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Roteiro simplificado: solicitacdo de compra/contratacdo por meio de Dispensa

1)

2)

de Licitagao

Acionar a Equipe de Planejamento de Contratagdes (EPC) mediante envio de e-
mail para epc@teixeira.ifbaiano.edu.br no qual devera ser anexado:
a. Minuta do Oficio de Solicitacdo de Demanda - OSD (utilizar o modelo de
Oficio disponibilizado pelo NL no drive);
i. Atencdo: caso o demandante tenha duvidas sobre algum(ns)
topico(s) exigido(s) no Oficio modelo, devera deixa-lo(s) em aberto
para obter as orienta¢Oes da EPC;

Apos orientagdes da EPC, finalizar o preenchimento do 'Oficio de Solicitagao de
Demanda’.

3) Realizar pesquisa de pregos (minimo 3 cotagdes) por meio do formulario padrao
'Modelo planilha pesquisa de pregos’.

Para pesquisa de pregos diretamente com o fornecer, observar que:

e O documento de cotacdo devera conter assinatura do responsavel pela
empresa, razao social, CNPJ, carimbo, endereco da empresa e prazo de validade
da proposta;

e Todos os campos do formuldrio padrdo de cotacdo devem ser devidamente
preenchidos pelo fornecedor;

e Validade da proposta: 180 dias da data da consulta até a formalizacdo do
processo, salvo se o fornecedor indicar prazo inferior;

e Confirmar se o fornecedor aceita o fornecimento/prestacdo de servico para
Administracdo Publica mediante Nota de Empenho ou Contrato;

e Para todos os casos de aquisicdo de material ou contratacdo de servico, é
preciso consultar o fornecedor se o tipo de Nota Fiscal emitida corresponde
com o tipo do objeto (material/servico).

3) Preencher o documento 'Analise critica de pregos'.

Os documentos supracitados (Oficio modelo, Modelo de planilha de pesquisa de
precos e Modelo Andlise critica de precos) estdo disponiveis no link:
https://meudrive.ifbaiano.edu.br/owncloud/index.php/s/p6e0okOmWRPyYBTo

1/3
Rodovia BR 101, KM 882, S/N, Caixa Postal n2 66 — Telefone: (73) 3665-1031 / 1032
CEP 45985-970, Teixeira de Freitas/BA — http://www.ifbaiano.edu.br/unidades/teixeira/



http://www.ifbaiano.edu.br/unidades/teixeira/
https://meudrive.ifbaiano.edu.br/owncloud/index.php/s/p6e0ok0mWRPyBTo
mailto:epc@teixeira.ifbaiano.edu.br

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
NUCLEO DE LICITAGCOES

4) Elaborar o ETP Digital, dispensavel nos seguintes casos:

(i) facultada nas hipdteses dos incisos |, II, lll, IV e XI do art. 24 da Lei n2 8.666,
de 21 de junho de 1993 — dispensa por valor; guerra ou grave perturbacdo da
ordem; emergéncia ou calamidade publica; e contratacdo de remanescente de
obra, servico ou fornecimento. Nesses casos, o 6rgdo/entidade tem a liberdade
de escolher se elabora ou ndo os ETP, segundo critério de conveniéncia e
oportunidade.

(ii) dispensada nos casos de prorrogacdes contratuais relativas a objetos de
prestacdo de natureza continuada. Aqui o drgdo/entidade esta dispensado de
realizar os ETP pela prépria norma visto que estes ja foram elaborados
anteriormente, bastando a comprovacao da vantajosidade.

InstrucGes no link:
https://meudrive.ifbaiano.edu.br/owncloud/index.php/s/p6e0okOmWRPyBTo?path=
%2FETP%20DIGITAL

5) Abrir o processo no SUAP:

5.1 Preenchimento do processo

Interessados: O proprio requisitante (demandante); chefia imediata; chefe de licitagcdes
(Jean Bispo Moreira); equipe do NL/NCOM (Daiane Medeiros); DAP.

Tipo: Solicitagdo de compras/servigos.

Assunto: conforme  exemplo — Dispensa de Licitaggo n. 00/2022 -
Aquisicdo/Contratacdo de Microscopio para atender a demanda do Laboratério de
Biologia do IF Baiano — Campus Teixeira de Freitas.

Importante: o assunto devera ser o mesmo constante no Oficio de Solicitagao
de Demanda. O numero do procedimento deve ser solicitado ao Nucleo de LicitacOes.

Nivel de acesso: Publico.
Setor de criacdo: selecionar o setor do requisitante.

5.2 Instrucdo do processo

I. Oficio de solicitacdo de demanda.
Il. Cotacdes.

[ll. Andlise critica de pregos.

IV. ETP Digital, quando aplicavel.

5.3 Tramite inicial
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. Solicitar aprovacao da chefia imediata.
Il. Apés aprovado, chefia imediata encaminha com despacho para o NL.
[ll. Essas tramitagOes podem sofrer alteragdes em alguns casos concretos.
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