Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao:
Dispensa Eletrbnica
Emergencial para Aquisicao
ou Contratacao de Servicos
com Dedicacao Exclusiva de
Mao de Obra

Base legal: Lei 14.133/2021

Informacoes necessarias:

®* O fluxo sera utilizado nos processos que tenham como objeto a Aquisicdo de bens ou
contratacao de servicos com dedicacao exclusiva de mao de obra, por meio de Dispensa de
Licitacao para atendimento de situacao emergencial, conforme preconiza o art. 75. Inciso
VIII da Lei 14.133/21.

- E pré-requisito para execucao deste fluxo a realizacdo do Fluxo de Instrucdo: Planejamento da

Contratacao.

- As etapas sinalizadas na cor verde correspondem ao Fluxo Basico do processo, as etapas
sinalizadas na cor Amarela representam o Fluxo de Contratacao e o azul representa o Fluxo
Secundario, ou seja, as acdes que representam excecdes ao fluxo basico;

- Os documentos apresentados entre colchetes ( [ 1) representam os documentos internos com
modelos disponibilizados no SElI.


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei---planejamento/page/fluxo-de-instrução-planejamento-da-contratação
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei---planejamento/page/fluxo-de-instrução-planejamento-da-contratação

Responsavel pela
acao

DLIC

Auxilia na acao

“Reclassificar o tipo
de procf&82 sg|”

k

Obs.1: Reclassificar
o tipo de processo -
SEl alterando de
Processo de
[Licitacdo:
Planejamento] para
Processo de
[Contratacao
Direta: Dispensa
de Licitacao -
Emergenciall.

Documento

® Despacho
encaminhando
o] Processo
[Despacho
IFSertaoPE]




Area Requisitante/
Demandante

CPAC/DPGRA

Justificar,

tecnicamente, o]
enquadramento  da
contratacao

expressamente  nas
hipéteses do art. 75
da Lei 14.133/21.

Obs.2: na
justificativa deve
conter ainda:

- motivacao
detalhada que
fundamente a
situacao
emergencial;

- comprovacao de
que foi tentado
buscar outra forma
de aquisicao.

- demonstracdo de
que havera
prejuizo/dano ao
atendimento do
interesse publico

com a auséncia do
servico ou bem,
objeto desta
contratacado.
demonstracao de
que a contratacao
direta se mostra
como via adequada,
efetiva e eficiente a
afastar o risco de
danos a bens, a
salde ou a vida de
pessoas;

- declarar expressa e
fundamentadamente
se a situacao
emergencial resultou
ou nao na hipdtese

de falta de
planejamento,

desidia ou ma
gestao da

Administracao.

® Termo de

Justificativa

de Dispensa
Emergencial
[Contratacao
Direta: NLL
Justificativa
Dispensa
IFSel]




DAP/PROAD

Setor Financeiro

Demonstrar a
compatibilidade da
previsao de recursos
orcamentarios com a
presente
contratacdo

® Relatério
CONRAZAO
(Documento
Externo -
Documento);

® Declaracao
de
Disponibilidade
Orgcamentaria
[Declaracao
Orcamentaria_IFS

® Despacho de
Encaminhament
[Despacho
IFSertaoPE

Area Requisitante/

Elaborar o Termo de
Referéncia e publicar
no Sistema TR

® Termo de
Referéncia
publicado no
Sistema TR
Digital.
(Documento
Externo -
Termo);

® Certidao de

Demandante CPAC/CCFP Digital, conforme elaboragcao e
modelo da aprovacao do
SEGES/ME e AGU TR Digital
[Licitacdo:
Certidao de
Elaboracao
TR
IFSertaoPE].
® Certidao de
Adocdo da
Minuta
SEGES e AGU
Certificar a Adocdo [Licitacao:
Area Requisitante/ da Minuta SEGES e Certificacao
CPAC/CCFP AGU(Art. 14 da TR  ETRLIC
Demandante . ~
Portaria PGF ne IFSertaoPE];

931/2018)

® Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]




Autoridade
Maxima -
Reitor(a)/ DG (no
caso de processos
de Campus)

Analisar o Termo de
Referéncia para fins
de aprovacdo e em

ato continuo
autorizar a
instauracao da

contratacao  direta,
assim como declarar
gque a contratacdo
serd precedida de
divulgagao de aviso
em sitio eletrénico
oficial, pelo prazo
minimo de 3 (trés)
dias Uteis, em
atendimento da IN
SEGES 67/21 para
busca da proposta
mais vantajosa.

Aprovacgao
com
assinatura do
TR Digital
Certiddo de
elaboracao e
aprovacao do
TR Digital
[Licitacao:
Certidao de
Elaboracao
TR
IFSertaoPE];
Termo de
Autorizacao e
Declaracdo
[Contratacao
Direta:
Autorizacao
IFSertaoPE];
Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE].

DAP/CDEC

DLIC

Elaborar a minuta do
Aviso de
Contratacao  Direta
Digital e a minuta do
Contrato  (conforme
modelo da SEGES e
AGU).

Obs.3: A minuta
para assinatura
deverd ser
encaminhada via
bloco de assinatura
para a Unidade
IFSertaoPE

Minuta do
Aviso de
Contratacao
Direta Digital
(Documento
Externo -
Minuta );
Minuta do
contrato
[Contratacao
Direta:
Aquisicao
Contrato
IFSertaoPE]
ou
[Contratacao
Direta:
Servicos
Contrato
IFSertaoPE];
Demais
minutas,
quando
couber.




® Certidao de

Adocdo da
Minuta de
Elaborar a Certidao AYISO ©
. Minuta de
de Adocao da
. . Contrato
Minuta de Aviso e de SEGES e
DAP/CDEC DLIC Contrato SEGES e AGU.
AGU (Art 14 da [Licitacao:
Portaria PGF ne Certificacao
931/2018). .
Aviso
ETRLIC
IFSertaoPE]
Analisar Minuta de ® Assinatura e
Reitor(a)/ DG da Aviso e de Contrato devolucao do
Unidade do DLIC e aprovar através da bloco de
IFSertaoPE assinatura por bloco assinatura.
de assinatura
® Lista de
Verificacdo
Preencher e assinar SEGES e AGU
o) respectivo [Contratacdo
Checklist da AGU Direta:
ChecklList
DAP/CDEC - Obs.4: Se o AGU
processo for de IFSertaoPE];
interesse da ® Despacho de
Reitoria, encaminhar Encaminhamento
para a DLIC [Despacho

IFSertaoPE].




Verificar o processo
e fazer constar o

Parecer Juridico
Referencial

seguindo para
[Etapa 18]

Obs.5: Para a
dispensa eletrénica
de pequeno valor
com fundamento no
art. 75, lou ll, e § 3°
da Lei n? 14.133, de
12 de abril de 2021

“Nao é obrigatdria

® Parecer

Referencial
(Documento
Externo -
Parecer);
Despacho de
Encaminhamento

manifestacao [Despa~cho
juridica” (ON/AGU IFSertaoPE]
69/2021). - i
DG/DLIC Orlentaf;ao
Obs.6: Se Normativa
houver  celebragéo AGU N¢ 69,
de contrato de 13 de
administrativo  cuja setembro de
minuta ndo  for 2021(
padronizado pela ON/AGU
AGU ou Secretarias 69/2021)
do Governo Federal (Documento
ou nas hipéteses em Externo -
que o administrador Orientacgéo).
tenha suscitado
duvida a respeito da
legalidade da
dispensa de licitagao
encaminhar para
PROAD e em ato
continuo para
andlise juridica
(ON/AGU 69/2021)
Despacho
- de
verificar © Encaminhamento
PROAD encaminhar para
andlise juridica [Despacho
IFSertaoPE]
AGU Belall.zar a analise Parecer/Nota/Cota
juridica
. Despacho de
Encaminhar para a -
Encaminhamento
DG do Campus ou
PROAD DLIC se o processo [Despacho
IFSertaoPE]

for da Reitoria.




Analisar e

encaminhar para
Atendimento dos * Despacho de
setores L Encaminhamento
DG / DLIC - responsavels. [Despacho
Obs.7: O setor de IFSertaoPE]
destino vai depender
do item a ser
atendido
® Termo de
Atendimento
Atender as [Licitacao
recomendacdes Termo_ de
O setor parecer juridico. ::t:::;r:?-nto

responsavel pelo
atendimento

DLIC / DPGRA

Caso seja Nota/Cota
[FS-01]

® Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]

Verificar 0
Atendimento ao
Parecer/Nota/Cota

Obs.8: Caso o)
processo seja de
interesse da Reitoria

® Despacho de
Encaminhamento

DG/DLIC - [Despacho
Etapa 18].
[Etap ] IFSertaoPE]
Obs.9: Caso tenha
pendéncias de
atendimento
retornar ao passo
anterior.
Receber e
erl1cam|nt~1ar para a * Despacho de
Divulgacao. Encaminhamento
PROAD - Obs.10: Se o [Despa~cho
IFSertaoPE]

processo for da
Reitoria, nao
ocorrera essa agao.




Realizar a

divulgacao da
Dispensa no Novo
Sistema de
Divulgagao de

Compras, em jornal
de grande circulacdo
e na pagina de

¢ Comprovante
de
Divulgacao
no
Comprasnet;

® Comprovante
da

licitacOes do Divulgacéo
IFSertaoPE, da Dispensa
anexando 0s Eletronica no
documentos PNCP;
necessarios.  Assim * Autorizacdo
CDEC B como a publicacao da
de extrato de Contratacio
licitacdo no Diario Direta +
Oficial da Uniao. Extrato
do edital no
Realizar a Diario Oficial
Divulgacao na da Unido
pagina de licitacdes CONSOLIDADO;
do IFSertdoPE do ato * Despacho de
que autoriza a Encaminhamento
contratacdo direta ( [Despacho
Etapa 06) junto com IFSertaoPE]
o extrato do Didrio
Oficial da Unido .
Agentt:a Verificar o processo.
Responsavel . -
designado pela Equipe de Apoio CasoA . |dent|f|.cr?\do
i pendéncia, solicitar
autoridade

competente

a correcao




23

® Proposta final

(Documento
Realizar Dispensa Externo -
Eletrénica Proposta) ;
emergencial: ¢ Documentos
de
- Disputa de lances habilitacdo
- Julgamento da (Documento
proposta Externo -
- Negociagao da Documento);
Agente proposta acima do * E-mail de
Responsavel valor maximo; comunicacao
designado pela Equipe de Apoio - interna
autoridade Aceitacao/desclassificagao informando;
competente da proposta * Relatério do
- Andlise dos doc. de Resultado da
habilitacdo - Aceite Dispensa
da proposta (Documento
- Externo -
Habilitagao/inabilitagcao Relatério)
do fornecedor; * Despacho de
- Encerrar Dispensa Encaminhamento
Eletronica [Despacho
IFSertaoPE]
Adjudicar/Homologar
a Dispensa
Eletronica. ®* Termo de
Homologagao
Encaminhar para a (Documento
Direcao Geral da Externo -
Unidade Homologacao)
PROAD CEXEC Gerenciadora. ;
® Despacho de
Obs.11: Encaminhamento
Se o processo for da [Despacho
Reitoria, devera ser IFSertaoPE].
encaminhado ao
requisitante [Etapa
24]
® Despacho
Receber de )
DG - e encaminhar para o Encaminhamento
[Despacho

setor Requisitante

IFSertaoPE]




Solicitacao da

autorizacao da
contratacdo
Obs.12:0s itens * Oficio de
devem ser solicitagdo de
- Requisitante / descrito(s) para empenho
Interessado serem empenhados, [Oficio
conforme dados da IFSertaoPE]
dispensa de licitagdo
(Nimero do item,
quantidade e
unidade de
fornecimento)
®* CONRAZAO-
SIAFI
Verificar se ha
. j (Documento
dotacao possivel de
Setor . externo);
A ) ser utilizada para a
25 Financeiro / . . ¢ Despacho de
referida contratacao, )
CEFIN / CEOF ) encaminhamento
e, encaminhar a DG
[Despacho
/PROAD. .
IFSertaoPE]
Avaliar o interesse
publico a ser
atendido junto a ® Declaracao
conjuntura das de Dotacao
despesas da orcamentaria
unidade, e, caso Declaracao
Ordenador de [ ¢ -
concorde com a Orcamentaria
despesas o o -
26 aquisicao/contratacao IFSertaoPE];
(DG/PROAD) -
solicitada, declarar a ® Despacho de
disponibilidade encaminhamento
orcamentaria para a [Despacho
referida  solicitacao. IFSertaoPE]
Por fim, encaminhar
ao Setor de
Compras.
Elaborar a minuta da
autorizacao de ® Documento
empenho para de
aquisicao de bens autorizacao
Setor de compras/ ou contratacao dos de
CPAC/ servicos, e compras/contratacg
27 CCFP / encaminhar para [Licitacao:
CCL/ ratificagao e Formulario
SCLIC assinatura do Autoriza
Reitor(a) ou Diretor Compra
do Campus e gestor Serv
financeiro (DAP/DOF) IFSertao]

via Bloco de
assinatura.




Autorizar a
aquisigao/contratagao,

® Autorizacao

de Compras
por meio do bloco de assinadz
Ordenador Setor de Compras ou assinatura '
. (Documento
de despesas equivalente/
28 . . . , ) externo -
(DG/Reitor(a)) Financeiro da Caso haja ajuste A .
. L. Autorizacao)
Unidade Interessada necessario a ser
realizado na minuta
da autorizacdo de
compras [FS-02].
Ap0s a assinatura do ¢ Despacho de
Setor de compras/ .
CPAC / bloco pelo(a) encaminhamento
ordenador(a), [Despacho
29 CCFP/ - i .
ccL / realizar despacho IFSertaoPE]
para o setor
SCLIC ) .
financeiro.
Emissao de
empenho e juntada ® Nota de
aos autos. Empenho
(Documento
Caso a demanda externo -
esteja na UASG da Nota de
Reitoria [FS-03]. Empenho);
Setor [ ] P )
. . ® Despacho de
Financeiro / .
30 - Obs.: Caso a encaminhamento
CEFIN / CEOF : N
Unidade opte por a
entrega imediata e coordenacao
integral, mediante de contratos
Nota de Empenho [Despacho
como instrumento IFSertaoPE].
contratual, apés esta
Etapa, deverd seguir
direto para Etapa 34
. ® Termo de
Confeccionar 0
- Contrato
contrato, utilizando o .
assinado
modelo anexo do .
) digitalmente
Edital e convocar o
(Documento
fornecedor para
. , Externo -
assina-lo, apos
N ) Contrato);
Coordenacao de recebimento do . L
® E-mail / Oficio
contratos / CCC / termo de contrato 20
31 CCFIN / CGC/ - assinado, colher
. fornecedor;
CPAC assinaturas das
¢ Despacho de
testemunhas, e .
) . Encaminhamento
encaminhar a . .
. a Autoridade
autoridade L
competente para maxima da
apreciacao e unidade
P . ¢ [Despacho
assinatura do .
IFSertaoPE].

referido contrato.




Apreciar e assinar o

Termo de

Autoridade
L. Setor de Contratos termo de contrato; contrato
Maxima da . .
32 A da Unidade Devolver o processo assinado.
Unidade
Interessada ao Setor de
Interessada
Contratos.
E-mail
Extrato de
publicacdo
(Documento
N Devolver a via do Externo -
Coordenacao de
fornecedor; Extrato)
Contratos / Despacho de
33 CCC / CCFin/ - , P .
Publicar o extrato encaminhamento
CGC / CPAC .
contratual no DOU. solicitando
designacao
de fiscal(is)
[Despacho
IFSertaoPE]
Portaria de
designacao
[Portaria
IFSertaoPE];
Despacho
Ordenador de ) ) para
Designar fiscal ou )
Despesa oo conhecimento
34 - comissao de
(DG / PROAD) . ) . e
fiscalizacao A
providéncias
do DAP
[Despacho
IFSertaoPE]
Despacho
para
conhecimento
Encaminhar a e
portaria para providéncias
conhecimento e do fiscal ou
35 DAP / PROAD - providéncias do da comissao
fiscal ou da de
comissao de fiscalizacao.
fiscalizagao. [Despacho

IFSertaoPE]




® E-mail / Oficio

Solicitar o) [Oficio
fornecimento dos IFSertaoPE]
bens ou emitir ® Ordem de
. Ordem de Servico(0OS) e
Fiscal ou . )
L Servicos(0S) a Fornecimento
36 Comissao de -
. _ . depender da de Bens
Fiscalizacao - . ~
contratacao [Licitacao:
acompanhar a Ordem de
execucao do Fornecimento
contrato. IFSertaoPE]
Receber
provisoriamente  os
bens ou servicos e,
ap6s cumpridos os
requisitos
necessarios, receber
o ® Termo de
definitivamente. .
Recebimento
Licitacao:
Na  hipdétese dos L . _g~
] Aquisicao
bens/servicos
- N Termo
solicitados nao
Receb.
serem entregues no L.
) Provisorio
prazo determinado,
. IFSert] ou
nem na prorrogacao [Licitaco:
(se houver) [FS 05]. e
Aquisicao
Termo
) Caso 0s
Fiscal ou . Receb.
. Interessado / DAP / bens/servicos .
Comissao de . . Definitivo
. . . CPAC/CGC/ recebidos estejam
37 Fiscalizacao . ) IFSert];
Coordenacao de em desconformidade
o ® Ateste da
contratos com o solicitado [FS .
06] Nota Fiscal
' [Licitacéo:
Ateste de
Nota Fiscal
- IFSertaoPE];
ATENCAO: ]
¢ Despacho de
Havendo valores

patrimoniaveis ou
complemento

financeiro de bem
patrimoniado, (o]
Agente  Fiscalizador
ou o Gestor do
Contrato também
deverd encaminhar
este documento a
area de patrimonio.

encaminhamento
ao setor
financeiro
[Despacho
IFSertaoPE].




® Ordem

Bancaria e
ordem de
Liquidar e pagar a pagamento
- . Ordenador de despes.a; (Documento
Setor Financeiro/ despesas Encaminhar 0 Externo -
38 CEFIN / CEOF processo  para o] Ordem
(DG/PROAD) . I -
Fiscal ou Comissao Bancaria)
de Fiscalizacao. ® Despacho de
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
Apbés a execucdo
completa do objeto
contratual ou do
esgotamento do
prazo acordado,
elaborar relatério ® Relatério
final acerca das (Documento
ocorréncias da fase Externo -
de execucao do Relatério);
. . contrato, para ser ® Despacho de
Fiscal ou Coordenacao de . )
. utilizado como fonte encaminhamento
39 Comissao de contratos / CCC/ de informacées para 20
Fiscalizacao CCFIN/ CGC / CPAC .
contratacoes DAP/PROAD
futuras. [Despacho
IFSertaoPE]
Caso haja mais bens
OuU servicos a serem
recebidos e o]
contrato se encontre
em plena vigéncia
[FS 07].
® E-mail/Oficio
ao setor de
Informar ao setor de planejamento
planejamento acerca [Oficio
dos ajustes IFSertaoPE];
necessarios para as ® Termo de
40 DAP/PROAD - .
contratacdes encerramento
futuras, e, em ato [Termo de
continuo, arquivar o Encerramento

processo.

de Processo
IFSertaoPE]




Em caso de Nota ou

® Termo de
Cota, atender as

atendimento

solicitacdes e o
O setor . Licitacao:
, PROAD, DLIC, reencaminhar para a
responsavel L [Termo de
i DPGRA, DAP e CPAC analise da )
pelo atendimento. . Atendimento
Procuradoria [Etapa N
. IFSertaoPE]
12] ou arquivar o
processo.
® Despacho
fundamentado
Ordenador de O processo sera ao ordenador
despesas devolvido para de despesas
(DG/Reitora) correcao [Etapa 27] [Despacho
IFSertaoPE]

Caso a demanda
esteja na UASG da

Setor T ] )
. . Reitoria, encaminhar ® E-mail
Financeiro / e-mail a DOF para
CEFin / CEO P

geracao da Nota de
Empenho [FS-04]

Emitir Nota de

® E-mail
DOF Empenho e informar
a Unidade. [Etapa 30]
O processo deverd
ser devolvido ao ® Despacho
Ordenador de fundamentado
Fiscal ou Despesas para as ao ordenador
L. Interessado / setor oA
Comissao de L. providéncias de despesas
. . . técnico / DAP / CPAC Lo
Fiscalizacao cabiveis, [Despacho
devidamente IFSertaoPE]
fundamentadas com
os fatos ocorridos.
0 fiscal ou a
comissao de
fiscalizacdo  devera
informar de forma
. ® E-mail / Oficio
Fiscal ou fundamentada qual L.
. Interessado / setor . [Oficio
Comissao de L a desconformidade N
. | . técnico / DAP / CPAC IFSertaoPE]
Fiscalizacao encontrada, dando-
Ilhe prazo
para providenciar os
ajustes necessérios.
[Etapa 36]
. Continua o] ® E-mail / Oficio
Fiscal ou L.
. Interessado / setor acompanhamento da [Oficio
Comissao de L. N ~
técnico / DAP / CPAC execugao contratual. IFSertaoPE]

Fi li a
iscalizacao [Etapa 36]
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