na gual
sera admitida participacdo de qualquer interessado que, na fase inicial de
habilitagdo, comprove possuir 0s requisitos minimos de qualificagdo exigidos
no instrumento convocatdrio para a execucdo de seu objeto.

VALORES LIMITES DA MODALIDADE

Acima de R$250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais).

Prazo: O prazo minimo para abertura da licitacdo devera ser de 13 (treze)
dias uteis, contados a partir da publicacdo do aviso contendo a indicagao do
local em que os interessados poderdo ler e obter o texto integral do edital e
todas as informacBes sobre a licitagdo, em jornal diario de grande
circulagdo local e/ou nacional e/ou na imprensa oficial da Unido, de modo a
ampliar a competigao.

c) PREGAO - Modalidade de aquisicdo de bens e servicos, realizada com a
utilizagdo de recursos de tecnologia da informacédo, no qual a disputa final
pelo fornecimento é feita por meio de lances. Devera ser utilizado para a
aquisigédo de bens e servigos comuns, ou seja, aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
instrumento convocatério, por meio de especificacdes usuais ho mercado.
vedada sua utilizagdo para a contratacdo de obras e servigos de
engenharia.

VALORES LIMITES DA MODALIDADE
Acima de R$50.000,00.

Prazo: O prazo minimo para abertura da licitagdo devera ser de 13 (treze)
dias Uteis, contados a partir da publicagdo do aviso, no site da ANDE
conforme previsto no Estatuto, com o resumo das informacdes sobre a
licitagdo e indicagdo do local em que os interessados poderdo obter o texto

integral do edital.
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2.6. "_faALs_D_a_u.onsLu_s_aLd_o_s_qgng_s_ Apés a sinalizagdo de

necessidade de aquisicdo pela Area Demandante para a Diretoria
Administrativa e Financeira, a previsdo para a conclusao do processo de
compras, sera o somatdrio dos prazos abaixo:

2.6.1. 10 (dez) dias uteis: Para realizacdo de Cotagao, visando a
estimativa de pregos, conforme informado no “item 2.4” acima.

26.2. 10 (dez) dias uateis: Para elaboragdo do Edital, Termo de
Referéncia, Minuta do Contrato, Modelo de Proposta e demais Anexos
pertinentes a cada modalidade;

2.6.3. Prazo de Divulgagdo: A partir da publicacdo do aviso no site da
ANDE, conforme prevé o Estatuto, deverdo ser contados os prazos para
abertura das propostas, que varia de acordo com a modalidade de licitagao,
conforme detalhado no “item 2.5.4".

2.6.4. Prazo de Recurso: Caso eventualmente seja apresentado recurso
pelos licitantes, deverd ser acrescentado os prazos para recebimento,
Impugnacao e decisdo pela autoridade competente, conforme art. 109 da
Lei 8.666/93, que sdo:

a) 5 (cinco) dias uteis para formalizacdo do recurso pelo licitante, a contar
da intimacéo.

b) 5 (cinco) dias Uteis, apés interposto, para que os demais licitantes
possam impugna-lo.

c) 5 (cinco) dias (teis, contado do recebimento do recurso, para que a
autoridade superior profira a decisdo, caso o recorrente n3o reconsidere
a sua decisao.

2.7. Apés a homologagdo da licitacio pela autoridade competente
(representante legal da ANDE), a contratacdo deverd ser formalizada pela
Area Demandante.

2.7.1. Em caso de bens e servigos de “pronta entrega” a contratacdo devera
ser feita através de envio de Nota de Empenho ou Ordem de Servico,
conforme modelo disponibilizado pela Diretoria Administrativa e Financeira e
sO podera ser realizado apds o “De acordo” da empresa prestadora do
Servigo.

2.7.2. Caso seja um servico de natureza continua, que serd prestado % !
mensalmente por determinado periodo, devera ser pactuado um CONTRATO
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contendo a identificacdo das partes, especificagdo do objeto, obrigagdes da
Contratada e da Contratante, remuneragdo mensal, prazo (que nao podera
ser superior a 12 meses), indice de reajuste (caso haja prorrogagdo), multa
e/ou juros por ma prestagdao do servigo, atraso do pagamento da
remuneracdo, etc e demais clausulas que sejam necessarias, conforme
minuta disponibilizada pela Diretoria Administrativa e Financeira, o servigo
s6 podera ter inicio apds a assinatura do contrato por ambas as partes.

273. A Area Demandante sera responsavel pelo acompanhamento da
execucdo do contrato e devera verificar constantemente se o contrato esta
sendo executado de acordo com o que foi pactuado, visando uma correta
execucdo contratual evitar possiveis descumprimento do disposto no
contrato.

2.7.4. Apds o recebimento e conferéncia do bem ou prestacdo do servico, 0
solicitante devera encaminhar a Nota Fiscal e o boleto para pagamento (ou
dados bancarios para depdsito) para a diretoria administrativa e financeira
que prestara contas daquela despesa, para que verifique se o documento
esta correto e atende todas as necessidades futuras para Prestagao de
Contas.

2.7.5. Caso seja necessario fazer alguma alteracdo, o responsavel pela
Prestagdo de Contas informara ao solicitante que faga contato com o
fornecedor para corregdo. Caso esteja tudo correto, o responsavel pela
Prestagdo de Contas preencherda uma Ordem de Pagamento, conforme
modelo disponibilizado pela Diretoria Administrativa e Financeira.

2.7.6. Apos preencher todos os dados, o responsavel pela Prestacdo de
Contas entregara a Ordem para a Diretora Administrativa e Financeira para
ser realizado o pagamento.

2.7.7. Apbs a realizacdo do pagamento os documentos serdo anexados ao
Processo de Prestacdo de contas do convénio em questao. @
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