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1. INTRODUGAO

O manual descritivo de aquisi¢des e contrata¢des do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito
Federal (Iprev-D)F é uma das entregas finais do projeto Painel de Monitoramento Gerencial (PMG) e
Meta CONAD, que visa o gerenciamento eficiente, eficaz e efetivo da cadeia de suprimentos — ciclo de
aquisicoes e contratacoes, que tem, entre seus desafios, normatizar procedimentos e ampliar o padrao
de qualidade das aquisi¢ées e contratagdes no ambito do Iprev-DF.

Esta versado atualizada do manual trata-se do resultado de uma das atividades presentes em projeto
estratégico proposto para o ano de 2024 e se deve a publicagao da Lei n° 14.133/2021, de 1° de abril
de 2021, e do Decreto n° 44.330/2023, de 16 de margo de 2023.

O presente manual descritivo se refere aos seguintes processos:

+ Aquisicdo ou Contratagao por Inexigibilidade de Licitagéo; e

+ Aquisicdo ou Contratagao por Dispensa de Licitagéo.

Além disso, este manual contém o mapeamento dos processos e a documentagao descritiva para cada
um dos processos citados.
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2. DESCRICAO DOS PROCESSOS E
OBJETIVOS

O objetivo do processo é realizar a contratacdo por inexigibilidade de licitacdo para aquisicao de bens
ou prestacgao de servigos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal.

A inexigibilidade ocorre quando ha inviabilidade de competicao, seja pela natureza do objeto, seja por
circunstancias atinentes ao sujeito a ser contratado, sendo o rol exemplificativo do art. 74, incisos |,
I, I, IV eV c/coart. 6° incisos XVIll e XIX, da Lei n® 14.133/2021.

Inexigibilidade de Licitagao

O objetivo do processo é realizar a contratagao por inexigibilidade de licitagao para aquisi¢cao de bens
ou prestagao de servigos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal.

A inexigibilidade ocorre quando ha inviabilidade de competicao, seja pela natureza do objeto, seja por
circunstancias atinentes ao sujeito a ser contratado, sendo o rol exemplificativo do art. 74, incisos |,
I, I, IV eV c/coart. 6° incisos XVl e XIX, da Lein°® 14.133/2021.

Dispensa de Licitagao

O objetivo do processo é realizar a contratacao por dispensa de licitagao para aquisicao de bens ou
servigos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal.

A dispensa de licitagdo ocorre quando ha condi¢gao de competitividade para aquisigcdo do objeto,
entretanto, a lei faculta a nao realizagao por conveniéncia administrativa e satisfagao do interesse
publico. Todos os casos de Dispensa séao taxativamente elencados no art. 75 e seus incisos da Lei
n° 14.133/2021, somente admitido em situagdes descritas no texto legal, sendo que as mais usuais
sdo: Pequeno Valor (incisos | e II); Emergéncia ou Calamidade Publica (inciso VIII); Instituigdo de
Pesquisa, Ensino, Desenvolvimento Institucional, ou Recuperagdo Social do Preso (inciso XV).
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3. LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

COAD - Coordenagéao de Administracao Geral

CONAD - Conselho de Administragcao

CONT - Controladoria

COPLAN - Coordenacao de Planejamento e Orgamento
DIAFI - Diretoria de Administragédo e Finangas

DIJUR - Diretoria Juridica

DFD - Documento de Formalizagdo de Demanda
DODF - Diario Oficial do Distrito Federal

e-Contratos Sistema de Gestao de Contratos

EPC - Equipe de Planejamento de Contratagao

ETP - Estudo Técnico Preliminar

GECOQV - Geréncia de Contratos

GEMOC - Geréncia de Monitoramento de Contratacao
LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias

LOA - Lei Or¢camentaria Anual

OS - Ordem de Servigo

PB - Projeto Basico

PNCP - Portal Nacional de Contratagdes Publicas

PPA - Plano Plurianual
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4. DESCRIGCAO GERAL - INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO

ATIVIDADE E DESCRICAO

Identificada necessidade de aquisicdo ou de contratagao
Iniciar o processo no SElI Elaborar o Documento de
Formalizagdo de Demanda Encaminhar o processo a DIAFI

RESPONSAVEL

Area demandante

Indicar Equipe de Planejamento de Contratagdo e
verificar se o objeto estd inserido no Plano de
Contratagdes Anual (PCA)

DIAFI

Autorizar a continuidade da instrugéo

PRESI

Designar EPC e encaminhar para ciéncia
dos seus membros

DIAFI

Elaborar Estudo Técnico Preliminar, Pesquisa de Precos,
Analise de Riscos e Termo de Referéncia (ou Projeto Basico)

Equipe de Planejamento

de Contratagao

Acompanhar a elaboragdo da documentagdo pela Equipe
de Planejamento de Contratacdo Analisar a documentacao
elaborada Caso verificado inconsisténcia, solicitar ajustes
Solicitar a disponibilidade orcamentaria a COPLAN

COAD

Elaborar a estimativa de impacto orgamentario para os
exercicios subsequentes (Declaragdo de Nao Afetacao
das Metas Resultado) Emitir Disponibilidade Financeira e
Orcamentaria (Declaragao de Disponibilidade
Orcamentaria) Certificar o enquadramento do objeto da
demanda ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual (Declaracao
de Adequacdo de Instrumento Orcamentdrio) Emitir
detalhamento da conta contdbil da natureza do objeto
(Quadro de Detalhamento de Despesa)

DIAFI

Solicitar o Ato Autorizativo

DIAFI
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ATIVIDADE E DESCRIGAO

RESPONSAVEL

9. Emitir o Ato Autorizativo PRESI

Caso ndo autorizada a continuidade da instrucdo ou nao
10 autorizada a despesa pela PRESI, comunicar a Area DIAF]

‘ Demandante (Encerramento do processo por indeferimento

do Ordenador de Despesa)

Solicitar e verificar documentos de habilitacdo a

Contratada/Fornecedora
1. GEMOC

Apontar os documentos em desacordo

Elaborar nota técnica

Elaborar Minutas de Ratificagdo de Inexigibilidade e
12. - GECOV

de Contrato (se for contratagao por contrato)
13. Assinar a Ratificacdo de Inexigibilidade PRESI
14. Encaminhar para DIJUR e CONT DIAFI
15. Emitir Nota Técnica DIJUR
16. Emitir Nota Técnica CONT
17. Tomar ciéncia das Notas Técnicas COAD

Designar EPC e encaminhar para ciéncia
18. ° P DIAFI

dos seus membros
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ATIVIDADE E DESCRIGAO RESPONSAVEL
Se houver recomendagdes, sanear processo e cumprir
19. recomendacdes GEMOC
Elaborar Nota Informativa
Se aprovar o saneamento, enviar para PRESI
20. ) DIAFI
Se reprovar, encaminhar para GEMOC
Enviar a Ratificacdo de Inexigibilidade para publicacao
21. i ) PRESI
Inserir a publicagdo no processo
22. Se nao tiver contrato, autorizar Empenho DIAFI
23, Se tl\_/er ~<:or1trato, cadastrar no SIGGO e devolver para GECOV
autorizagdo do Empenho pela DIAFI
24, Emitir Nota de Empenho COPLAN
Se for contrato, providenciar assinatura do Contrato pelas
25. GECOV
partes
Se for contrato, assinar contrato em conjunto com
26. PRESI
Contratada/Fornecedora
Elaborar minuta de Extrato de Contrato ou de Nota
27. de Empenho GECOV
Publicar no Portal de Contratagdes Publicas (PNCP)*
Indicar Gestor, Fiscal ou Comisséo por meio de OS
28. ) ) DIAFI
Enviar para publicagdo do Extrato
Enviar OS e Extrato para publicagdo no DODF?
29. ) ) PRESI
Inserir a publicagdo no processo
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ATIVIDADE E DESCRICAO RESPONSAVEL

Publicar no e-Contratos e enviar para publicagdo no site
Incluir documentagdo orientativa sobre recebimento de GECOV
material / gestéo e fiscalizagdo do contrato (Modelos de
Atesto e de Relatdrio Circunstanciado)

30.

Encaminhar processo para Area demandante / Gestor

31. .
e Fiscal do Contrato DIAFI

'Segundo o art. 228 do Decreto n° 44.330/2023, no caso de contratagao direta, a divulgagéo no
Portal Nacional de Contratages Publicas (PNCP) e no Diario Oficial do Distrito Federal devera
ocorrer no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data de assinatura do contrato ou de seus
aditamentos, como condigao indispensavel para a eficacia do ato.

2Art. 228 do Decreto n° 44.330/2023
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5. FLUXOGRAMA DA INEXIGIBILIDADE
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6. DESCRICAO GERAL - DISPENSA DE
LICITACAO

ATIVIDADE E DESCRIGAO RESPONSAVEL
Identificada necessidade de aquisicdo ou de contratagdo
Iniciar o processo no SEI )
1. L Area demandante
Elaborar o Documento de Formalizagdo de Demanda
Encaminhar o processo a DIAFI|
Indicar Equipe de Planejamento de Contratagdo e
2. verificar se o objeto estd inserido no Plano de DIAFI
Contratagdes Anual (PCA)
3. Autorizar a continuidade da instrucéo PRESI
Designar EPC e encaminhar para ciéncia dos
4., ¢ B DIAFI
seus membros
5 Solicitar pesquisa de empenhos na natureza de Equipe de Planejamento
: despesa para verificagdo de fracionamento de Contratacdo
6. Pesquisar empenhos COPLAN
7 Elaborar Estudo Técnico Preliminar, Pesquisa de Precos, Equipe de Planejamento
° Andlise de Riscos e Termo de Referéncia (ou Projeto Basico) de Contratagéo
Acompanhar a elaboragdo da documentagdo pela
Equipe de Planejamento de Contratagao
8. . ~ COAD
Analisar a documentacgdo elaborada
Caso verificado inconsisténcia, solicitar ajustes
9. Solicitar a disponibilidade orgamentaria a COPLAN COAD
Elaborar a estimativa de impacto orcamentdario para os exercicios
subsequentes (Declaragdo de Nao Afetagdo das Metas Resultado)
Emitir Disponibilidade Financeira e Orcamentaria
(Declaragdo de Disponibilidade Orcamentaria)
10. Certificar o enquadramento do objeto da demanda ao Plano COPLAN
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgcamentarias e a Lei Orcamentaria
Anual (Declaragédo de Adequacao de Instrumento Orcamentario)
Emitir detalhamento da conta contdbil da natureza do objeto
(Quadro de Detalhamento de Despesa)
|
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ATIVIDADE E DESCRICAO

RESPONSAVEL

para DIAFI

1. Declarar Nao Fracionamento de Despesa COAD
12. Solicitar o Ato Autorizativo DIAFI
13. Emitir o Ato Autorizativo PRESI
Caso ndo autorizada a continuidade da instrugdo ou néo
autorizada a despesa pela PRESI, comunicar & Area
14. Demandante (Encerramento do processo por indeferimento BIAF
do Ordenador de Despesa)
Execugdo da dispensa (subprocesso)
Solicitar e verificar documentos de habilitacdo a
15. Contratada/Fornecedora GEMOC
Apontar os documentos em desacordo
Elaborar Nota Técnica
Elaborar Minutas de Ratificagcdo de Inexigibilidade
16. = GECOV
e de Contrato (se for contratagdo por contrato)
17. Assinar a Ratificagdo de Inexigibilidade PRESI
18. Encaminhar para DIJUR e CONT DIAFI
19 Emitir Nota Técnica DIJUR
20. Emitir Nota Técnica COPLAN
Tomar ciéncia das Notas Técnicas e encaminhar
21. PRESI
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ATIVIDADE E DESCRIGCAO RESPONSAVEL

22. Tomar ciéncia e encaminhar para GEMOC DIAFI
Se houver recomendacgdes, sanear processo e cumprir

23. recomendagdes GEMOC
Elaborar Nota Informativa
Se aprovar o saneamento, enviar para PRESI

24, . DIAFI
Se reprovar, encaminhar para GEMOC
Enviar a Ratificagcdo de Inexigibilidade para

25. publicacéo PRESI
Inserir a publicagdo no processo

26. Se n3o tiver contrato, autorizar Empenho DIAFI
Se tiver contrato, cadastrar no SIGGO e devolver para

27. _— B GECOV
autorizagdo do Empenho pela DIAFI

28. Emitir Nota de Empenho COPLAN
Se for contrato, providenciar assinatura do

29. GECOV
Contrato pelas partes
Se for contrato, assinar contrato em conjunto com

30. PRESI
Contratada/Fornecedora
Elaborar minuta de Extrato de Contrato ou de Nota de Empenho

31. . . P GECOV
Publicar no Portal de Contratagdes Publicas (PNCP)?
Indicar Gestor, Fiscal ou Comissdo por meio de OS

32. 5 o DIAFI
Enviar para publicagdo do Extrato

3Art. 228 do Decreto n° 44.330/2023.
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ATIVIDADE E DESCRIGCAO {3 ~To] [:\Y/

Enviar OS e Extrato para publicagdo no DODF#

33. PRESI
Inserir a publicagdo no processo
Publicar no e-Contratos e enviar para publicagao
no site

34. Inclun.r documenta?ao otlenta‘tlva. fobre GECOV
recebimento de material / gest&o e fiscalizagdo do
contrato (Modelos de Atesto e de Relatério
Circunstanciado)
Encaminhar processo para Area demandante / Gestor

35. : P P / DIAFI
e Fiscal do Contrato

. J

4Art. 228 do Decreto n°® 44.330/2023.
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7. FLUXOGAMA DA DISPENSA
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INSTITUTO DE
' PREVIDENCIA

i DOS SERVIDORES
T — DO DISTRITO FEDERAL

Ser reconhecido, por beneficiarios e
contribuintes, pela exceléncia na gestao
previdenciaria no Distrito Federal.

Integridade, confiabilidade,
sustentabilidade e transparéncia.
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