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

MODALIDADE: PREGAO
(Hipotese prevista na Lei 8666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto 10.024/2019 e
Decreto 7.892/2013 e alteragdes)

ATRIBUICOES DO REQUISITANTE

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

2) Inserir portaria da equipe de planejamento da contratagéo;

3) Inserir o Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD);

4) Preencher o formulario de aquisicdo no SEI (Tipo: “Compras-aquisi¢ao”)
especificando o objeto, quantidade, valor e justificando a necessidade da
contratacgao;

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

5) Localizar e anexar o(s) iten(s) a ser(em) contratado(s) no relatério do PGC
(Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes);

6) No caso de servicos em geral, observar as Instrucdes Normativas n°
05/2017, 40/2020 e 49/2020;

7) Para bens e servigos de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao observar
a Instrucdo Normativa n°® 01/2019, no que couber;

8) Para aquisicdo de materiais e equipamentos em geral, observar o art. 3° do
Decreto n° Decreto 10.024/2019;

9) Incluir pesquisa de mercado que comprove 0s pregos praticados, com
descrigdo da metodologia adotada, conforme Instrucdo Normativa n°® 73/2021;

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

Obs Il No caso de orgamento 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.



10) Solicitar a PROAP dotag&o orgcamentaria e autorizag&o para aquisicéo por
meio de pregao.
ADMINISTRACAO SUPERIOR

11) A PROAP devolvera o processo ao solicitante aprovando ou nao a
aquisi¢ao. Sendo autorizada, o solicitante devera:

ATRIBUICOES DO REQUISITANTE

12) Sendo autorizada, o solicitante devera através de Comissao de
Planejamento, conforme o caso:

a) Inserir termo de referéncia/ projeto basico assinado pela equipe de
planejamento e aprovado por autoridade competente (artigo 7° da lei

8.666/1993).

Modelos da Advocacia Geral da Unido (AGU), adaptados: Modelo para
compra de material , Modelo para servicos ndo continuados, Modelo
para_servicos continuados sem dedicacdo de mao de obra exclusiva,
Modelo para servicos comuns de engenharia, Modelos para servicos
de Tl;

Obs I: Em se tratando de servigo continuado com previsdo de renovagéo
anual o limite total com as renovagbes posteriores devera ser de no
maximo 60 meses.

Obs II: Quando houver previsdo de renovagdo contratual reajustavel,
sera obrigatdria a inclusdo de indice especifico.

12) Encaminhar o processo a GECOM,;
TRAMITE INTERNO

13) A GECOM analisa o processo e encaminha para o pregoeiro;

FASE DO PREGOEIRO (EM CONSTRUGAO)

Atencao: Cabera ao solicitante acompanhar todas as fases da tramitagcao
do processo, até sua conclusao.

Mais informacgdes: Email:
gecom@itba.edu.br
Geréncia de Compras — IFBA Reitoria Tel (71) 2102-0435/

0487/ 0473



