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1 Objetivo

Obter documentacgéo detalhada da modalidade de compra, Adquirir Diretamente por Inexigibilidade

para a aquisicéo de obras e servicos no Ifes.

2 Escopo

Aquisicéo de quaisquer itens, materiais, servicos ou obras nos Campi ou Reitoria do Ifes, utilizando a

modalidade de compra, adquirir Diretamente por Inexigibilidade.

3 Participantes da Modelagem deste Processo
Os principais participantes da elaboragéo deste procedimento séo os seguintes:

Nome

Local

Email

Tel

Modelagem

Adelino Zamprogno

Santa Teresa

adelinoz@ifes.edu.br

(27) 3259-7850

Leandro Vianna Silva Souza Cachoeiro leandrov@ifes.edu.br (28) 3526-9004 / 9925-2644
Vinicius Cavatti Cancelieri Reitoria vinicius@ifes.edu.br (27) 8802-0088 / 3331-2209
Wagner Poltroniere Entringer Serra wagner@ifes.edu.br (27) 3348-9229 / 3348-9200
Sival Roque Torezani Santa Teresa sivalrt@ifes.edu.br (27) 3259-7852-9973-3141
Roguemar Baldam Vitéria

Anderson Branddo Vitoria

Validacao

Paula Mara Costa de Araujo Linhares paulaaraujo@ifes.edu.br (27) 9994-4493 / 3371-2366

Adelino Zamprogno

Santa Teresa

adelinoz@ifes.edu.br

(27) 3259-7850

André dos Santos Sampaio

Nova Venécia

andresampaio@ifes.edu.br

(27) 3752-1104 / 9937-2002

Cleiton Mateini Madeira Aracruz cleiton@ifes.edu.br (27) 9917-6609 / 3256-0958

Isaac Gezer Silva de Oliveira Cariacica isaac@ifes.edu.br (27) 3336-2612 ramal 209; 88150185
Joel Rogerio Colatina joelrogerio@ifes.edu.br (27) 3723-1506 / 9945-0604

Leandro Vianna Silva Souza Cachoeiro leandrov@ifes.edu.br (28) 3526-9004 / 9925-2644

Maria Helena S. Belonia Cachoeiro helenabelonia@ifes.edu.br | (28) 3526 9004/9917 7099

Sival Roque Torezani Santa Teresa sivalrt@ifes.edu.br (27) 3259-7852-9973-3141

Vinicius Cavatti Cancelieri Reitoria vinicius@ifes.edu.br (27) 8802-0088 / 3331-2209

Wagner Poltroniere Entringer Serra wagner@ifes.edu.br (27) 3348-9229 / 3348-9200
Roguemar Baldam Vitéria

Anderson Brandao Vitoria
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4  Definigbes

BPM* (Business Process Management): Envolve a descoberta, projeto e entrega de processos de
negocios. Adicionalmente, o BPM inclui o controle executivo, administrativo e supervisorio destes

processos.

Atividade: E um termo genérico para o trabalho que uma companhia ou organiza¢io executa via um
processo de negécio. Pode ser atbmica (pouca abrangéncia) ou ndo-atdbmica. Os tipos de atividades

gue fazem parte de um processo sdo: processos, subprocessos ou tarefas.

Processo: E um encadeamento de atividades executadas dentro de uma companhia ou organizagao,

gue transformam entradas em saidas.
Subprocesso: E um processo que esta incluso em outro processo.

Tarefa: E uma atividade atémica® (pouca abrangéncia) que esta incluida num processo. E usada
guando a atividade no processo ndo sera mais refinada em subprocessos dentro do modelo do

processo. Geralmente executada por um Unico usudario final, equipamento ou sistema.

Modelo: Uma representacdo (com maior ou menor grau de formalidade) abstrata da realidade (num
dado contexto). Isto significa que ndo ha um modelo perfeito, objetivo, indiscutivel. Nenhum modelo
corresponde exatamente a realidade; todos apenas a representam, de um modo que parecera mais

adequado ou menos adequado, de acordo com o contexto, 0s atores e as finalidades da modelagem.

5 Referéncias

Relacéo da legislagéo:

Leis

8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e

contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias.

10.520/02 — Pregao - Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos
do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregéo, para

aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

11.768/08 — Dispde sobre as diretrizes para a elaboracao e execucao da lei orgamentéria de 2009 e

da outras providéncias.

! Apesar de existir este mesmo acrénimo cdBusiness Performance Management, Business Process Modeling ou
mesmo conforme indicaria alguns autores normalmiagteses, que apontanB®M como uma ferramenta e néo
uma técnica gerencial, neste Manual de Procedingesémpre adotado o conceito tal quBPMI / BPMN.

2 Apesar de “atdmica” ser a traducao direta, pode ser entendido como “elementar”, menor porcao.
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Leis Complementares
73/93 — Institui a lei orgénica da advocacia geral da unido e da outras providéncias

123/06 — Estatuto da Micro e Pequena Empresa - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis nos 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de
1991.

101/00 — Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e

da outras providéncias.
Decretos

3.555/02 — Pregéo Presencial - Aprova o Regulamento para a modalidade de licitacdo denominada

pregao, para aquisicdo de bens e servicos comuns.

5.450/05 — Pregéo Eletrénico - Regulamenta o pregdo, na forma eletrénica, para aquisi¢cdo de bens e

servicos comuns, e da outras providéncias.

5.504/05 — Pregéo Eletrénico Preferencial - Estabelece a exigéncia de utilizacdo do pregéo,
preferencialmente na forma eletrénica, para entes publicos ou privados, nas contratacdes de bens e
servigos comuns, realizadas em decorréncia de transferéncias voluntarias de recursos publicos da

Unido, decorrentes de convénios ou instrumentos congéneres, ou consércios publicos.

2.271/97 — Contratacdo de Servigos - DispBe sobre a contratacdo de servigcos pela Administracdo

Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

3.931/01 — Registro de Precos - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras providéncias.

6.204/07 — Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para as micro-empresas
e empresas de pequeno porte nas contratac8es publicas de bens, servicos e obras, no ambito da

administragdo publica federal.

3.722/01 — Regulamenta o artigo 34 da lei 8.666/93 e disp&e sobre o sistema de cadastramento

unificado de fornecedores — SICAF.

Instru¢Bes Normativas

IN n°® 02/2008 — Ministério do Planejamento — Contratagéo de Servicos - dispbe sobre regras e

diretrizes para a contratacdo de servicos, continuados ou nao.




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

e Unidade:

INSTITUTO FEDERAL
ESPIRITO SANTO

Pr6-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional - PRDI

TITULO:

Adquirir Diretamente por Inexigibilidade

Ne:

FOLHA:

6/11

IN n° 04/2008 — Servicos de Tecnologia da Informacao - Disp8e sobre o processo de contratacdo de

servigos de Tecnologia da Informagéo pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e

fundacional.

IN MARE — GM n 05/95 — Estabelece procedimentos, implantagédo e operacionalizacédo do sistema

SICAF.

Portarias

306/2001 — Sistema de cotacéo eletrénica — Instrucdes gerais e procedimentos para utilizacao do

sistema de cotacéo eletrénica de precos.

Portaria Interministerial n 217/06 — Limites, prazos e condi¢des para execucao do decreto 5.504/05

6 Diagrama Geral do Processo usando SIPOC

Fornecedores Insumos (Entradas) Processo Produtos (Saidas) Cliente
Solicitantes diversos Descrido de Adaquirir Diretamente por ;)uc;(c)lrjir;;n;ag;c; Comprador
necessidades Inexigibilidade ada p p
aqguisicéo
7 Dados finais Registrados
Dado / Documento Forma de armazenamento dos document  0s e dados

8 Equipamentos, software e materiais de consumo

Equipamentos e softwares

Microcomputadores em rede e web.
ComprasNet, SIASG, SIAFI, Sistema interno de controle de patriménio e almoxarifado.

Materiais de consumo
Nenhum material em especial € utilizado.

9 Papéis funcionais envolvidos

Papel funcional

Competéncias requeridas
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10 Detalhamento das Instrucdes

010 — Verificar regularidade fiscal e registrar ine  xigibilidade no SIDEC

Etapas

1.
2.

Se cadastrado no SICAF, consultar situacéo cadastral do fornecedor.
Se ndo houver cadastro no SICAF, consultar:
- Certiddo conjunta negativa de débitos (ou positiva com efeito de negativa) da Receita
Federal e Procuradoria Geral da Fazenda Nacional.
- Certidao negativa de débitos (ou positiva com efeito de negativa) com o INSS.
- Certificado de regularidade do FGTS, emitido pela Caixa Econémica Federal.
Registrar os dados dos fornecedores, itens, unidades, quantidades, valores e descricdo do objeto
no SIDEC.
Encaminhar processo para emisséo de nota de empenho.

10.1.1 Dados complementares

Papéis envolvidos Comprador

Novas Entradas Documento de dispensa recebida.
Novas Saidas Nao ha.

Item de controle coletado Data e hora de inicio do procedimento.
na tarefa

020 — Emitir nota de empenho (Executor financeiro e orcamentario)

10.1.1 Etapas
1.Consultar CADIN:

- Se adimplente registrar empenho no SISME, imprimir notas de empenho no SIAFI e assinar.
- Se inadimplente, encaminhar o processo para o gerente de administracéo para encerra-lo.

10.1.2 Dados complementares

Papéis envolvidos Executor orgamentério e financeiro
Novas Entradas N&o ha.
Novas Saidas N&o ha.

Item de controle coletado

N&o ha.
na tarefa
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030 — Encerrar processo (Gerente de administracéo)

Etapas

1. Tomar ciéncia e encerrar processo.
2. Notificar ao solicitante e ao responsavel pelo planejamento de compras o encerramento do
processo, indicando os motivos.

10.1.3 Dados complementares

Papéis envolvidos

Gerente de administracdo

na tarefa

Novas Entradas N&o ha.
Novas Saidas N&o ha
Item de controle coletado ~ Lz

Nao ha.

040 — Assinar nota de empenho (Ordenador)

10.1.4 Etapas

1. Assina ordem de empenho e encaminha para o gerente de administracao.

10.1.5 Dados complementares

na tarefa

Papéis envolvidos Ordenador
Novas Entradas N&o ha
Novas Saidas N&o ha
Item de controle coletado 1z
N&o ha

050 — Verificar se existe a necessidade de um contr

10.1.6 Etapas

ato (Gerente de administracéo)

1. Se necessario formalizar contrato, proceder etapa 60 (Formalizar contrato).
2. Se nao, encaminhar o processo para o comprador

10.1.7 Dados complementares

Papéis envolvidos

Gerente de administragao

na tarefa

Novas Entradas N&o ha
Novas Saidas N&o ha
Item de controle coletado 1z

N&o ha
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060 — Formalizar Contrato (Gerente de administracdo )

10.1.8 Etapas

1. Formalizar contrato convocando empresas para sua assinatura
2. Caso a empresa se recuse a formalizar o contrato, solicitar a motivacdo por escrito, verificar a
aplicacao de sancdes e encaminhar processo para a atividade 30 (Encerrar processo).

10.1.9 Dados complementares

Papéis envolvidos Gerente de administra¢éo
Novas Entradas Nao ha

Novas Saidas Nao ha

Item de controle coletado Nao ha

na tarefa

070 — Encaminhar nota de empenho (Comprador)

10.1.10 Etapas

1. Encaminhar copia da nota de empenho para os fornecedores.
2. Encaminhar nota de empenho:
- Para o patrimonio/almoxarifado, se o objeto for material permanente
- Para o almoxarifado, se o objeto for material de consumo
- Para o responsavel pelo acompanhamento do servigo, se o objeto for servigos.

10.1.11 Dados complementares

Papéis envolvidos Comprador

Novas Entradas N&o ha

Novas Saidas N&o ha

Item de controle coletado 1z
N&o ha

na tarefa

080 — Arquivar processo (Comprador)

10.1.12 Etapas
1. Arquivar processo.

10.1.13 Dados complementares

Papéis envolvidos Comprador
Novas Entradas N&o ha
Novas Saidas N&o ha

Item de controle coletado

N&o ha
na tarefa
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090 — Receber o material (Patrimdnio)

10.1.14 Etapas

1. Vide documento XXX (Documento ainda a ser criado)

10.1.15 Dados complementares

na tarefa

Papéis envolvidos Patrimdnio
Novas Entradas Nao ha
Novas Saidas Nao ha
Item de controle coletado 1z
Nao ha

100 — Receber material (Almoxarifado)

10.1.16 Etapas

1. Vide documento XXX (Documento ainda a ser criado)

10.1.17 Dados complementares

Papéis envolvidos

Almoxarifado

na tarefa

Novas Entradas Nao ha
Novas Saidas Nao ha
Item de controle coletado ~ Ls

Nao ha

110 — Acompanhar a execuc¢édo do servico (Responsavel pelo acompanhamento do servicgo)

10.13.1 Etapas

1. Vide documento XXX (Documento ainda a ser criado)

10.1.18 Dados complementares

Papéis envolvidos

Responsével pelo acompanhamento do servigo

na tarefa

Novas Entradas Nao ha
Novas Saidas Nao ha
Item de controle coletado 1z

Nao ha
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