Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao:
Inexigibilidade - Capacitacao
Base legal: Lei 14.133/2021

Informacoes necessarias:

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

Os documentos apresentados entre colchetes ( [ ] ) representam os documentos internos
com modelos disponibilizados no SEI.

Recomenda-se que, antes de iniciar o processo de contratacao, o interessado verifique junto
a Ordenacao de Despesa da Unidade se ha sinalizagao prévia de disponibilidade
orcamentdria para a capacitacao e, se for o caso, para a viagem

OBS.: Os documentos externos inseridos devem ser em formato ".PDF/A".

Responsavel pela

. Auxilia na acao Acao Documento
acao

Etapa




Abrir processo do SEI
[Contratacao
Direta:
Inexigibilidade de
Licitacaol

- Documento de
Formalizacao da
Demanda (DFD)

[Licitacdo_DFD_Form

Identificar e .

formalizar a

necessidade com a | - Documento de

respectiva meméria | ciéncia dos indicados
Interessado DAP/DPGRA de célculo do | para compor a

quantitativo. Além | Equipe de

disso, indicar os | Planejamento da

servidores para | Contratacao

compor a Equipe de | [Ciéncia_Equipe_Sery

Planejamento da | IFSertao PE].

Contratacao, sendo

esses  responsaveis

pela elaboragao dos

Estudos Técnicos

Preliminares (ETP).

Avaliar a

oportunidade e

conveniéncia da - Declaracéo

participacao do (Documento

Chefia Imgdiata do mesmo ho evento Externo -
Requisitante pretendido, bem Declaracio)
Interessado como se o} Modelo Padrao
afastamento do disponivel em: <
servidor _acarretard )
https://docs.google.com/document/d/lprI?_al&gcanDTjerSSI'létgngGGZehBn2/ed|t?usp=d

finalidades >

institucionais  [FS-

01]

Informar se o objeto

da capacitacao estd | - Documento de

contemplado no | Manifestacao da

DGP

Interessado

PDP, e se é ofertado
pela ENAP. [FS-03]

Se o0 objeto da
capacitacao  estiver
contemplado no PDP
e for ofertado pelo
ENAP, a demanda
deverd ser atendida
pela ENAP, e o
processo arquivado.

DGP, com cépia da
manifestacao do
SIPEC e do Plano de
Desenvolvimento de
Pessoas - PDP
vigente
(Documento
Externo -
Documento)



https://docs.google.com/document/d/1bTBHlqhaYDTjoeu85ITbJzg0662ehBn2/edit?usp=drive_link&ouid=110055338654571699105&rtpof=true&sd=true

Declarar que foram

observadas as
condigées - Declaracdo emitida
estabelecidas no [ pelo setor de Gest&o
Decreto n% | de Pessoas
Interessado
DGP 9.991/2019, em | (Documento
especial nos seus | Externo -
art. 32, 52, 16 e 17, | peclaracao)
bem como as regras
contidas na
Instrucao Normativa
n2 201/2019.
Se o0 objeto da
capacitacdao nao for
ofertado pela ENAP,
ou se, ainda que
ofertado, nao
atender
especificamente a
demanda
pretendida, o | - Justificativa da
procedimento necessidade
poderd prosseguir, | especifica da
~ desde que justificada | capacitacao
a necessidade | mediante
Interessado - =
especifica da | contratacao de
capacitacao empresa distinta da
mediante ENAP (Documento
contratagdo de | Externo -
empresa distinta da | Justificativa)
ENAP, bem como
demonstrado que o
contelido
programatico dos
cursos ofertados
pela ENAP nao
atende aos objetivos
institucionais.
) L - Relatério PCA
Inserir o relatério do
. (Documento
PCA e DFD Digital,
em execugao, com a Externo i
Interessado DPGRA ) cao, Relatério)
devida demanda a .
- DFD Digital
ser contratada. [FS
(Documento
04]
Externo)
Solicitar emissdao de | - Despacho de
Portaria da Equipe | Encaminhamento
Interessado DPGRA ) quip
de Planejamento da | [Despacho
Contratacao IFSertaoPE]




Emitir a Portaria da

Equipe de
Planejamento da
Contratacao
Obs.: Conforme IN | - Portaria da Equipe
58/2022, Art. 8% O | de Planejamento
PROAD/Direcao-Geral ETP serd elaborado | [Portaria
Interessado conjuntamente  por | IFSertaoPE];
Interessado servidores da drea | -  Despacho  de
técnica € | Encaminhamento
requisitante ou [ [Despacho
., quando houver, | IFSertiaoPE]
pela equipe de
planejamento da
contratacdo,
observado o § 1° do
art. 3¢9,
Realizar Est
. I.Za 0. .s udo - Estudo Técnico
Técnico Preliminar; e .
, Preliminar (ETP
0 Mapa de Riscos. . .
Digital) publicado e
aprovado.
Equipe de Ap6s a  elaboracdo, (Igocumento
q .p DPGRA/ CPAC solicitar ~ aprovacado
Planejamento ) Externo - Estudo)
da Autoridade .
L - MAPA de Riscos
Maxima )
- . assinado
Administrativa da (Documento
Unidade (PROAD/DG)
. . Externo - Mapa)
e inserir no SEI.
Caso a assinatura do
ETP e do Mapa de
Riscos, bem como a
aprovacao, nao
ocorra pelo | -Certidao de
Comprasnet, emitir | elaboracao e
Certiddo de | aprovacao dos ETP e
Equipe de Elaboracao e [ Mapa de Riscos
auip DPGRA/ CPAC © apa fe e
Planejamento aprovacao dos ETP e | Digitais [Licitacao:
Mapa de Riscos. Certidao de
Elaboracao ETP
Caso os artefatos | IFSertaoPE];
tenham sido
assinados pelo
Comprasnet [Etapa
12]
Emitir Parecer
técnico sobre a
"modalidade" para | -Parecer Técnico [
selecdo de | Parecer
DLIC . =
fornecedor, ap6s | IFSertaoPE]
isso, encaminhar
para 0s demais

tramites.




Interessado

CPAC/CCFP

Autuar a Proposta
Comercial da
Empresa.

-Proposta
(Documentos
Externo - Proposta)

Interessado

CPAC/CCFP

Justificar o  Preco
(demonstrativo de
quantidade x preco).

- Extratos  (DOU)
(Documentos
Externo - Extrato)
; e/ou

- Notas de Empenho
(Documentos
Externo - Nota de
Empenho); e/ou

- Nota Fiscal
(Documentos
Externo - Nota
Fiscal); e/ou

- Tabelas de precos
(Documentos
Externo - Tabela);
e/ou

- Contratos
(Documentos
Externo - Contrato)

- Termo de
Justificativa de Preco
[Contratacdao
Direta: NLL
Justificativa de
Preco IFSe].

- Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]




PROAD ou Diretor-
Geral

Setor Financeiro

-Indicar a Dotacao
Orcamentaria; e
- Elaborar estimativa

do impacto
orcamentario-
financeiro no

exercicio em que
deva entrar em vigor
e nos dois
subsequentes [FS-
04]

Obs.: Em relacdo a

estimativa de
impacto
orcamentario,
verificar se é
dispensavel a
depender da
contratacdo, nos
termos da
Orientacdo

Normativa AGU no
52/2014.

-CONRAZAO
(Documentos
Externo -
Documento)

-Declaracao de
Disponibilidade
Orcamentéaria
[Declaracao
Orcamentaria
IFSertaoPE]

-Andlise de Impacto
Orcamentario-
financeiro (quando
aplicavel)
(Documentos
Externo -
Documento)

- Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]

- Autorizacao

Autorizar a L. .
) . ) u [Licitacao:
Reitor(a) ou Diretor- instauracao do i N
) Autorizacao de
Geral procedimento de . .
. Licitacao
contratacdo direta. .
IFSertaoPE]
- Termo de
Referéncia Digital
(Documentos

Interessado + Area
Técnica

CPAC/CCFP

Elaborar o Termo de
Referéncia Digital.

Externo - Termo).

- Certidao de

elaboracao e
aprovacao do TR
Digital [Licitacao:
Certidao de
Elaboracao TR

IFSertaoPE].




Interessado + Area
Técnica

CPAC/CCFP

Certificar a Adocao
da Minuta da SEGES
e AGU(Art 14 da
Portaria PGF ne
931/2018).

Obs: Encaminhar,
comunicar e
devolver via bloco.

Certidao de Adocao
da Minuta da SEGES
e AGU

[Licitacdo:
Certificacao TR
ETRLIC IFSertaoPE]

’

Portaria de
Nomeacao
Autoridade  Maxima
Reitoria e campi
(Documentos
Externo - Portaria);

Portaria Ministerial
ne 243/2020 -
Reitor(a)
(Documentos
Externo - Portaria);

Portaria Interna
237/2020 - DGs
(Documentos

Externo - Portaria);

Despacho
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE].

Interessado

CPAC/CCFP

Autuar as
informacdes sobre o
evento

- Programa do curso
(Documento
Externo -
Programa);

-Curriculos dos
Instrutores da
Capacitacao
(Documentos
Externo -
Curriculo);

-Pré-Inscricédo dos
Participantes
(Documentos
Externo -
Inscricao).




Reitor(a) ou Diretor-
Geral

CPAC/CCFP

Analisar o Termo de
Referéncia para fins
de aprovacao e em

ato continuo
autorizar a
instauracao de
processo licitatério

através da minuta
de autorizagdo.

-Aprovagao por meio
de Assinatura na

Certidao de
Elaboracao do TR;

- Termo de
Autorizacao
[Contratacao
Direta:

Autorizacao
IFSertaoPE]




Interessado

CPAC/CCFP

Anexar as Certiddes
e declaracbes de
regularidade e
Habilitacdo:

1. Consulta
C.N.P). <

https://solucoes.rq
>,

2. CertidGes
TCU <

https://certidoes-

apf.apps.tcu.gov.
>,

3. Regularidade
FGTS <

https://consulta-

crf.caixa.gov.br/c
>,

4. Regularidade
Fiscal
Federal <

https://solucoes.rq
>

5. Regularidade
Fiscal
Estadual
(consultar
no site da
Secretaria
da
Receita/Fazenda
Estadual)

6. Regularidade
Fiscal
Municipal
(consultar
no site da
Prefeitura
do
Municipio)

7. Declaracdo
que nao
emprega
menor
(Solicitar
a
Entidade)

8. Consulta
C.ND.T. <

https://cndt-

certidao.tst.jus.br]
>,
9. SICAF
(Solicitar
ao Setor
de
Licitagdes/Compryg
10. Consulta

eceita.fazenda.gov.br/Ser

br/

bnsultacrf/pages/consultg

tceita.fazenda.gov.br/Ser

- Certiddes
(Documento externo
- Certidao);
Declaracdes
(Documento externo
- Declaracdo);
Consultas
(Documento externo
- Consulta);

inicio.faces

hs)

o~



https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

Justificar a escolha
do Fornecedor e
caracterizar

-Termo de
Justificativa de
Inexigibilidade de
Licitacao

Interessado CPAC/CCFP a situacao que -
[Contratacao
estabelece a .
s Direta: NLL
Inexigibilidade da .
. Justificativa
Licitacao. )
Inexig. IFSer]
Elaborar minuta do .
-Minuta do Contrato
Contrato
Interessado Setor de Contratos . ) (Documento
Administrativo no
. externo - Contrato)
Sistema Comprasnet
Certiddao de Adocao
da Minuta de
Elaborar a Certiddo
. . Contrato SEGES e
de Adocao da Minuta AGU
Interessado Setor de Contratos da AGU(Art 14 da . N
) [Licitacao:
Portaria PGF ne Certificacao
931/2018).
/ ) Contrato ETRLIC
IFSertaoPE]
Preencher a Lista de | - Lista de Verificacao
Verificacdo adaptada | [Contratacao
para inexigibilidade | Direta: NLL
de licitagdo a partir | CheckList Geral
Interessado CPAC/CCFP do checklist da AGU. IFSertaoPE]
- Despacho de
Obs. Se o processo | Encaminhamento
for da Reitoria | [Despacho
[Etapa 25] IFSertaoPE]
Verificar e
encaminhar para
PROAD para envio
para Analise Juridica
Obs.: A
obrigatoriedade sera
afastada nas
contratacdes diretas
. L - Despacho de
por inexigibilidade
o Encaminhamento
DG - de licitacao,
firmadas com [Despacho
IFSertaoPE]

amparo no art. 74 da
Lei n2 14.133/2021,
mas cujos valores
nao ultrapassem os
limites previstos nos
incisos | e Il do art.
75 da Lei ne
14.133/2021.

[Etapa 31]




Verificar e
encaminhar para
analise juridica,
quando for o caso.

Obs.: A
obrigatoriedade serd
afastada nas

contratacdes diretas
por inexigibilidade

- Despacho de
Encaminhamento

PROAD CEXEC de licitagao,
firmadas com [Despa~cho
amparo no art. 74 da IFSertaoPE]
Lei n°? 14.133/2021,
mas cujos valores
nao ultrapassem os
limites previstos nos
incisos | e Il do art.
75 da Lei ne
14.133/2021.
[Etapa 311]
Realizar a anadlise
S -Parecer/Nota/Cota
AGU i juridica, quando for o (Documento
caso
externo - Parecer)
Encaminhar para a
DG do Campus ou ao
Interessado, se o | - Despacho de
PROAD CEXEC pr(?cesl,so for da | Encaminhamento
Reitoria. [Despacho
Obs. Se o processo | IFSertaoPE]
for da Reitoria
[Etapa 29]
Encaminhar ao | - Despacho de
DG i interessado para | Encaminhamento
atendimento do | [Despacho
parecer IFSertaoPE]
-Termo de
Atender as | Atendimento
recomendacdes do | [Licitacdao: Termo
Interessado + Area Parecer da | de Atendimento
CPAC/CCFP PROAD Procuradoria, se | IFSertao];

Técnica + Outros

houver [FS-05].
No caso de Nota/Cota
[FS-06].

- Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]




Verificar o)

Atendimento ao

Parecer/Nota/Cota - Despacho  de
Encaminhamento

DG/DLIC Obs.: Caso tenha | [Despacho

pendéncias de | IFSertaoPE]

atendimento

retornar ao passo

anterior
-Extrato
da Publicacdo da
Inexigibilidade
(D.0.U.)
(Documento

Setor de Divulgagao
de Licitacao da
Reitoria (CDEC)

Publicar o ato que
autoriza a
Inexigibilidade de
Licitacdo.

externo - Extrato)

- Comprovante da
Divulgacao no PNCP
(Documento
externo -
Comprovante);

- Extrato do edital no
Didrio  Oficial da
Unidgo (Documento
externo - Extrato);
- Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]

Ordenador de

Avaliar o interesse

publico a ser
atendido junto a
conjuntura das

despesas da unidade
e, caso concorde,
naquele momento

- Despacho de
Encaminhamento

32 despesas -

(DG/PROAD) cor.n. a contratacao [Despa~cho
solicitada, declarar a | IFSertaoPE]
disponibilidade
orcamentaria para a
aquisicdo solicitada,

e, encaminhar ao
setor de compras
-Autorizacdo de
Compras
[Contratacao
Setor de compras / Minutar a | Direta: NLL
33 CPAC / CCFP/CCL/ autorizacao de | Autorizacaol.
SCLIC compras. -Despacho de
Encaminhamento
[Despacho

IFSertaoPE]




-Assinatura da

autorizacao de
Ordenador de compras;
34 despesas - Autorizar a aquisicao _Despacho de
(DG/REITOR(A)) Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
-Assinatura da
autorizacao de
compras;
Emitir Nota de | - Nota de Empenho
. . Empenho (Documento
Setor Financeiro / .
35 - (instrumento externo -
CEFIN / CEOF .
equivalente ao | Empenho);
contrato in casu)
-Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
-Portaria de
designacao
Designar fiscal ou | [Portaria
comissao de | IFSertaoPE].
36 DG/PROAD DAP fiscalizacao para
recebimento dos | -Despacho de
bens Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
Encaminhar a Nota
de Empenho ao
fornecedor,
contendo o prazo e
. L Interessado / setor .
Fiscal ou Comissao L. as condicdes . -
37 . . . técnico . - E-mail / Oficio
de Fiscalizacao sucintas para a
/ DAP / CPAC

entrega, nos termos
do instrumento
convocatoério,
quando houver.




-Termos de
Recebimentos
[Licitacdo:
Aquisicao Termo
Receb. Provisdrio

IFSert];
-Nota Fiscal
(Documento
externo - Nota
Fiscal);
Receber -Ateste da Nota
provisoriamente  os | Fiscal [Licitacao:
. . Interessado / setor bens e, ap6s | Ateste de Nota
Fiscal ou Comissao L. . ) .
38 . . . técnico cumpridos os | Fiscal IFSertaoPE];
de Fiscalizacao . -

/ DAP / CPAC requisitos -Certificados dos
necessarios, receber | participantes
definitivamente. (Documento

externo -
Certificados)
e lista de presenca
(Documento
externo -
Documento); e
-Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
- Ordem Bancaria e
ordem de
pagamento
(Documento
S . . Ordenador de - externo - Ordem
39 etor Financeiro / despesas Liquidar e pagar a Bancario);
CEFIN / CEOF despesa. '
(DG/PROAD)
-Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
Comunicado a DGP
com o nome da
instituicao
promotora do curso,
valor do curso, carga
. . horaria, quantidade
40 Interessado - Comumsar a DGP da de participantes
realizacdao do evento . ;
capacitados, periodo
de realizacao,
modalidade (se a
distancia ou

presencial) e nimero
do processo.




[FS-01]

[FS-02]

[FS-03]

[FS-04]

[FS-05]

Chefia imediata do

Caso nao haja
concordancia,

-Despacho de
Encaminhamento

B [Despacho
interessado informar ao IFSertaoPE]
solicitante. [FS-02]
Termo de
encerramento
. [Termo de
Interessado - Arquivar o processo
Encerramento de
Processo
IFSertaoPE]
Se o0 objeto da
capacitacao nao
estiver contemplado
no PDP a demanda
nao prosseguira,
salvo se houver a
possibilidade de
inclusao do evento
Interessado -

no PDP conforme

cronograma de
atualizacoes

estabelecido pelo
Ministério da

Economia, a ser
verificada junto a
DGP.

Caso a demanda nao
esteja prevista no
PGC, fazer a devida
inclusao no PAC

correspondente,
DAP (Cam.p|).e Proad DPGra/CPac .mec:h.ant§ Relatorlol com status
(Reitoria) justificativa, de “Incluido no PAC”
devidamente
aprovada pela
Autoridade
Competente. [Etapa
06]
Caso necessario,
solicitar documentos
ou demais
providéncias )
DAP/PROAD - L Documentos Diversos
cabiveis ao
andamento do
processo [Etapa

14].




[FS-06]

[FS-07]

Revision #16

Interessado

Setor de Compras ou
equivalente da
Unidade

De acordo com as
recomendacodes,
enviar 0 processo
aos setores ou
responsavel(is) para
atendimento a todas
as recomendacoes
[Etapa 29]

Documentos Diversos

Interessado

Atendimento

as orientacbes da
Nota/Cota [Etapa
24] ou [Etapa 24]
ou decisao pelo
arquivamento do
Processo.

Documentos Diversos
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https://manuais.ifsertaope.edu.br/user/153
https://manuais.ifsertaope.edu.br/user/135

