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1.INTRODUCAO

A Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal — SODF, constituiu a Comissdao Permanente de Licitagdo - CPLIC em outubro
de 2021 para conduzir processos licitatorios objetivando a contratacdo de servicos de obras e infraestrutura urbana, tipificados no art. 12 do
Decreto n242.792/2021, e teve sua ultima alteracdo pela Ordem de Servico n2 07, de 06 de julho de 2022.

A implantacdo dos processos de trabalho e procedimentos operacionais padrdo sdo de extrema importancia, pois visa promover melhorias no
Processo Licitatdrio, prevenir riscos de atraso ou suspensdo de certames, melhorar a qualidade dos documentos e fomentar melhor

organizacao dos documentos dentro do Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI.

As licitagOes realizadas pela CPLIC sdo divulgadas no sitio da SODF (https://www.so.df.gov.br/licitacoes-realizadas-pela-sodf/). Sendo os Editais,

disponibilizados ainda, no sitio www.gov.br/compras (UASG 929053).

Essa edicdo foi elaborado com base na nova lei de licitagcdes e contratos, Lei n? 14.133, de 01 de abril de 2021. Na aplicacdo desta Lei, serdo
observados os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade
administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregacao de fun¢des, da motivacao, da vinculagdo ao edital,
do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e
do desenvolvimento nacional sustentdvel, assim como as disposi¢cdes do Decreto-Lei n? 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introducdo as

normas do Direito Brasileiro).

O processo licitatério tem por objetivos, conforme art. 11:

| - assegurar a sele¢do da proposta apta a gerar o resultado de contratacdo mais vantajoso para a Administracdo Publica, inclusive no que se refere
ao ciclo de vida do objeto;

Il - assegurar tratamento ison6mico entre os licitantes, bem como a justa competicao;

Il - evitar contratagdes com sobrepreco ou com pregos manifestamente inexequiveis e superfaturamento na execugao dos contratos;

IV - incentivar a inovacdo e o desenvolvimento nacional sustentavel.
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2. DISPOSITIVOS LEGAIS
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Lei n? 14.133, de 01 de abril de 2021

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

A nova Lei de LicitagGes e Contratos n? 14.133, de 01 de abril de 2021 revogou a Lei n? 8.666/1993, a Lei n2 10.520/2002 e os arts. 12 a 47-A da
Lei n2 12.462/2011. Estabelece normas gerais de licitacdo e contratagdo para as administragdes publicas, autarquicas e fundacionais da Unido,

dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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3. TERMOS E DEFINICOES

Obra: toda atividade estabelecida, por forga de lei, como privativa das profissGes de arquiteto e engenheiro que implica interven¢gdo no meio ambiente por
meio de um conjunto harmoénico de ag¢bes que, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteragao substancial das
caracteristicas originais de bem imével;

Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e
a sua melhor solucdo e dd base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratagao;

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o
complexo de obras ou de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execugao;

Servico de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a
Administracdo e que, ndo enquadradas no conceito de obra, sdo estabelecidas, por for¢a de lei, como privativas das profissdes de arquiteto e engenheiro ou
de técnicos especializados, que compreendem:

a) servico comum de engenharia: todo servi¢o de engenharia que tem por objeto a¢Ges, objetivamente padronizaveis em termos de desempenho e

gualidade, de manuten¢do, de adequagdo e de adaptagdo de bens mdveis e imdveis, com preservagao das caracteristicas originais dos bens;
b) servico especial de engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade, ndo pode se enquadrar na definicdo constante da

alinea “a” deste inciso;

Concorréncia: modalidade de licitagcdo para contrata¢do de bens e servigos especiais e de obras e servigos comuns e especiais de engenharia, cujo critério
de julgamento podera ser: a) menor preco; b) melhor técnica ou contelido artistico; c) técnica e preco; d) maior retorno econdmico; e) maior desconto.

Pregdo: modalidade de licitagdo obrigatdria para aquisicdo de bens e servicos comuns, cujo critério de julgamento poderd ser o de menor prego ou o de
maior desconto. O pregdo nao se aplica as contratagbes de servigcos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual e de obras e
servicos de engenharia, exceto os servicos comuns de engenharia.
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4.DIAGRAMA DE CONTEXTO - LICITACAO

Documento de Formalizaﬁo
de Demanda - DFD

Aprovacio de Impugnacgdes

Questionamentos / >

= >
GABINETE Projetos Propostas Preco
Autorizagdo para > Recursos >
licitagdo - >
Homologacdoe > Lista de Verificacdo
Adjudicagdo

Relatorio Técnico

SUGRE/SUAO/SUAG Declaracio de Minuta de Contrato

Qr¢amento

Projeto Basico

>
Elementos Técnicos )
. Minuta de Contrato
Estudo Técnico > > PGDF
Preliminar - ETP Minuta de Edital
. N >
Planilha Estimativa -
> Jlarecer Juridico
Processo Licitatdrio Edital e Anexos
€ Documentacio de
uci Habilitacdo
Nota Técnica LICITANTES
Propostas Preco
Recursos
Projeto Basico
Minuta de Contrato Representagdo
AL OUTROS

Minuta de Edital CertidGes Negativas ORGAOS

Parecer Juridico Relatérios
> >

LicITACAO_MANUAL POP NLL LEI N° 14.133 (4.0)

PAG.6



l SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
H ComissA0 PERMANENTE DE LICITACAO - CPLIC
L

— MANUAL DE PROCESSOS DE LICITACAO

5. FASE PREPARATORIA

5.1. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO
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5.2. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

FASE PREPARATORIA
ENTRADA Passo Atividade Responsavel
INiclO
Elaborar/Ajustar Projeto Basico
Pusso 01 1° O nivel de acesso ag Processc? SEl deve ser Restrito. o SUPOP
e Devem ser encaminhados juntos todos os documentos técnicos
anexos
Revisar requisitos preliminares
Passo 02 |e Inserir Despacho no SEI com quadro contendo itens para corregao. CPLIC
e (Modelo de Despacho: SEI 102803412).
Passo 03 SE REQUISITOS PRELIMINARES NAO ATENDIDOS CPLIC
1. Estudo Técnico Passo 04 Ir para o Passo 01 GABINETE
Preliminar — Passo 05 SE REQUISITOS PRELIMINARES ATENDIDOS
ETP Passo 06 Aprovar o Projeto Basico e documentos técnicos
2. Documento de e (Modelo de Aprovagdo: SEI 103198397)
Formalizagdo Posso 07 Informar quanto a disponibilidade orcamentaria SUAO/SUGRE
de Demanda - e Processo deve ser devolvido a CPLIC/SODF. SUAG
DFD Passo 08 Solicitar a Minuta de Contrato SUAF
Passo 09 Elaborar/Ajustar Minuta de Contrato SUAF
Passo 10 Revisar requisitos preliminares CPLIC
Passo 11 SE REQUISITOS PRELIMINARES NAO ATENDIDOS CPLIC
Passo 12 Ir para o Passo 09 AJL
Passo 13 SE REQUISITOS PRELIMINARES ATENDIDOS
Passo 14 Elaborar/Ajustar Minuta de Edital
Revisar a Minuta de Edital
Passo 15 e Inserir e preencher Lista de Verificagdo de Produtos no

Processo SEI;

Ferramenta

vk

SAIDA

Projeto Basico;
Aprovacao de
Projetos;
Parecer Juridico;
Edital;
Autorizagao para
licitar;

Minuta de
Contrato.
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Passo 16
Passo 17
Passo 18

Passo 19

Passo 20
Passo 21
Passo 22
Passo 23
Passo 24
Passo 25
Passo 26
Passo 27
Passo 28
Passo 29
Passo 30
Passo 31
Passo 32
Passo 33
Passo 34

Passo 35

e (Modelo de LV: salva em modelos favoritos do SEI)
SE MINUTA DE EDITAL NOK

Ir para o Passo 14
SE MINUTA DE EDITAL OK
Verificar todo o processo licitatorio
e Inserir Lista de Verificagdo de Produtos Parecer
Juridico;
e (Modelo de LV: salva em modelos favoritos do SEI)
SE OS DOCUMENTOS ESTAO NOK
Solicitar ajustes para os responsaveis
Ir para o Passo 01
Ir para o Passo 09
Ir para o Passo 14
SE OS DOCUMENTOS ESTAO OK
Emitir e encaminhar Parecer Juridico
SE E ANTES DA PGDF
Autorizar o Certame
Encaminhar processo licitatorio para a PGDF
Emitir e encaminhar Parecer PGDF
Encaminhar Parecer PGDF
Analisar Parecer PGDF e criar Lista de Ajustes
Ir para o Passo 21
SE E DEPOIS DA PGDF
Ir para o processo
Fase Preparatoria Concorréncia
FIM
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CPLIC
CPLIC
SUPOP
SUAF
CPLIC
AL
AL
GABINETE
GABINETE
PGDF

GABINETE

CPLIC
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6. FASE LICITATORIA - CONCORRENCIA/PREGAO

6.1. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO
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ACEITAY

SODF - FASE LICITATORIA - CONCORRENCIA/PREGAO - Lei n® 14.133/2021

'S
\
3
QUESTIONAMENTOS ANALILSE DE ANALISE DE
ELAHORAR HOTA
TECHICA DA AMALISE

DE CONFORMIDADE DO
PROCESSO LICITATORIO

CIAT

LIS i
EMPUGHAGOES PROPOSTAS PRECO BoCUMENTACAO TECNICA e

uci

SUPOP

CORRIGIR
INCOMSISTENCIAS
NO PROJETO
BASICO

GABINETE

ADJUDICAR O DBJETO E
HOMOLOGAR O
PROCESSO LICITATORIO
M

AJL
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6.2.

ENTRADA

1. Projeto Basico;

2. Edital;
3. Minuta de
Contrato;

4. Parecer Juridico;

5. Propostas Preco.

Passo

Passo 01

Passo 02

Passo 03
Passo 04
Passo 05
Passo 06
Passo 07
Passo 08
Passo 09
Passo 10
Passo 11
Passo 12
Passo 13
Passo 14
Passo 15
Passo 16

Passo 17

Passo 18
Passo 19

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

FASE LICITATORIA — CONCORRENCIA/PREGAO

Atividade

INiclO
Solicitar publicacdo/republicagdo do Certame
e Deverda ser criado um processo SEl
publicacdes;
Publicar o Aviso de Licitagao
e Deve ser publicado em DOU, DODF e Jornal de Grande Circulagdo
Receber questionamentos/impugnagdes
SE NECESSITA DE SUBSIDIO TECNICO
Ir para o processo Questionamento e Impugnagoes
Ir ao Passo 08
SE NAO NECESSITA DE SUBSIDIO TECNICO
Analisar/Responder ao requerente
SE QUESTIONAMENTO/IMPUGNACAO PROCEDE
SE CARATER ADMINISTRATIVO
Ajustar Edital
Ir para o Passo 01
SE CARATER TECNICO
Corrigir inconsisténcias no Projeto Basico
Ir para o Passo 11
SE QUESTIONAMENTO/IMPUGNACAO NAO PROCEDE
Realizar sessdo publica para abertura de propostas preco
- Deve ser elaborada Ata da Sessao, para assinatura dos
presentes.
Suspender sessdao para analise de proposta preco
Ir para o processo Andlise de Propostas Pre¢o

Unico para todas as
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Responsavel

CPLIC

SUAG
CPLIC

CIAT

CPLIC

SUPOP

CPLIC

CIAT

Ferramenta

SEI
WORD
EXCEL

SAIDA

Aviso de Licitacdo
Lista de Verificacdo
— HABILITACAO -
CPLIC;

Resultado da
Licitacao;
Proposta
vencedora;

Nota Técnica;
Termo de
Homologacao;
Termo de
Homologacao.
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ENTRADA Passo

Passo 20
Passo 21
Passo 22

Passo 23

Passo 24
Passo 25
Passo 26
Passo 27

Passo 28

Passo 29
Passo 30
Passo 31
Passo 32
Passo 33
Passo 34
Passo 35
Passo 36
Passo 37
Passo 38
Passo 39
Passo 40
Passo 41
Passo 42
Passo 43

Passo 44

FASE LICITATORIA - CONCORRENCIA/PREGAO

Atividade
SE PROPOSTA NAO ACEITA

Ir para o Passo 17
SE PROPOSTA ACEITA

Realizar sessdo publica para abertura de documentos de
habilitacao
Ir para o processo Andlise de Documentagdo Técnica
SE DOCUMENTACAO NAO OK
Ir para o Passo 17
SE DOCUMENTACAO OK
Informar no sistema o resultado de julgamento
= Proposta e Habilitagdo
Abrir prazo para intengao de recurso
SE NECESSITA DE SUBSIDIO TECNICO
Ir para o processo de Andlise de Recursos
Ir para o Passo 34
SE NAO NECESSITA DE SUBSIDIO TECNICO
Analisar/Elaborar relatério de resposta ao recurso
SE RECURSO ACATADO
Ir para o Passo 17
SE RECURSO NAO ACATADO
Encaminhar relatoério
Encaminhar para analise juridica
Analisar relatério CPLIC
Emitir Parecer
Decidir recurso
Solicitar publicacdo do resultado da licitagao
Publicar resultado da licitagdo (DODF, DOU e
Jornal)
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Responsavel

CPLIC

CIAT

CPLIC

CIAT

CPLIC

CPLIC
GAB
AJL

GAB
CPLIC

SUAG

Ferramenta
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FASE LICITATORIA - CONCORRENCIA/PREGAO

ENTRADA Passo Atividade Responsavel Ferramenta SAIDA

Passo 45 Ela.borar Relatério pzopondo adjudlc_af;ao do CPLIC

objeto e homologag¢ao do processo licitatério
Pusso 46 Elaborar.Nota Técnica da an.al.lse de ucl

conformidade do processo licitatério
Passo 47 A.\d.judl’c?r 0 objeto e homologar o processo GAB

licitatério

FIM
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7.REVISAO EM PARES

7.1. FLUXO0 DO PROCESSO DE TRABALHO

MODELO SEI
B . Listade Verificacio .
R Projeto Basico o
o : : .
g . Projeto .
3 I Basicotw : * Lista de Verificagdo
: . . * Projeto Basico (n)
: : : * PREENCHDA - SEI RS “NOK-
ELABORAR / AJUSTAR :‘:ﬁ;'; ';f,"’:;&:% N TODOS 0S MENS "0k”, | ENCAMNHAR
PROJETO BASKCO BRSO > ? PROJETO BASKO
m Verificagio
g
o
7] "
Q MODELO SEI
wf Lista de verificacio  *
17, Minuta de Contrato -+
s . -
e |3 : : : :
= : : : :
I Minutade . . .
o] © Conbato (m : : 1 Lista de Verificacio
b : . * Minuta de Contrato (n) o
v ¥ : : PREENCHDA - SEI ITENS "NOK
[* 7] : e .
o ELABORAR / AJUSTAR RECERIREY SHOJER N TODOS 05 ITENS "OK", EDNCAMBIHAR
& MU DE CONTRATO PARES DA MINUTA DE > MINUTA DE
a CONTRATO CONTRATO
Verificacio
'
T8
wvi
MODELO SEI  + e
Lista de Verificacio - :
e .. Minuta de Edital .
M . I Lista de Verificacio
@ . . * Minuta de Edital i)
5 Minutade - : I PREENCHDA - SEI
. Edital) - : .
: : : ITENS "NOK"
ELABORAR 7 AJUSTAR N P;:g':)';‘:ﬂ':‘&;"’l'm N TODOS 0S MENS "OK” | ENCAMINHAR
MNUTA DE EDITAL e > *| MINUTA DE EDITAL
Verificacio
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7.2. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

ENTRADA Passo

Passo 01

Passo 02

1. Autorizagdo
para elaboragao

d iatos: Passo 03
€ proJeNOS' Passo 04
2. Aprovagdo de
projeto;
3. Autorizagao Passo 05
para licitar.
Passo 06
Passo 07
Passo 08

REVISAO EM PARES

Atividade

INiCIO
Elaborar/Ajustar:
- Projeto Basico
- Minuta de Contrato
- Minuta de Edital
Fazer revisao em pares com aplicagao da Lista de Verificagdo de Produtos:
- Projeto Basico
- Minuta de Contrato
- Minuta de Edital
SE TODOS OS ITENS OK
Assinar a Lista de Verificacao no SEI
Assinar:
- Projeto Basico
- Minuta de Contrato
- Minuta de Edital
Encaminhar:
- Projeto Basico
- Minuta de Contrato
- Minuta de Edital

SE ITENS NOK

Ir para o Passo 01
FIM

Responsavel

SUPOP
SUAF
CPLIC

Ferramenta

SEI
WORD

SAIDA

Projeto
Basico;
Minuta de
Contrato;
Minuta de
Edital.
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8. HISTORICO DE VERSOES DESTE DOCUMENTO

D
Nome do Documento Versao a.t.a de,, Descrigao Sucinta das Modificagdes no documento
modificagdao

SODF_Licitagdao_Instrumento

(1.0) - APROVADO 1.0 25/10/2021 Criacdo deste documento.

Mudanca do nome do instrumento:

DE: SODF_Licitagdo_Instrumento (1) - APROVADO

PARA: SODF_Instrumento_de_ Licitacdo (2.0)
Criacdo do Fluxo do Processo de Licitacdo Fase Preparatoria;
Exclusdo dos fluxos dos processos de abertura de certame de pregdo e de concorréncia;
Alteracdo em todos os procedimentos operacionais padrao de acordo com as alteracGes nos fluxos;
Mudanc¢a no nome dos fluxos:
Licitagdo_Fluxol_FASE_PREPARATORIA (2.0)
Licitagdo_Fluxo3_Pregdo_FASE_LICITATORIA (2.0)
Licitagdo_Fluxo2_Concorréncia_FASE_LICITATORIA (2.0)
Licitacdo_Fluxo4_Questionamentos_Recursos_FASE_LICITATORIA (2.0)
Licitacdo_Fluxo5_Processo_Revisdo_em_pares (2.0)

Licitacdo_Instrumento (2.0) 2.0 17/03/2022

uheWNE

Inclusdao dos Modelos de Documentos no SEI - aba de Modelos de Documentos
MODELO_SEI_Documento_Aprovacgao de Projeto
MODELO_SEI_Documento_Autorizagao para Licitacao
MODELO_SEI_Lista_de_Verificagdo_Documentos para Habilitacdo (2.0)
MODELO_SEI_Lista_de_Verificagdo_Projeto_Basico (2.0)
MODELO_SEI_Lista_de Verificagdo_Minuta_do_Contrato (2.0)
MODELO_SEI_Lista_de_Verificagdo_Minuta_do_Edital (2.0)
MODELO_SEI_Lista_de_Verificacdo_para_Contratacao

Mudanga do nome do instrumento:

Processios de Licitagdo — 3.0 30/08/2022 DE: SODF_Instrumento_de_ Licitagdo (2.0)
Manual POP (3.0) PARA: Processos de Licitacdo — Manual POP (3.0)
L _ Alteragdes realizadas com base na Nova Lei de Licitacdo N2 14.133/2021:
Licitagdo_Manual POP NLL Lei 4.0 20/01/2023 1. Revisados Fluxo e POP: FASE_PREPARATORIA_Fluxo NLL
214.133 (4.0) ' ; . < g A
n 2. Revisados Fluxo e POP: FASE_LICITATORIA_CONCORRENCIA-PREGAO NLL
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