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Instituto de Previdéncia dos Servidores
PUblicos Municipais de Pelotas

Manual de Compras Diretas por Dispensa de Licitagdo Data: 22/09/ 2025

1. OBIJETIVO DO MANUAL

Versdo: 2.1

Sistematizar o processo de Aquisicdo de Materiais e/ou Contratacdo de Servigos de Terceiros por

Compra Direta na Modalidade Dispensa de Licitagdo do Instituto de Previdéncia dos Servidores

Publicos Municipais de Pelotas - PrevPel.

2. DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

e Lei Municipal n? 4.457, que cria e regulamenta o Instituto de Previdéncia dos Servidores

Pdblicos Municipais de Pelotas;

e Lei Federal n2 14.133, que regulamenta as licitacdes e contratos;
e  MCASP — Manual da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - 92 Edicao.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Demandante

Solicitar a demanda

Agente de Contratacdo

Adquirir o material e/ou servigo

Equipe de Planejamento

Deliberar o processo de aquisi¢cdo

Contabilidade

Empenhar a despesa

Ordenador de Despesa

Homologar processo de aquisicdo

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Protocolo do
DFD

1.2 Demandante

Geragdo do
DFD

13 Solicitacdo da

demanda

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Formaliza¢ao =
1zag Demandante | Elaborag¢ao do DFD.
da demanda
1.1 Abrir processo no Sistema de Informagdes Municipais

https://simweb.pelotas.rs.gov.br/software/html|5.html
SIM (03.01) e informar: o tipo de documento
(Memorando PrevPel), o cédigo estruturado (402), o tipo
de interessado (buscar o setor — tabela 1), o cédigo do
assunto (tabela 1 — cddigo do assunto) e em CAIXA ALTA
digitar o resumo do assunto. Ao salvar serd gerado um
numero com inicio 402.

Abrir o modelo de DFD em WORD e digitar o nimero do
protocolo  selecionando/informando: a unidade
demandante (setor/departamento), o tipo do objeto, a
forma de contratacdo sugerida, a justificativa da
aquisicdo, o quantitativo, a descricdo detalhada, a fonte
de recurso, o local e previsao de entrega da demanda.

Criar envelope no sistema ASTEN assinaturas
https://plataforma.astenassinatura.com.br/login/AVMB
selecionando arquivo em WORD do computador, inserir
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nome completo e campo para assinatura do demandante
e responsavel pelo departamento/setor/colegiado.

1.4 | Tramitagdo do Fazer download no ASTEN assinaturas e upload para o
DFD no SIM SIM, tramitando para Gabinete do Presidente

15 | A aod Ordenador d .

provacao da raenadoraa | \valia e aprova a demanda.
demanda Despesa

1.6 | Disponibilizacdo Contabilidade Informa a Idi.sponibilidaNde de recurs9sl financeiros,
de Recursos orgcamentdrios e dotagdo orgamentaria.
Estimativa de Equ.lpe de ~ .

2 Planejamento | Elaboragdo do prego estimado.
custo

2.1 | Pesquisa de . . P

precos Faz pesquisa de pregos junto aos canais oficiais.

Equipe de
2.2 a .p Elaborar mapa de preco, em planilha EXCEL, conforme
Planejamento .
Mapa de preco modelo, informando os dados dos fornecedores,
guantidade e valores.

3 Formalizacao Equipe de ~

do TR Planejamento Elaboragdo do TR

3.1 . Analisar o problema a ser solucionado identificando o

Analise da . L L .

interesse publico e a viabilidade econémica da demanda
demanda , . .

através do estudo técnico preliminar.

3.2 . Identificar as fraquezas, ameacas, for¢as e oportunidades
Analise dos . . . s
riscos da e avaliar as probabilidades e impactos na realizagao da
demanda demanda, buscando desenvolver e implementar solugbes

para mitigar os riscos.

3.3 . Detalhar e especificar o objeto da demanda, definindo

N Equipe de . o ‘o
Geragdao do TR . sua necessidade, especificagdes técnicas, prazos, custos
Planejamento . ol o
estimados e critérios de aceitagdo.

3.4 | Deliberagdo do Referendar o TR criando envelope no ASTEN assinaturas

TR selecionando arquivo em WORD do computador, (inserir
nome completo e campo para assinatura da equipe de
planejamento). Enviar para assinatura.

3.5 | Aprovagdo da Criar envelope no ASTEN assinaturas, selecionando a
aquisicao Autorizacdo da Autoridade Competente, em arquivo

WORD. Fazer upload para o SIM e tramitar.
4 Aquisicao  da
quisie Abertura do processo de compras.
demanda Agente de

4.1 | Divulgagdo do | Contratagdo | Abrir processo no sistema de dispensa eletrénica

certame https://www.portaldecompraspublicas.com.br/
2 a . ~

4 Cotacdo de Agente d? Receber e analisar as propostas de cotagao.

precos Contratagao
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4.3 | Habilitacdo de Verificar a regularidade juridica, fiscal, social, trabalhistas
fornecedores e qualificacdo técnica dos participantes no certame.
4.4 | Solicitacdo de Inserir no sistema SIM a solicitagido de compra
compra (06.05.03.02)
4.4 | Definicdo do Definir o vencedor do certame que apresentou a melhor
vencedor proposta de cotagdo
5. ANEXOS
Nome Orgido/Unidade
Cadigo Estruturado Unidade Administrativa
4.02.01.00.000.00.00.00 Conselho Deliberativo — PrevPel
4.02.02.00.000.00.00.00 Conselho Fiscal — PrevPel
4.02.05.00.000.00.00.00 Comité de Investimento - PREVPEL
*Tabela 1
Cddigo do Assunto
Cddigo Estruturado Descri¢cao do Assunto
100.001.000 Material de Consumo
100.002.000 Material Permanente
100.004.000 Aquisicao de Servigos
*Tabela 2
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6. FLUXOGRAMA

(Y PrevPel

wa Licitagio
Grdenador do Despasa

Compras Dirctas - Bispn:
Equipe de Plancjamenta

Agento do Contratacss

Camabildade
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