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ORIENTAGCOES PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE
COMPRA DE MATERIAL OU CONTRATAGAO DE SERVICOS

MODALIDADE: Adesdo a Ata de Registro de Pregos
(Hipdtese prevista no Capitulo IX do Decreto 7.892/2013, e alteragdes)

ATRIBUICOES DO REQUISITANTE

Iniciar processo no sistema SEI (Tipo: “Compra de material e Contratacao de Servico);

Preencher o formulario de aquisicao no SEl (Tipo: "Compras-aquisicao") especificando
o objeto, quantidade, valor e justificando a necessidade da aquisi¢cdo/contratacao;

NOTA: O formulario devera ser assinado pelo solicitante e chefe imediato.

Localizar o(s) iten(s) a ser(em) adquirido(s) /contratado(s) no relatdrio do PGC (Sistema
de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes), salva-lo em arquivo e anexa-lo ao

processo;

Incluir estudo de demanda que justifigue o quantitativo solicitado tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatérios anteriores ou outros
dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da
aquisicdo/contratacdo ou despacho com memdria de calculo (més/ano);

Incluir pesquisa de mercado que comprove a vantajosidade da adesdo a ata
informando a metodologia adotada, conforme Instrucdo Normativa 73/2021;

NOTA I: Caso seja servigo de engenharia, considerar o Decreto n® 7.983/2013.

NOTA II: No caso de orcamento solicitado diretamente ao fornecedor, este deve conter
assinatura, CNPJ, estar dentro prazo de validade de no minimo 30 dias e ter o
fornecedor comprovada ciéncia do Termo de Referéncia antes de enviar proposta.

Anexar oficio de solicitagdo de adesao para o fornecedor e resposta com aceite de
fornecimento;

Encaminhar processo a GECOM para solicitacdo de adesdo ao drgdo gerenciador da
ata;
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TRAMITE INTERNO

A GECOM fara a solicitagdo no SIASG, anexard o relatério com a resposta do Orgdo e
devolvera o processo ao solicitante;

Em caso de resposta negativa o solicitante sera informado da impossibilidade de
adesdo a esta Ata; )
ATRIBUICOES DO REQUISITANTE

Em caso de resposta positiva, o solicitante devera anexar ao processo copia do edital
do Pregdo, ata do fornecedor e ata do 6rgdo, termo de referéncia e minuta do
contrato (caso exista).

Solicitar a PROAP dotacdo orcamentaria e autorizacdo para aquisicdo por meio de

adesdo a Pregao SRP;
ADMINISTRACAO SUPERIOR

A PROAP devolvera o processo ao solicitante aprovando ou ndo a aquisigao.

Sendo autorizada, o solicitante devera através da comissdao de planejamento,
conforme o caso:

a) Inserir ETP Digital (conforme Instrucdo Normativa 40/2020) e termo de
referéncia/projeto basico, conforme Art. 72 da lei 8.666/1993, assinado pelo
solicitante e aprovado por autoridade competente.

NOTA I: O conteudo minimo do TR estd previsto no art. 30 da IN 05/2017.

NOTA IlI: Poderd ser utilizado modelo de Termo de Referéncia da Advocacia Geral da
Unido — AGU, adaptado: Modelo para compra de material , Modelo para servicos nédo
continuados, Modelo para servicos continuados sem dedicacdo de mdo de obra
exclusiva, Modelo para servicos comuns de engenharia, Modelos para servicos de Tl.

b) Em caso de servicos em geral, anexar mapa de gestdo de riscos da execugdo
contratual conforme modelo do Pregao;

c) Para servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo verificar conformidade
com a Instrucdo Normativa n2 01/2019/SGD, Modelo de Contrato e outros Modelos de
Documentos especificos, no que couber;

d) Anexar minuta de contrato (modelo do Pregdo), se necessario, a qual constara
como anexo do Termo de Referéncia.

NOTA I: Em se tratando de servigo continuado com previsGo de renovag¢do anual o
limite total com as renovagdes posteriores deverd ser de no mdximo 60 meses.

NOTA II: Quando houver previsGo de renovag¢do contratual reajustdvel, serd
obrigatoria a incluséo de indice especifico.
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Apds a inclusdo das pegas processuais necessarias, o solicitante devera encaminhar o
processo a Geréncia de Compras (GECOM) para prosseguimento;

TRAMITE INTERNO

A GECOM analisarda o processo, verificando se constam todos os documentos
necessarios, caso contrdrio, devolvera ao solicitante para a realizacdo dos ajustes;

Caso o processo esteja em conformidade, a GECOM lancard a habilitacdo e
encaminhara a Administracdo para solicitar parecer juridico, caso seja necessario;

Apds parecer, a Procuradoria Juridica encaminha o processo para Administragao para
ciéncia, orientacdo e autorizacao;

ADMINISTRAGAO SUPERIOR

A Administracdo toma conhecimento e encaminha o processo a GECOM para
prosseguir com a tramitacao;

TRAMITE INTERNO

Caso o processo esteja em conformidade, a GECOM encaminhard ao DEPAD para
prosseguimento;

O DEPAD ratificara a conformidade e encaminhara o processo a PROAP;

ADMINISTRACAO SUPERIOR

A PROAP solicitard a DGCOF emissdo de nota de empenho;
TRAMITE INTERNO

A DGCOF emitira nota de empenho e, apds assinatura do(a) Reitor(a), devolvera o
processo a GECOM/GECAP;

A GECOM/GECAP encaminhara nota de empenho ao fornecedor solicitando previsdo
de entrega do material e, se for o caso, enviard o processo a Geréncia de Contratos
para elaboragdo do contrato;

A GECOM/GECAP acompanhara o prazo de entrega do material;

A Geréncia de Contratos acompanhara os prazos de execucdo e vigéncia do servico.
Caso ndo exista contrato, o solicitante fard o acompanhamento;

ATRIBUICOES DO REQUISITANTE

Em caso de material: apos receber, conferir e testar o material, o solicitante atestara a
nota fiscal.



NOTA: O Almoxarifado anexard uma via digitalizada ao processo e encaminhara a via
impressa ao DGCOF/DEFIN para pagamento;

27) Em caso de servigo: o solicitante ou o fiscal do contrato acompanhara o recebimento
do servico, atestard a nota fiscal e anexard uma via digitalizada ao processo e
encaminhara a via impressa ao DGCOF/DEFIN;

TRAMITE INTERNO

28) A DGCOF/DEFIN realizarda o pagamento, anexara a ordem bancaria e concluira o
processo.

Atencgdo: Caberd ao solicitante acompanhar todas as fases da tramitagdo do processo,
até sua conclusdo.

Mais informagdes: Email: gecom@ifba.edu.br
Geréncia de Compras- IFBA Reitoria Tel. (71) 2102-0435/0473/0487



