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

MODALIDADE: DISPENSA DE LICITACAO- AQUISICAO DE MATERIAL
(Hipdtese prevista no Art. N2 24 da LEI 8.666/1993)

ATRIBUICOES DO REQUISITANTE

1) Iniciar processo no sistema SEI (Tipo: “Compra de material e Contratagdo de Servigo);

2) Preencher o formulario de aquisicdo no SEl (Tipo: “Compras-aquisicdo”) especificando o
objeto, quantidade, valor e justificando a necessidade da aquisicao;

Obs: O formuldrio devera ser assinado pelo solicitante e chefe imediato.

3) Localizar o(s) item(s) que serdo adquiridos no relatério do PGC (Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes), salvar em arquivo e anexa-lo ao processo;

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

5) Incluir pesquisa de mercado que comprove os precos praticados, com descricdo da
metodologia adotada, conforme Instrucdo Normativa n2 73/2020;

Obs: No caso de orgcamento solicitado diretamente ao fornecedor, este deve conter
assinatura, CNPJ e dentro prazo de validade de no minimo 30 dias e comprovada ciéncia do
Termo de Referéncia.

6) Solicitar a PROAP dotagdo orgamentaria e autorizagdo para aquisicdo por meio de dispensa
de licitacdo (cotacdo eletronica);

ADMINISTRAGCAO SUPERIOR
7) A PROAP devolvera o processo ao solicitante aprovando ou ndo a aquisi¢ao;

ATRIBUIGOES DO REQUISITANTE

8) Sendo autorizada, o solicitante devera através de Comiss&o de Planejamento,
conforme o caso:



a) Inserir termo de referéncia/ projeto basico assinado pelo solicitante e aprovado por
autoridade competente (artigo 72 da lei 8.666/1993).

Obs I: O contetudo minimo do TR estd previsto no art. 30, da Instruco Normativa n2

05/2017.

Obs II: Poderd ser utilizado modelo de Termo de Compra da Advocacia Geral da UnidGo —
AGU, e adaptado para dispensa.

b) Anexar a minuta de contrato ao processo, sempre que houver obrigagdes futuras
decorrentes do fornecimento de bens. Observar Art. 602 e 622 da Lei 8.666/93;

Obs: a minuta é um anexo do Termo de Referéncia - (modelo AGU).

9) Apds atendimento aos itens anteriores, o solicitante deverd encaminhar o processo a

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

Geréncia de Compras (GECOM) para prosseguimento;

TRAMITE INTERNO

A GECOM analisard o processo, verificara se constam todos os documentos necessarios,
caso contrario, devolvera ao solicitante para a realizacdo dos ajustes;

ADMINISTRAGAO SUPERIOR

A qualquer tempo, a critério da Administracdo ou a pedido do solicitante, o processo
podera ser encaminhado a Procuradoria Juridica para parecer;

a) Apds parecer, a Procuradoria Juridica encaminhard o processo a Administragdo para
ciéncia, orientacdo e autorizacdo;

b) A Administragdo tomara conhecimento e encaminhard o processo a GECOM para efetuar
a tramitagao;

TRAMITE INTERNO

Caso o processo esteja em conformidade, a GECOM lancara a Cotacdo Eletronica no SIASG e
aguardara a fase externa. Apds resultado, encaminhara a proposta da empresa vencedora
ao solicitante para aprovacdo, e sendo aprovado, a GECOM anexard os documentos
necessarios e os encaminhara ao DEPAD para prosseguimento;

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

ADMINISTRAGAO SUPERIOR

A PROAP enviara a cotacdo eletronica ao gabinete para homologacao;
O Gabinete homologard a cotacdo e devolvera o processo a PROAP;

A PROAP solicitard a DGCOF emissdo de nota de empenho;



TRAMITE INTERNO

17) A DGCOF emitird a nota de empenho e, apds assinatura do(a) Reitor(a), devolverd o
processo a GECOM;

18) A GECOM/GECAP encaminhard a nota de empenho ao fornecedor solicitando previsdo de
entrega do material;

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

20) ApOs receber, conferir e testar o material/equipamento, o solicitante atestara a nota fiscal.
O Almoxarifado langa no sistema e anexa uma via digitalizada da nota fiscal ao processo e
encaminhard a via impressa ao DGCOF/DEFIN para pagamento;

21) A DGCOF/DEFIN realiza o pagamento, anexa ordem bancaéria e conclui o processo.

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

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




