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. > Preciso adquirir um -prqduto ou Sérvit;o_ para
| | minha atividade. Como.proceder?

_ _ Voceé precisa ter nocao exata da
5 demanda: quanto precisa, por qué,
| guando e qual o interesse publico
s envolvido. Com base nestas informacoes,
Ok, preenchi o preparara o Documento de Formalizacéao de
' DED. E o que Demanda (DFD), cujo modelo pode ser
faco agora? encontrado
. no https://wiki.ifrj.edu.br/dokuwiki/doku.php?

iId=processos _institucionais:licitacoes_contratos

O documento devera ser remetido
3 unidade protocohzadora,

- de
itando abertura ve
Sggministrativo. O referido setor

ue seja acessz_ado o Sl
3 eletronica 90
somente apos a

DTOCGSSO

licitara, entao, d
. para a assinatur

ois
documento, P anos
assinatura dos responsavel

0 processo podera Sef
aberto e tramitar.




)%Polr. que abrir um g

- processo?

~»——> Paraonde vai meuprocessoeo .-
_ - que acontece a seguir?

Vem comigo, vou te explicar
tudinho na préxima pagina!



Apos a abertura 0 processo seguira para

A) O Setor Responsavel no caso de demanda de campus ea
Direcao adjunta de Licitacdes e Contratos, no caso de demanda
: ~-da Reltorla :

Os doCumentos serao sblicitados nesta ord.em.:- '

' 'A) Clentlflcac;ao (reconhemmento) dos membros da eque pelo
. solicitante;
B) A |nd|ca(;ao da equipe de pIaneJamento (EP); _
C) Emisséo de portaria de nomeagao da equipe, a cargo do
Dlretor Geral (Campus) ou Reltor (Reltorla)

ApOs tais acoes, a'portaria de nom,eagao, sera incluida,e retorna
- ao DALC/Setor Responsavel por compras, que encaminhara
para o solicitante, informando a necessidade de inclus&o dos .

seguintes documentos nesta ordem

A) Estudo Preliminar (EP)/ Estudo Tecnlco Prellmlnar (TI)
- B) Mapa de Risco/ Analise de Risco (TI);
C) Pesquisa de mercado no painel de precos conforme IN
03/2017/SEGES/ME
(https //www comprasgovernamentais.gov. br/mdex php/palnel- "
de-precos); ,
D) Planilha de formacao de valor estimado;
E) Termo de Referenma

Caso aIgUm_ outro documento te’nha_sido gerado devera ser.
também incluido no processo (ex.: mensagens eletrénicas,
atas, relatérios, fotografias, entre outros.).



Recebi o processo de volta solicitando
incluir estes documentos. Quem faz isso?

Agorai,' na cqndigéo de 's'ollicitant'é e
membro da.equipe de planejamento da

contrata(';éo devera reunir-se com a

- equipe e preencher 0s modelos de
documentos mformados e dlsponlvels no:_l

. _ https://wiki.ifrj.edu.br/dokuwiki/doku.php?
- id=processos_institucionais:licitacoes_contratos

-Os documentos devem ser preenchidos com dados

| reais, claros.e provenientes de pesquisa séria. As

|. informag0es apresentadas serdo determinantes para a

. continuidade do processo de aquisi¢do. Apés a

conclusdo dos trabalhos de equipe, os documentos
.~deveré&o ser incluidos no processo eletrdnico e
assinado por todos os membros da equipe. que

part|C|param da sua elabora(;ao




Os documentos foram
incluidos. O que fagco agora?

[ Agora, vocé devera encaminhar

0 processo eletronico a Direcao de
Administracédo (Campus) ou PROAD
(Reitoria)

Cabera a dlregao/pro reitoria anallsar a oportunldade
e a conveniéncia da contratacio, com base nas -
informacdes produzidas.pela equipe de p_lanejamento, '
e solicitara ao setor.responséavel pelo orcamento da
- unidade a verificagio orcamentaria. Casojulgue 0.
pedido procedente, encaminhara o processo para
. autorizacdo de.continuidade  pelo DG ou Reitor, via
| gablnete Apds esses procedimentos enviard o
- processo a DLC/ Setor Responséavel por
.compra_s/hcnagaq,. através de despacho. Ou, entéo, .-
~ solicitara o arquivamento do processo, expondo os
motivos-para tal e cientificara o solicitante. .




O que a equipe de.
compras faz?

Procede a analise dos documentos incluidos e:-

. -'_A-), prepara a minuta do edital e démais anexos
| pertihentes (m’ihuta da ata de re'gistros'de preco; |
. miinuta do contrato, e outros); ' '
B) inclui a portaria de p_re'gdeiros e membros de
, = = ,equipe'_de apoib’;-, | e
C) encaminha & Procuradoria Juridica jpara analise e -
' parecer juridicb ou utilizara um-dos 'p'a,receres
' - referenciais existentes. | :

_ Ca's'o haja alguma- :
.. constatacdo de
‘irregularidade, a equipe de
- compras devolverdo .
~ processo ao requisitante,. -
. indicando as correcdes
. . necessarias. .-




O.parecer juridico indica a necessidade de correcao,
‘mesmo o processo ja tendo sido analisado e
aprovado pelo setor de compras. E agora?




Durante a I|C|ta9aolcompra, fw chamado para .
anallsar a proposta da melhor colocada. Por que
tenho que fazer |sso'? .

Lembre-se: 0 que atende
perfeitamente ou além do que se
- precisa e atende aos interesses .-
- pblicos é aceitavel; jAo que é .
. aquém de sua necessidade e
nao atende aos interesses
“publicos, néo serve.



E se a licitagdo ndo recebeu
* propostas ou ninguém
atendeu as exigéncias?

Quanda isto ocorre, falamos em
licitagéo deserta ou frustrada. Um
novo procedimento precisara ser
_ felto incluindo, provavelmente, a.-
nece35|dade derevera .-
especmcagao (esta pode ter sido !

- direcionada a uma marca
especmca o que é pr0|b|do ou
referir-se a caracteristicas nao

~ existentes nos bens e servu;os

dlsponlvels ho mercado, por -
exemplo) elou pesqwsa de mercado -

(os valores podem estar muito

' abalxo do valor real do /V
bem/servu;o) " 4




Como faco para receber o

material ou servico
prestado?

Tendo sido formalizado o procedimento para compra no caso de
compras por SRP, sera necessario preencher um formulario de
solicitac&o de fornecimento e anexar ao processo
eletrénico e assinar.

O Formulario de Solicitacdo de Fornecimento encontra-se
no link:
https://wiki.ifrj.edu.br/dokuwiki/doku.php?
Id=processos _institucionais:licitacoes_contratos

Tendo feito isso, encaminharé ao setor responsavel de licitagcdes
para verificacao da disponibilidade de quantitativo, inclusao
de despacho solicitando empenho e
envio ao setor responsavel pela elaboracéo deste.

O solicitante devera acompanhar seu processo via SIPAC, assim
gue verificar a inclusdo da nota de empenho devera enviar

ambas ao fornecedor I_

por e-mail.




s ~ Enviei ao fornecedor a nota de 717 -
. empenho e sohmtagao de
fornemmento o que eu faco

[ty
A TN ]

: Devera verificar 0 prazo de entrega que foi mformado
no Termo de referéncia para acompanhar a entrega
pelo fornecedor. '

Quando o material for
_.entreguelo servico for
prestado, como devo
proceder?

' 'A) Conferir se o materlal esta de. acordo com o que f0|
solicitado no Termo de Referéncia e se esta conforme
| proposta aceita no certame licitatorio;
| B) Atestar a nota fiscal, informando, quando houver o
que nao.foi entregue ou aceito; L
| .C) Inclulr no processo o formulario. de ateste _
(disponivel no site institucional). que devera ser .~
incluido também e encaminhado para pagamento.



~Importante: a-qualquer momento vocé pode. "
pedir esclarecimentos. O importante é-que-as

. necessidades sejam supridas e o produto final

do trabalho tenha mais qualidade.



7 EXPEDIENTE: .
Concepcao: PROAD, PROJUR, DER. -
Texto: Vanessa de Oliveira e Jodo Gilberto
Arte e Diagramacao: Amanda Carlou
Apoio: COLIC/DALC
Rio de Janeiro, maio de 2019.



