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Orientacoes Iniciais — Planejamento de Contratacoes

1. EQUIPE EPC

Seguindo o que dispGe a IN 05/2017, § 12 do art. 22, a equipe de Planejamento da
Contratacdao é o conjunto de servidores, que reunem as competéncias necessarias a
completa execucdo das etapas de Planejamento da Contratacdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacGes e contratos,

dentre outros.

1.1. MEMBROS DA EPC

® Membros fixos:

Diretor Administrativo (DAP);
Chefe do Nucleo de Licitagdes (NL);
Chefe do Nucleo de Contratos (NCON).

® Membros variaveis:

Requisitante — constard em todos os planejamentos de contratacao;
Servidor auxiliar do setor requisitante — de acordo com a necessidade do
requisitante;

Especialista — sera solicitado de acordo com a necessidade de cada
planejamento de processo licitatério;

Fiscal de Contratos — nos casos de aquisicGes/ contratacOes que
necessitem de contratos.

Servidor de Licitagdes/ Compras — indicado em todo planejamento de
contratacdes pelo Chefe de Contratacdes

1.2. ATRIBUICOES DA EPC:

® REQUISITANTE (DEMANDANTE):

E o responsavel do setor requisitante, este é o que usufruira
diretamente da solucdo contratada, por identificar as necessidades e
requerer ao setor de licitacGes, apds o processo de planejamento da
contratacdo, a contratacdo de bens, servicos, obras e solucbes de
tecnologia da informacdo e comunicacgdes;
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= Responsavel pelo preenchimento do Oficio de Solicitacdo da Demanda
(OsD)

= Responsavel pelo acionamento da EPC;

= Responsavel pela elaboracdo de demais documentos inerentes ao
processo, sendo auxiliado quando cabivel.

® SERVIDOR AUXILIAR DO SETOR REQUISITANTE:
= Auxiliar o requisitante nas atividades da EPC.

® ESPECIALISTAS:
= Responsaveis por corroborar com a analise técnica dos itens a serem
contratados e com o gerenciamento de risco, este quando for
obrigatdrio.
= Sempre serdo convocados quando a aquisicdo/ contratacdo for
referente as seguintes areas:
o Engenharia: contrata¢des de obras/reformas/manutencao.
o Técnicas de Laboratério: contratacbes de equipamentos de
laboratodrios.
TI: contratacdes referentes a solucdes de TI.
Outras: de acordo com a necessidade do objeto.

® FISCAL DE CONTRATOS:
= Colaborar e ter ciéncia das clausulas a serem pactuadas para que
possa realizar uma fiscalizacdo eficaz no acompanhamento da
execugao contratual.

ADMINISTRATIVO:

® Licitagcdes/ Compras:

= QOrientar quanto a melhor modalidade e tipo de licitacao;

= Auxiliar em relacdo as duvidas que possam surgir em relacdo a
documentacdo necessaria;

= Revisar se os documentos necessarios para a abertura do processo
licitatorio estdo em conformidade com os requisitos legais e
regulamentares;

= Verificar compatibilidade das aquisicdbes com o cronograma de
licitagOes.

= Elaborar mapa comparativo
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® Contratos:

Apds decidida a modalidade de licitacdo, auxiliar na forma de
contratacdo (continua, por escopo, etc);

Elaborar minuta de contrato

Instruir a fiscalizacdo.

® Diretoria Administrativa:

Instruir quanto a disponibilidade orcamentdria para a contratacao.

PROCESSO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACAO

2.1. Fase Inicial — Realizada pelo Requisitante

e Preencher Oficio de Solicitacgdo de Demanda (OSD) pelo requisitante do
bem/servico, conforme modelo disponivel no drive para download, que
contemple:

A justificativa da necessidade da contratac¢do, explicitando a opgao pela
terceirizagdo dos servigos, se for este o tipo de servigo, e considerando o
Planejamento Estratégico, se for o caso;

A quantidade do objeto a ser contratado;

A previsdao de data em que deve ser iniciada a presta¢ao dos servigos ou
recebimentos dos bens;

A indicagdo de servidor ou servidores para compor a Equipe de
Planejamento de Contratagao (EPC) na qual o requisitante fara parte:

o servidor auxiliar do setor requisitante: auxiliar o requisitante
responsavel nas atividades de planejamento de contratacdo (ETP,
cotacdo, etc.) — indicacdo ndo obrigatéria, apenas se o
requisitante achar necessario

o servidor especialista (area técnica): colaborar com os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco, este quando
obrigatério. Sempre participardo quando a aquisicdo/
contratacdo for referente as seguintes areas:

v" Engenharia: contratagoes de
obras/reformas/manutencao.
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v' Técnicas de Laboratério: contratacdes de equipamentos
de laboratérios.

v" Tl contratacdes referentes a solucdes de TI.

v/ Outras: de acordo com a necessidade do objeto

o fiscal de contratos: a quem serd confiada a fiscalizacdo dos
servicos, o qual poderd participar de todas as etapas do
planejamento da contratacao — indicagdo quando tiver previsao
de contrato.

o Paraindicagao do especialista e fiscal, observar o disposto na IN
05/2017, § 12 do art. 22, a equipe de Planejamento da
Contratacdo é o conjunto de servidores, que reunem as
competéncias necessdrias a completa execucdo das etapas de
Planejamento da Contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre
aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacbes e contratos,
dentre outros. Para o servidor auxiliar observar de forma
preferencial.

e Enviar OSD aos membros fixos da EPC através do e-mail
epc@teixeira.ifbaiano.edu.br
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