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1 PROCESSO: REALIZAR AQUISICAO DE MATERIAIS

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAIS?

Passo

Setor/Servidor

Atividade

1.1

Solicitante/Setor de

Origem

O Solicitante deverd entrar em contato com o Setor
Responsavel por Compras para verificar o planejamento
da compra do objeto em questéo.

1.2

DLC/Setor Responsavel
por Compras

A DLC/Setor Respansavel por Compras ira verificar se o
objeto a ser solicitado consta no planejamento de
compras do IFR], caso conste, o Solicitante devera
encaminhar a sua demanda para o setor responsavel por
Compras. Se nao constar, o objeto devera ser incluido no
planejamento do ano seguinte para inicio da formalizacdo
de aquisicao.

1.3

Solicitante/Setor de

Origem

O solicitante procura a area responséavel para apresentar
a nova demanda e definir os integrantes da equipe de
fiscalizacao, se couber, e da equipe de planejamento. Os
integrantes _deverao: ser formalmente cientificados.
(Modelo de Cientificacdo Gestdo e Modelo de
Cientificacdo Fiscalizacao).

14

Solicitante/Area
Técnica

| enquadramento nos incisos IV e Xl| do artigo 24, da lei

Verificar se a aquisicao é emergencial, conforme

8.666/93 , mediante o que disciplina o inciso Il do artigo
20 da IN 05/2017 — SEGES.

Servigo é emergencial?
- N3do: Executar a atividade 2.5
- Sim: Executar a atividade 2.6

15

Solicitante/Area
Técnica

Se nao for uma aquisicao emergencial, verificar se
existe contrato concluido, nos ultimos 12 meses, para
balizar o enquadramento no inciso | do artigo 20 da IN
05/2017 - SEGES. Caso se enquadre no limite do valor,
sera dispensada a elaboracao do Estudo Preliminar e
Mapa de Risco, o que devera ser indicado no DFD
(Documento de Formalizacao de Demanda).

1.6

Solicitante/Area
Técnica

Caso se enquadre na classificacdo de uma aquisicao
emergencial, juntar os seguintes documentos a serem
emitidos pela Area Técnica: laudos e relatérios.
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1.7 Solicitante/Setor de | O Solicitante/Setor de Origem deverd solicitar a abertura
Origem do processo para a Unidade Protocolizadora, enviando
um email com o formuldrio de: Documento de
Formalizagdo de Demanda - DFD.
No caso de Participagao em SRP, o Campus participante
seguira esse fluxo a partir da divulgacdo para inclusdo
dos intens ou abertura da IRP do campus/6rgao externo.
1.8 Unidade Cadastrar o Formulario de: Documento de Formalizacdo
Protocolizadora de Demanda - DFD. E incluir o(s) assinante(s) no
documento. Os assinantes serdo: o solicitante e sua
chefia imediata.
19 e |Solicitanta/Sator d& E\:?\Lzﬁg: fEsllzrlmjattérlg (SjioStIZ(r)T?:mento de Formalizacao de
1.10 Origem e Diretoria P '
Responsavel
111 Unidade A Unidade Protocolizadora devera conferir a(s)
' Protocolizadora assinatura(s) do Documento de Formalizac3do de
Demanda - DFD.
Solicitar emissao de portaria, caso ndo exista portaria
1.12 DLC/DA Badran.
1.13 Gabincte Emitir portaria de Equipe de Planejamento (EP).
1.14 DLC/DA Verificar quais serdo os outros documentos necessarios
i dentre: Estudo Preliminar (EP)/Estudo Técnico Preliminar
(T1), Mapa de Risco/Anélise de Risco (Tl), Pesquisa de
mercado no painel de precos conforme IN
03/2017/SEGES/ME
(https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/
painel-de-precos ), Planilha de formac&o de valor
estimado e Termo.de Referéncia. E solicitar a inclusdo
desses documentos ao Solicitante.
. . Incluir no processo os documentos solicitados pela
L5 (S)(:ihceltrznte/Setor de DLC/DA e encaminhar o processo para a PROAD/Setor
g | Responséavel no Campus. =
| Verificar preenchimento correto dos formularios além de
4o Engoa/sSée\fglr no assinaturas. Formulérios: Documento de Formalizacao
C rr? de Demanda - DFD, Estudo Preliminar (EP)/Estudo
il Técnico Preliminar (TI), Mapa de Risco/Anéalise de Risco
(T1), Pesquisa de mercado no painel de precos conforme
IN-03/2017/SEGES/ME ‘
(https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/
painel-de-precos ), Planilha de formac&o de valor
estimado e Termo de Referéncia.
O processo esta em conformidade?
- Ndo: Executar a atividade 1.17
- Sim: Executar a atividade 1.19
O processo devera ser devolvido ao solicitante para que
117 PROAD/S,etor sejam feitas as adequac¢des necessérias.
Responsavel no
Campus
- Realizar as adequacbes necesséaria de acordo com
1.18 go.hcrcante/Setor de despacho da PROAD/ Setor Responsavel no Campus.
rigem
119 Gabinete O Reitor deverd cadastrar um Despacho do tipo

Decisério, manifestando se é favoravel ou n3o e no
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corpo do texto do despacho deve aparecer, se
favoravel: "Autorizo as formalidades legais" e se no for
favoravel, incluir justificativa.

Licitacao autorizada?
- Ndo: Executar atividade: 1.17
- Sim: Executar atividade: 1.20

A PROADY/ Setor Responsavel no Campus devera solicitar

1.20 PROAD/Sgtor a reserva/classificacao orcamentéria a COAO/COOF
Responsavel no B’ g A o
Campus através de formulario préprio. Fgrmulqr!o. Qespacho
Compras. Nos casos de SRP sera classificacdao da
despesa.
121 COAO/ Setor A COAQ ira v.er_lflcar se ha orcamento disponivel para a
R . aquisicao solicitada.
esponsavel no
Carnpus H& orcamento?
- Nao: Executar a atividade 1.22
- Sim: Executar a atividade 1.24
Caso a COAOQO/COOF tenha informado a nao existéncia de
L.22 EESOAOI?]/SS:\EQ{ i orcamento, a PROAD/Setor Responsavel no Campus
Carr? - devera realizar um despacho informando ao solicitante a
B nao disponibilidade de orcamento e que se nao houver
outra alternativa para conseguir o orcamento, o
solicitante deverd arquivar o processo.
- Se o solicitante nao encontrar uma forma de conseguir o
1.23 So_hc:tante/Setor d.e orcamento, ele deveréd arquivar o processo pelo sistema.
Origem e Chefia
Imediata
Em caso positivo, ira reservar o orcgamento para essa
1.24 §OAO/nséveI Setrc\)(; finalidade, criando uma Nota de Dotacao (ND) no valor
Cespo estimado da despesa no SIAFI e anexar a cépia em PDF
RS no processo. Realizar despacho:-para a PROAD/Setor
Responsavel no Campus.
Ordenador autoriza prosseguimento do processo e
125 - PROADISCToR encaminha-o para que a DLC/DA prossiga com a
Responsavel NOu: il
licitacao.
Campus
1.26 DLC/DA Apos autorizacao do prosseguimento do processo pela

PROAD/Setor Responsavel no Campus, a DLC/DA verifica
a melhor forma de licitar o material solicitado, podendo
ser através de: : -

e Pregao Tradicional

e Pregdo SRP

e Dispensa

e Inexigibilidade
e Aderir a Ata

e Realizar RDC

A partir desse passo, consultar especificamente cada
um dos 6 tipos diferentes de processos de licitacdo para
verificar as atividades executadas, de acordo com a
forma de licitagdo escolhida.
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Duvidas sobre os procedimentos: dic@ifrj.edu.br (DLC)

Rio de Janeiro, 19 de agosto de 2019
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(/ lgor da Si\IZéValpassos
Pro-Reitor de Planejamento e Administracdo

Matricula 1579523
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