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1. APRESENTACAO

O Gabinete é a unidade de representacao politico-social, supervisdo e coordenacado, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de
Obras e Infraestrutura. Responsavel pelo recebimento de demandas para execucdo de obras e servicos de engenharia, o GAB/SODF
concentra os pedidos originados de diversos 6rgaos e de emendas parlamentares.

O Processo de Atendimento de Demandas de Servicos e Obras de Infraestrutura foi elaborado com o objetivo de estabelecer
procedimentos padronizados no controle dessas demandas de obras, projetos, supervisao e servicos de engenharia. Assim, foi realizado o
mapeamento do Processo, elaborados modelos de documentos no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEl, desenhado o fluxo do
processo, estruturado o Procedimento Operacional Padrdao — POP e o Diagrama de Contexto.

Este Manual concentra informacgdes, de forma a facilitar a execugao e a replicacao do processo no ambito da SODF.

1.1. LEGISLACOES, NORMAS TECNICAS E MANUAIS

Estabelece normas gerais de licitagdo e contrata¢do para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021 fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Regulamenta a Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos,
DECRETO N¢ 44.330, DE 16 DE MARCO
DE 2023 no ambito da Administracao Publica direta, autdrquica e fundacional do Distrito Federal.

Institui a Equipe de Planejamento de Contrata¢do no ambito da Secretaria de Estado de Obras e
PORTARIA N2 17, DE 30 DE JANEIRO DE
2024 Infraestrutura do Distrito Federal, bem como define suas atribui¢ées.
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3.MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES DE SERVICOS E OBRAS
DE INFRAESTRUTURA

3.1. FLUXO0 DO PROCESSO

w

-

=z

g IHiCIO
=z

o

E EHCAMINHAR
) DEMAHDA

—

|_

w

Z

i

=L

G

ATEHDIMEHTO DE DEMAHDAS
DE SERVICOS E 9BRAS DE
INFRAE RUA

G
ATUALIZAGHO DO PLANO
AHUAL DE COHTRATACAO

PLAMEJAMENTO DE CONTRATACOES DE SERVICOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA
SUAD

y y
o
o]
o
2

ESTUDO DE ELABORAGAO DE PROJETOS ELABORACAO(DO TERMO DE
VIABILIDADE DE SERVICOS E OBRAS DE REFERENCIA
IHICIAL INFRAESTRUTURA
b 4

8]
ur
o
[¥]

FIf

PROCESS(Q DE
LICITACAO

SODF_MANUAL_POP_ATEND_DEMANDAS_OBRAS (ED.1) VOLTAR A PAGINA INICIAL P4G.6



=

SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE — GAB

MANUAL DE ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVICOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA L14133

4. ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVICOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA
4.1. FLUXO0 DO PROCESSO
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4.2. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

ENTRADA

Demanda

Cdédigo da Demanda

Despacho

Estudo de Viabilidade
Inicial

Estudo de Viabilidade
Inicial

ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVICOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA

Passo Atividade Responsavel Ferramenta
INiclO

. SEI
Passo 01 |Encaminhar Demanda DEMANDANTE E-mail
Passo 02 Verificar Competéncia da SODF com Relagao a Demanda
Passo 03 |SE NAO COMPETE A SODF
Passo 04 Enviar Resposta ao Demandante SEI
Passo 05 Ir para o Pc::sso 37 GABINETE
Passo 06 |SE COMPETE A SODF
Passo 07 Cadastrar Demanda Excel
Passo 08 Encaminhar Demanda Codificada SEI

EQ.
Passo 09 Solicitar Estudo de Viabilidade Inicial PLANEJAMANETO
DE CONTRATACGES
Passo 10 Ir para Processo de Estudo de Viabilidade Inicial SUPOP
EQ.
Passo 11 Encaminhar Resultado do Estudo de Viabilidade Inicial PLANEJAMANETO
DE CONTRATACOES SE|
Passo 12 SE A DEMANDA NAO FOR VIAVEL
Passo 13 Ir para o Passo 04
Passo 14 SE A DEMANDA FOR VIAVEL
Passo 15 SE O MOMENTO NAO E OPORTUNO
Passo 16 Ir para o Passo 04 GABINETE
Passo 17 SE O MOMENTO E OPORTUNO
Passo 18 Enviar Resposta ao Demandante
Atualizar Controle de Demandas com a Viabilidade Inicial da
Passo 19 Excel
Demanda
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Planejamento Estratégico

Justificativa
Autorizagao

Informacdes do
Planejamento Estratégico

1. Documento de
Formalizacao de
Demanda

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
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ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVICOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA

Atividade Responsavel
EQ.
Solicitar Informag6es Orgcamentarias Preliminares PLANEJAMANETO

DE CONTRATACOES

Fornecer Informag6es Or¢camentarias Preliminares SUGRE/SUAO
EQ.
Solicitar Informag6es do Planejamento Estratégico PLANEJAMANETO

DE CONTRATACOES

Fornecer Informagdes do Planejamento Estratégico AGEP
SE A DEMANDA NAO CONSTA NO PLANEJAMENTO EQ.
ESTRATEGICO PLANEJAMANETO

Justificar Inclusao da Acdo Estratégica DE CONTRATACOES

Autorizar a Inclusdo da Acao Estratégica

GABINETE
Ir para o Passo 29
SE A DEMANDA JA CONSTA NO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Elaborar e Assinar Documento De Formalizagao de
Demanda (DFD) EQ
SE A DEMANDA CONSTA NO PCA PLANEJAMANETO

Ir para o passo 35

SE A DEMANDA NAO CONSTA NO PCA
Solicitar Atualizacao da Demanda no Plano de
Contratagoes Anual
Ir para o Processo de Atualizagdo do PCA (eCompras)

DE CONTRATACOES

SUAO

Ferramenta

SEI

Ecompras
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2. Despacho
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ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVICOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA

Passo Atividade Responsavel Ferramenta
Passo 35 Autorizar a Elaboracao de Projetos GABINETE SEI
E ~ . .
Passo 36 Ir para o Processo de Elaboragdo de Projetos de Servigos SUPOP
e Obras de Infraestrutura
Passo 37 FIM
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5.MODELOS DE DOCUMENTOS

5.1. MODELO DE SOLICITACAO DE INFORMAGCOES ORCAMENTARIAS
(DESPACHO)

A Subsecretariz de Acompanhamento Orcamentério de Obras (Suso),
A Subsecretaria de Gerenciamento de Recursos Externos (Sugre),

Assunto: Solicitacdo de Informacdes Orcamentarias Preliminares.

1 Solicitamos que sejam fornecidas as informacdes orcamentarias preliminares para a8 demanda abhaixo identificada.
IDENTIFICAC.ED DA DEMANDA
Orgdo Demandante <nome do drgdo demondantsz>
Nome da Demanda «<tipo de servigo> <regifo> - <locol/endereco> - <trecho/etapa=
Estudo Técnico Preliminar <ld SEl do Estudo Técnico Preliminar=
Regido Administrativa <Nome formal completo e sigla da RA onde se localiza o obra=

INFORMACOES ORCAMENTARIAS PRELIMINARES

Estimativa (em RS) <Informar o valor paraméetrico>

[} Recursos proprios [GDF}

| ) Convénios/Contratos de Repasse { ) GDF({ ) UNIAOD
{ ) Operagdes de crédito (Financiamento)

[} Emenda Parlamentar ( |} Distrital ( } Federal

Fonte { ) Fonte a definir

Obszervaces:

<Consideragbes adicionais referentes a fonte>

[ )} Programa:

{ ) Programa a definir

[ ) Acdo:

Programa/ [ ) Acso a definir

Acdo Orcamentaria (PPA)
Programa de Trabalhao:

Observaches:

«Consideracdes adicionais referentes go programa/acdo orcamentario>

@ Modelo de despacho existente no SEI (ID n2 134154504).

Recomenda-se que o documento seja salvo nos Modelos Favoritos do SEI.
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5.2. MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA - DFD

Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD
Servicos e Obras de Infraestrutura

DADOS DA DEMANDA
Codigo Inicial da Demanda < numeragdio advinda do Gabinete »
Codigo DFD na 50DF <NZ/ano >
MNome da Demanda < Tipo de obra/Servigo - Local/Logradoura >
Estudo de Viabilidade Inicial < id SEI »
Demandante < Pessog - C'frga"'o - Unidade >
Regido Administrativa < Nome do Regifio »

DADOS DO OBIETO

{ ) Elaboragdo de Projeto
{ ) Execugdo de Obra
Tipo de ohjeto { ) Servigos de Engenharia
{ ) Supervisdo de Obras

{ ) Relatdrio Técnico

Objeto < Deserigdo detalhade do Objsto =

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

< Obrigatdrio para elaboragio do Estudo Técnica Preliminar (ETP) »

INFORMACOES ORCAMENTARIAS PRELIMINARES - (SUAO}

Estimativa {em RS} < estimativa paramétrico advinda do Estudo de Viabilidade Inicial=

{ ) Recursos Praprios {GDF)
{ ) Convénios/Contratos de Repasse do GDF
{ ) Convénios/Contratos de Repasse Da Unido

{ ) Operagdes de crédito (Financiamento)

Fonte { ) Emenda Parlamentar Distrital
{ ) Emenda Parlamentar Federal
{ ) Fonte a definir
Ohservagbes:
{ ) Programa:
{ ) Programa a definir

Programa/ [ ) AcBo Orcamentaria:

Agdo Orcamentaria { ) Agdio a definir

(PPA)

Programa de Trabalho:

Ohservagbes:

COMSIDERACGES ADICIONAIS

< Ressoltar a obrigotoriedode de contemplar a matriz de riscos no Edital {ortige 22, §32, da Lei n2 14.133/2021) no coso de obros de grande vulte (ocima de 200 milhdes), semi-integroda ow integroda.>

Modelo de documento existente no SEI (ID n2 134433162).

Recomenda-se que o documento seja salvo nos Modelos Favoritos do SEI.
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6. HISTORICO DE VERSOES DESTE DOCUMENTO

Data de

Nome do Documento Edicao pr
modificagao

Descrigao Sucinta das modificagdes no documento
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Criag¢do deste documento, contendo:
- Diagrama de Contexto;
- Fluxo do Macroprocesso de Planejamento de ContratagGes de Servicos e Obras
de Infraestrutura;
- Fluxo do Processo de Atendimento de Demandas de Servigos e Obras de
Infraestrutura;
- Procedimento Operacional Padrao do Processo de Atendimento de Demandas de
Servicos e Obras de Infraestrutura.
- Modelos de Documentos no SEl:

Modelo de Despacho de Solicitacdo De Informagdes Orcamentarias

Modelo de Documento De Formalizagdo De Demanda — DFD.
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