
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA BAIANO
NÚCLEO DE LICITAÇÕES

PASSO A PASSO

SOLICITE A SUA DEMANDA EM OITO PASSOS

1º PASSO – ler roteiros conforme sua demanda, se já souber o tipo de procedimento a ser  
instaurado. Caso não saiba qual procedimento a ser instaurado, inicie o 2º passo;

2º PASSO – preencher o Ofício de Solicitação de Demanda – OSD com o maior número de 
informações possíveis;

3º  PASSO  –  solicitar  reunião  com  a  Equipe  de  Planejamento  de  Contratação  –  EPC  para  
resolução  de  dúvidas,  via  e-mail  (epc@teixeira.ifbaiano.edu.br).  Caso  já  saiba  qual  o 
procedimento  a  ser  instaurado  e  tenha  experiência  no  preenchimento  do  OSD,  pule  esta 
etapa;

4º PASSO – concluir o Ofício de Solicitação de Demanda – OSD;

5º PASSO – elaborar documentos adicionais (Formulário de Pesquisa de Preços, Estudo Técnico 
Preliminar – ETP, Plano Anual de Contratações – PAC, Formulário de Análise Crítica de Preços),  
conforme orientações disponíveis no modelo de OSD;

6º PASSO – abrir o processo no SUAP (vide orientações nos roteiros e modelo de OSD);

7º PASSO – encaminhar o processo à sua chefia imediata via SUAP;

8º PASSO – aguardar e cumprir orientações/pedidos do núcleo de licitações via SUAP.
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