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APRESENTAQAO

Este manual conttm o detalhamento dos processos e fluxos da area
Administrativa do IGEPPS. O manual visa orientar o desempenho das atividades
cotidianas dos servidores, promovendo maior seguranga no cumprimento das rotinas,
padronizacao dos procedimentos e qualificacdo no atendimento ao publico, essencial

para garantir o acesso aos direitos previdenciarios dos segurados e beneficiarios.

A manualizagdo dos processos € uma ferramenta fundamental de gestédo
publica, pois permite que o conhecimento institucional seja sistematizado e
preservado, independentemente de mudancas na equipe ou na estrutura
organizacional. Ao registrar os fluxos, responsabilidades e critérios operacionais, os
manuais fortalecem a memodria técnica do IGEPPS e contribuem para o
desenvolvimento de uma cultura organizacional pautada na eficiéncia, transparéncia

e responsabilidade no trato com o cidadao.

Neste sentido, a iniciativa de elaborar e disponibilizar este manual reforca o
compromisso do IGEPPS com os principios da boa governanga publica e com a
melhoria continua dos seus processos internos. Trata-se de uma medida estratégica
que contribui para o fortalecimento institucional, promove o alinhamento com as
diretrizes do Pro-Gestdo e amplia a capacidade do instituto de prestar servicos com
qualidade, seguranga e previsibilidade. Além de ser um instrumento de consulta, os
manuais assumem papel estruturante na consolidagdo de uma gestao previdenciaria

cada vez mais profissional e comprometida com a exceléncia no servigo publico.
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Manualizacao do Processo de Licitagao

Unidade Executora:

Coordenadoria de Administragao e Servigos (COAS)
Comissao Permanente de Licitagcao (CPL)

Nucleo de Planejamento (NUPLAN)

Gabinete da Presidéncia (GAPRE)

Procuradoria Juridica (PROJUR)

'
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Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos do processo de licitagcdo no ambito do
Instituto de Gestdo Previdenciaria e Prote¢do Social do Estado do Para (IGEPPS),
descrevendo de forma clara e sistematizada as etapas, responsabilidades e fluxos
envolvidos, em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagbes e

Contratos Administrativos).

Essas informagdes tém por finalidade orientar os servidores quanto a correta
condugdo dos processos licitatérios, promovendo seguranga juridica, transparéncia,
eficiéncia administrativa e observancia aos principios da legalidade, impessoalidade,
isonomia, publicidade e economicidade. Busca-se, ainda, fortalecer a governanga
institucional, assegurar a adequada segregacdo de fungdes e garantir que as
contratagbes realizadas pelo IGEPPS atendam de forma efetiva as necessidades
institucionais, contribuindo para a sustentabilidade da gestao previdenciaria e para a

boa aplicacao dos recursos publicos.

Siglas Utilizadas:

ETP: Estudo Técnico Preliminar;
TR: Termo de Referéncia;
PAE: Processo Administrativo Eletrénico;

DFD: Documento de Formalizacdo da Demanda.

Fase 01: FORMALIZAGAO DA DEMANDA

O processo licitatério tem inicio com a elaboracdo do Documento de
Formalizagdo da Demanda (DFD) pelo setor demandante. Nesse documento, o setor
descreve de forma clara e objetiva a necessidade administrativa a ser atendida,

justificando a contratagao pretendida.

O DFD é autuado em Processo Administrativo Eletronico (PAE) e encaminhado
ao GAPRE, para analise e manifestagdo quanto a conveniéncia e oportunidade da
demanda. O reconhecimento formal da necessidade pela Presidéncia € condicéo

indispensavel para o prosseguimento do processo.
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Fase 02: ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E TERMO DE REFERENCIA

Apds o reconhecimento da necessidade, o processo retorna ao setor
demandante para a elaboragéo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), documento que
analisa as possiveis solugdes disponiveis no mercado e justifica tecnicamente a

escolha da solugdo mais adequada ao interesse publico.

Tratando-se de licitag&do, elabora-se também o Termo de Referéncia (TR), no
qual sao definidos o objeto, a justificativa, as especificagdes técnicas, as condi¢coes
de execugao, os critérios de medicdo e pagamento, bem como as obrigagbes da

contratada e da Administracao.

Fase 03: PESQUISA DE PRECOS E DOTAGAO ORGCAMENTARIA

Concomitantemente ou apo6s a elaboragdo do ETP e do TR, o processo é
encaminhado a Coordenadoria de Administragdo e Servigos (COAS), responsavel
pela realizagdo da pesquisa de pregos. Essa etapa tem por finalidade estimar o valor
da contratagdo, observando os parametros legais e de mercado, garantindo a
vantajosidade da futura licitagado. A pesquisa de precos subsidia tanto a definicdo do
valor estimado quanto a verificacdo da compatibilidade da solugao proposta com os

precos praticados no mercado.

Concluida a pesquisa de pregcos, o processo € encaminhado ao Nucleo de
Planejamento (NUPLAN) para verificacdo da existéncia do orgcamento, se houver
orcamento é feita dotagado orgcamentaria suficiente para suportar a despesa. Havendo
disponibilidade orgamentaria, o NUPLAN emite a respectiva informagdo e encaminha
0 processo para autorizacdo do Diretor competente, formalizando a reserva
orcamentaria necessaria para a contratagao.

Fase 04: ABERTURA DA LICITAGAO

Apés a autorizacdo orcamentaria, o processo retorna a COAS, onde sao
elaborados a Matriz de Riscos instrumento que identifica, avalia e distribui os riscos
entre as partes e a minuta do edital de licitacdo, com seus respectivos anexos. Esses
documentos consolidam as regras do certame, os critérios de julgamento e as
condic¢des de participacdo, assegurando objetividade, isonomia e impessoalidade no

procedimento licitatério. Na etapa subsequente, é elaborada a minuta do edital de
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licitagdo, acompanhada de seus respectivos anexos, a qual sistematiza e formaliza
todas as diretrizes que regerao o certame.

O processo é encaminhado ao PROJUR para emissao de parecer juridico, que
avalia a legalidade de todos os atos praticados até entdo, bem como a conformidade
do edital e de seus anexos com a legislagaovigente. O parecer juridico constitui etapa
obrigatéria e condicionante para a continuidade do processo licitatério. Apds a
manifestacdo favoravel da Assessoria Juridica, o processo é encaminhado a
Presidéncia para autorizagdo formal da abertura da licitagcdo. Somente apds essa
autorizacao é permitido dar inicio a fase externa do certame, garantindo o controle
hierarquico e a legalidade do procedimento. Na hipodtese de o parecer juridico ser
desfavoravel, o processo € encaminhado novamente ao Gabinete da Presidénciapara
deliberagdo. Apos a analise, caso seja mantido o entendimento pela inviabilidade
juridica, o processo retorna ao setor demandante para a elaboragao de novo estudo
ou adequacao das pecgas necessarias, sanando as inconsisténcias apontadas. Caso

0 parecer seja posteriormente favoravel, o processo seguira o rito normal para
autorizagao e prosseguimento da licitagéo.

Fase 05: FASE EXTERNA E CONTRATAGAO

Com a autorizagao da Presidéncia, o processo € encaminhado a Comisséo
Permanente de Licitagdo (CPL), respeitando-se a segregacao de fungdes entre as
areas demandante, administrativa e licitatoria. O Pregoeiro realiza o cadastro do edital
e de seus anexos na plataforma oficial de compras publicas, o portal gov.br/compras,
promovendo a publicidade do certame. A licitagdo ocorre conforme as regras
estabelecidas no edital, assegurando tratamento isonémico a todos os licitantes e
observancia aos principios da impessoalidade, da transparéncia e da competitividade.

Encerrada a fase de julgamento e declarada a proposta vencedora, o0 processo
€ encaminhado para homologacgao pela autoridade competente. Apds a homologacéo,
procede-se a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, encerrando-se o
processo licitatério e dando inicio a fase de gestdo e fiscalizacdo contratual, que

constitui procedimento administrativo distinto.
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Mapeamento da Dispensa Eletrénica
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Manualizagao do Processo de Licitagao
Unidade Executora:

Coordenadoria de Administragao e Servigos (COAS)
Comissao Permanente de Licitagcao (CPL)

Nucleo de Planejamento (NUPLAN)

Gabinete da Presidéncia (GAPRE)

Procuradoria Juridica (PROJUR)

Objetivo:

Estabelecer e padronizar os procedimentos do processo de licitacdo no ambito do

Instituto de Gestdo Previdenciaria e Protecdo Social do Estado do Para (IGEPPS),
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descrevendo de forma clara e sistematizada as etapas, responsabilidades e fluxos
envolvidos, em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e

Contratos Administrativos).

Essas informagdes tém por finalidade orientar os servidores quanto a correta
condugao dos processos licitatérios, promovendo seguranga juridica, transparéncia,
eficiéncia administrativa e observancia aos principios da legalidade, impessoalidade,
isonomia, publicidade e economicidade. Busca-se, ainda, fortalecer a governanga
institucional, assegurar a adequada segregacdo de fungdes e garantir que as
contratagbes realizadas pelo IGEPPS atendam de forma efetiva as necessidades
institucionais, contribuindo para a sustentabilidade da gestao previdenciaria e para a

boa aplicagao dos recursos publicos.

Siglas Utilizadas:

ETP: Estudo Técnico Preliminar;
TR: Termo de Referéncia;
PAE: Processo Administrativo Eletrénico;

DFD: Documento de Formalizacao da Demanda.

Fase 01: FORMALIZAGAO DA DEMANDA

O processo de dispensa de licitagcao inicia-se com a elaboragdo do Documento de
Formalizacdo da Demanda (DFD) pelo setor demandante, no qual devera constar a
descricao clara da necessidade administrativa, a justificativa da contratacédo e a
indicagéo da hipdtese legal de dispensa.

O DFD é autuado em Processo Administrativo Eletrénico (PAE) e encaminhado ao
Gabinete da Presidéncia (GAPRE) para analise da conveniéncia e oportunidade da
demanda. O reconhecimento formal da necessidade pela Presidéncia € condigcao
indispensavel para o prosseguimento do processo.

Fase 02: ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E TERMO DE REFERENCIA

Apbs o reconhecimento da necessidade, o processo retorna ao setor demandante
para a elaboragao do Estudo Técnico Preliminar (ETP), no qual serdo analisadas as
solugdes disponiveis no mercado e justificada a escolha da solugdo mais adequada
ao interesse publico.

Na dispensa de licitagao, sera elaborado o Termo de Referéncia (TR) ou documento
equivalente, contendo a definicado do objeto, justificativa, especificagdes técnicas,
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condi¢bes de execugéo, critérios de medi¢cado e pagamento, bem como as obrigagdes
da contratada e da Administracao.

Fase 03: PESQUISA DE PREGOS E DOTAGAO ORGAMENTARIA

O processo € encaminhado a COAS, responsavel pela realizacdo da pesquisa de
precos, observando os parametros legais, a compatibilidade com o mercado e a
demonstragao da vantajosidade da contratagao.

Concluida a pesquisa de pregos, o processo € encaminhado ao NUPLAN para
verificagcdo da disponibilidade orgamentaria. Havendo or¢camento suficiente, é
formalizada a dotacdo or¢camentaria necessaria, com posterior autorizagdo da
autoridade competente.

Fase 04: AUTORIZAGAO E ANALISE JURIDICA

Com a instrugao técnica e orgcamentaria concluida, a COAS elabora a matriz de riscos
e, ha sequéncia, procede a elaboragao da minuta do aviso de dispensa. Apds essas
providéncias, o processo € encaminhadoa PROJUR para emissao de parecer juridico,
que avaliara a legalidade da dispensa, a adequacgédo da fundamentacéo legal e a
regularidade dos documentos.

Apos parecer juridico favoravel, o processo € submetido a Presidéncia para
autorizacao formal da dispensa de licitagao, inclusive quanto a eventual diferenca de
valores apurada no procedimento. O controle hierarquico € condigao indispensavel
para a continuidade do processo.

Na hipotese de parecer juridico desfavoravel, o processo retorna ao GAPRE para
deliberagao, podendo ser devolvido ao setor demandante para ajustes ou saneamento
das inconsisténcias.

Fase 05: DISPENSA ELETRONICA E CONTRATAGAO

Autorizada a dispensa, o processo € encaminhado a CPL/Pregoeiro, que realizara o
cadastro do procedimento na plataforma eletrénica competente (Compras Para ou
Banparanet), promovendo a publicidade e a abertura da disputa eletrénica, quando
cabivel.

A dispensa eletrbnica observara os principios da publicidade, isonomia,
competitividade e transparéncia, sendo assegurada a disputa entre fornecedores. Em
razao de sua natureza, o procedimento possui prazos reduzidos, geralmente
resolvendo-se em prazo inferior ao da licitagido convencional.
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Encerrada a fase de julgamento, o processo € encaminhado para homologagéao pela
autoridade competente e, posteriormente, para a assinatura do contrato ou
instrumento equivalente, dando inicio a fase de gestéo e fiscalizagao contratual, que
constitui procedimento administrativo distinto.
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