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1. APRESENTAÇÃO 
 

 

O Gabinete é a unidade de representação político-social, supervisão e coordenação, diretamente subordinada ao Secretário de Estado de 

Obras e Infraestrutura. Responsável pelo recebimento de demandas para execução de obras e serviços de engenharia, o GAB/SODF 

concentra os pedidos originados de diversos órgãos e de emendas parlamentares. 

O Processo de Atendimento de Demandas de Serviços e Obras de Infraestrutura foi elaborado com o objetivo de estabelecer 

procedimentos padronizados no controle dessas demandas de obras, projetos, supervisão e serviços de engenharia. Assim, foi realizado o 

mapeamento do Processo, elaborados modelos de documentos no Sistema Eletrônico de Informações – SEI, desenhado o fluxo do 

processo, estruturado o Procedimento Operacional Padrão – POP e o Diagrama de Contexto. 

Este Manual concentra informações, de forma a facilitar a execução e a replicação do processo no âmbito da SODF. 
 

1.1.  LEGISLAÇÕES ,  NORMAS TÉCNICAS E  MANUAIS  
 

LEI Nº 14.133, DE 1º DE ABRIL DE 2021 

Estabelece normas gerais de licitação e contratação para as Administrações Públicas diretas, autárquicas e 

fundacionais da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios. 

DECRETO Nº 44.330, DE 16 DE MARÇO 
DE 2023 

Regulamenta a Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021, Lei de Licitações e Contratos Administrativos, 

no âmbito da Administração Pública direta, autárquica e fundacional do Distrito Federal. 

PORTARIA Nº 17, DE 30 DE JANEIRO DE 
2024 

Institui a Equipe de Planejamento de Contratação no âmbito da Secretaria de Estado de Obras e 

Infraestrutura do Distrito Federal, bem como define suas atribuições. 
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2. DIAGRAMA  DE  CONTEXTO  
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3. MACROPROCESSO  DE  PLANEJAMENTO  DE  CONTRATAÇÕES  DE  SERVIÇOS  E  OBRAS  

DE  INFRAESTRUTURA 
 

3.1. FLUXO DO PROCESSO  
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4. ATENDIMENTO  DE  DEMANDAS  DE  SERVIÇOS  E  OBRAS  DE  INFRAESTRUTURA 
4.1. FLUXO DO PROCESSO  
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4.2. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO –  POP 
 

ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVIÇOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA 

ENTRADA Passo Atividade Responsável Ferramenta SAÍDA 

  INÍCIO    

Demanda 

Passo 01 Encaminhar Demanda DEMANDANTE 
SEI 

E-mail 
Demanda 

Passo 02 Verificar Competência da SODF com Relação à Demanda 

GABINETE 

SEI 

 

Passo 03 SE NÃO COMPETE À SODF  

Passo 04 Enviar Resposta ao Demandante 
Ofício 

Passo 05 Ir para o Passo 37 

Passo 06 SE COMPETE À SODF  

Passo 07 Cadastrar Demanda Excel 
Controle de Demandas 
(Gabinete) atualizado 

Código da Demanda Passo 08 Encaminhar Demanda Codificada SEI 

Despacho 

Despacho 
Passo 09 Solicitar Estudo de Viabilidade Inicial 

EQ. 
PLANEJAMANETO 

DE CONTRATAÇÕES 

SEI 

Passo 10 Ir para Processo de Estudo de Viabilidade Inicial SUPOP 
Estudo de Viabilidade 
Inicial 

Estudo de Viabilidade 
Inicial 

Passo 11 Encaminhar Resultado do Estudo de Viabilidade Inicial 
EQ. 

PLANEJAMANETO 
DE CONTRATAÇÕES 

Passo 12 SE A DEMANDA NÃO FOR VIÁVEL 

GABINETE 

 

Passo 13 Ir para o Passo 04 Ofício 

Passo 14 SE A DEMANDA FOR VIÁVEL  

Passo 15 SE O MOMENTO NÃO É OPORTUNO  

Passo 16 Ir para o Passo 04 Ofício 

Passo 17 SE O MOMENTO É OPORTUNO  

Passo 18 Enviar Resposta ao Demandante Ofício 

Estudo de Viabilidade 
Inicial 

Passo 19 
Atualizar Controle de Demandas com a Viabilidade Inicial da 
Demanda 

Excel 
Controle de Demandas 
(Gabinete) atualizado 
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ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVIÇOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA 

ENTRADA Passo Atividade Responsável Ferramenta SAÍDA 

Passo 20 Solicitar Informações Orçamentárias Preliminares 
EQ. 

PLANEJAMANETO 
DE CONTRATAÇÕES 

SEI 

Despacho de 
Solicitação de 
Informações 
Orçamentárias 
Preliminares 

Despacho de Solicitação 
de Informações 
Orçamentárias 
Preliminares 

Passo 21 Fornecer Informações Orçamentárias Preliminares SUGRE/SUAO 
Informações 
Orçamentárias 
Preliminares 

Informações 
Orçamentárias 
Preliminares 

Passo 22 Solicitar Informações do Planejamento Estratégico 
EQ. 

PLANEJAMANETO 
DE CONTRATAÇÕES 

Despacho 

Despacho Passo 23 Fornecer Informações do Planejamento Estratégico AGEP 
Informações do 
Planejamento 
Estratégico 

Informações do 
Planejamento Estratégico 

Passo 24 
SE A DEMANDA NÃO CONSTA NO PLANEJAMENTO 
ESTRATÉGICO 

EQ. 
PLANEJAMANETO 

DE CONTRATAÇÕES 

 

Passo 25 Justificar Inclusão da Ação Estratégica Justificativa 

Justificativa Passo 26 Autorizar a Inclusão da Ação Estratégica 
GABINETE Autorização 

Autorização Passo 27 Ir para o Passo 29 

Informações do 
Planejamento Estratégico 

Passo 28 SE A DEMANDA JÁ CONSTA NO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO 

EQ. 
PLANEJAMANETO 

DE CONTRATAÇÕES 

 

Passo 29 
Elaborar e Assinar Documento De Formalização de 
Demanda (DFD) Documento de 

Formalização de 
Demanda 

Passo 30 SE A DEMANDA CONSTA NO PCA 

Passo 31 Ir para o passo 35 

Passo 32 SE A DEMANDA NÃO CONSTA NO PCA 

1. Documento de 
Formalização de 
Demanda 

Passo 33 
Solicitar Atualização da Demanda no Plano de 
Contratações Anual 

Despacho 

Passo 34 Ir para o Processo de Atualização do PCA (eCompras) SUAO Ecompras PCA Atualizado 
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ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE SERVIÇOS E OBRAS DE INFRAESTRUTURA 

ENTRADA Passo Atividade Responsável Ferramenta SAÍDA 

2. Despacho 
Passo 35 Autorizar a Elaboração de Projetos GABINETE SEI 

Documento de 
Formalização de 
Demanda 

Passo 36 
Ir para o Processo de Elaboração de Projetos de Serviços 
e Obras de Infraestrutura 

SUPOP   

 Passo 37 FIM    
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5. MODELOS  DE  DOCUMENTOS 
 

5.1.  MODELO DE SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES ORÇAMENTÁRIAS 

(DESPACHO) 
 

 
 

 

 

Modelo de despacho existente no SEI (ID nº 134154504). 
 
Recomenda-se que o documento seja salvo nos Modelos Favoritos do SEI. 
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5.2.  MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA –  DFD 

 
 

 

   

 

Modelo de documento existente no SEI (ID nº 134433162). 
 
Recomenda-se que o documento seja salvo nos Modelos Favoritos do SEI. 
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6. HISTÓRICO DE VERSÕES DESTE DOCUMENTO  
 

Nome do Documento Edição 
Data de 

modificação 
Descrição Sucinta das modificações no documento 

SODF_Manual_POP_Atend_Demandas_Obras  (Ed. 1.0) 1.0 20/02/2024 

 

Criação deste documento, contendo: 
- Diagrama de Contexto; 
- Fluxo do Macroprocesso de Planejamento de Contratações de Serviços e Obras 
de Infraestrutura; 
- Fluxo do Processo de Atendimento de Demandas de Serviços e Obras de 
Infraestrutura;  
- Procedimento Operacional Padrão do Processo de Atendimento de Demandas de 
Serviços e Obras de Infraestrutura. 
- Modelos de Documentos no SEI: 
  Modelo de Despacho de Solicitação De Informações Orçamentárias 
  Modelo de Documento De Formalização De Demanda – DFD.  
 

 


