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DEMANDANTES, SE ATENTEM AO$
PASSOS: 12, 62, 82, 122 E 132,

12 PASSO: Criagéio do Documento de Formalizagéo de Demanda
(DFD)

A criagdio dos DFDs deverd seguir o prazo definido em portaria interna da UFSB,
emitida a cada exercicio, e estar alinhada com o PDU de cada unidade.

O documento deve ser elaborado a partir de cadastro no sistema Planejamento e
Gerenciamento de Contratagées (PGC), no portal de compras do governo federal
Compras.gov.br. Conforme video instrutivo, clique aqui.

Quem é responsavel por registrar o DFD?

Na Reitorias Chefia de Gabinete; Assessorias; Pré-Reitorias; e Diretorias,
Superintendéncia ou equivalente.

Nos Campis Coordenagbes de Apoio Administrativo dos Campi; e Decanatos.
Qual a forma de envio do DFD?

Apds cadastrado o DFD no PGC, a unidade cadastradora devera enviar o
documento dentro do préprio sistema.

Andlise de DFDs pela Coordenagéo de Compras e Licitagdes (CCL)

Apds recebimento dos DFDs dentro do prazo estipulado, a CCL analisard os
documentos e criard projetos de contratagdes compilando as demandas de acordo
com suas caracteristicas.

Caso haja necessidade, a CCL devolverd os DFDs as unidades demandantes para
ajustes.

Aprovacgdo dos projetos de contratagées. (Ordenador de Despesas da UF$SB)

Apés finalizada a etapa de elaboragéio dos projetos de contratagoes, estes seréio
analisados pelo Ordenador de Despesas que realizard ou ndo sua aprovagdo.

Divulgagdo do PCA no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP)

Excegéio a regra = Quando a demanda néo estiver incluida
no PCA do exercicio (Demandante)

Qual a forma de envio do DFD? Apés cadastrado o DFD no sistema PGC a
Coordenagdio de Compras e Licitagées (CCL) da DIRAD/PROPA devera ser
informada, via memorando, sobre a disponibilidade do documento no sistema.

Justificativa para contratacéo fora do PCA do exercicio: Toda solicitagéo de

contratagéio/compra que ndo esteja prevista no PCA do exercicio vigente deverd

conter justificativa para néo ter sido incluida no referido plano, indicando ainda

a necessidade de contratagdo para inclusdo no plano fora do prazo previsto,

para que se proceda a andlise e decisdio de aprovagdo ou ndo do Ordenador de
Despesas da UFSB.

22 PASSO: Consultar disponibilidade interna do bem
(Coordenagéio de Compras e Licitagdes (CCL) — DIRAD/PROPA)

Apds aprovado o Projeto de Contratagéio do PCA a CCL verificard a disponibilidade
interna do bem junto & Coordenagéo de GestGo de Bens Méveis (CGBM) da DIRAD/
PROPA.

Se houver disponibilidade do bem, seré solicitada andlise, junto ao (&) demandante,

referente a adequagdo do bem disponivel. Se a avaliagéo for satisfatéria, néo sera

preciso seguir com a abertura de processo de contratagdo. Ndo sendo satisfatéria ou
ndo havendo a disponibilidade do bem, a CCL decidird a forma de contratagdo.

32 PASSO: Decidir pela forma de contratagéo (Coordenacéo de
Compras e Licitagdes (CCL) — DIRAD/PROPA)

A CCL analisard o projeto de contratagdo registrado no PCA e decidira a forma
de contratagdo (licitagéo, dispensa de licitacéio ou inexigibilidade de licitagéo),
conforme regramentos especificos da legislagdo que trata do assunto, abrindo

processo de contratagéio. Conforme Portaria n€ 133/2023 — Reitoria ou documentos
Jposteriores correlatos vigentes.

42 PASSO: Disponibilidade de orcamento (Setor de Orcamento e
Ordenador(a) de Despesas)

Aberto o processo, o (a) agente responsdvel por conduzi-lo ird consultar a
disponibilidade or¢gamentdria junto ao Setor de Orgcamento (SO), que devera
declarar a disponibilidade ou néo de recurso para a contratagdo.

Se houver disponibilidade de orgamento, o processo seguira para autorizagéio da
contratagéio pelo(a) Ordenador(a) de Despesas. Caso néo haja disponibilidade de
orgamento, o processo é encerrado e a contratagdo nédo é realizada.

52 PASSO: Autorizagéo da contratagdo (Ordenador(a) de Despesas)

Uma vez que a contratagdo tenha sido autorizada pelo(a) Ordenador(a) de
Despesas, o(a) agente responsdvel por conduzir o processo solicitard ao(d)
demandante, orientando o(a) mesmo(a), que elabore os documentos de referéncia
da contratagéo.

62 PASSO: Elaboragdo dos documentos de referéncia da contratagéo
(Demandante)

Os documentos de referéncia da contratagéo incluem, mas néo se limitam a:

Estudo Técnico preliminar (ETP) — A CCL definird a necessidade de sua
elaboragdio, baseando-se na legislagéo vigente. O ETP devera ser elaborado com
base no Manual disponibilizado na pagina de contratagées (Clique aqui).

Matriz de Riscos - O documento devera ser elaborado por meio do sistema Gestdo
de Riscos, no portal de compras do Governo Federal, que pode ser acessado por

meio do link (Clique aqui).

Termo de Referéncia (TR) — Devera ser elaborado pelo(a) demandante, ou
equipe de planejamento da contratagéo (quando houver), seguindo os modelos
disponibilizados na pdgina de contratacdes em “Modelos de documentos da
contratagdo”.

Pesquisa de precos, incluindo Documento de Formalizagdo da Pesquisa de
Pregos, Planilha de Pregos, e os arquivos que subsidiam a pesquisa — A Pesquisa
de pregos deverd ser elaborada pelo(a) demandante ou equipe de planejamento
da contratagdo (quando houver) seguindo as orientagdes da Instrugdio Normativa
n° 65/2021, e modelos disponibilizados na pdgina de contratagées em “Modelos de
documentos da contratagdo”.

Todos os modelos acima citados poderdio ser acessados por meio do link a seguir.
Clique aqui.

72 PAS$SO: Operacionalizar a fase externa da contratagéo
(Coordenagdo de Compras e Licitacdes (CCL) — DIRAD/PROPA)

O(A) servidor(a) responsavel por conduzir o processo de contratagdo, apds revisdo e
ajustes dos documentos de referéncia elaborados pelo(a) demandante, se for o caso,
procederd insersdo dos documentos no processo, elaborarard os demais documentos
pertinentes e operacionalizaré a fase externa.

A fase externa trata da divulgagdo da contratagdo, recebimento das propostas
e andlise de documentagéo do fornecedor, até a sua h omologagdo. Tal
procedimento é realizado pela equipe da CCL da DIRAD/PROPA e seg¢des de
Compras dos Campi, por meio do portal de compras do Governo Federal.

82 PASSO: Andlise das propostas (Demandante)

E de responsabilidade do(a) demandante, ou servidor(a) indicado(a) que tenha
conhecimento técnico do bem/servico, avaliar as propostas recebidas quanto as
exigéncias definidas no TR e decidir pela aceitacdo ou nédo da proposta ofertada
pelo(a) fornecedor(a).

92 PASSO: solicitacéio de emissdo de Nota de Empenho
(Coordenagdo de Compras e Licitacdes (CCL) — DIRAD/PROPA)

Toda contratagdo deve ser precedida de emisséo de Nota de Empenho em favor
do(a) fornecedor(a). Assim, o(a) servidor(a) responsdvel por conduzir o processo,
apds a aprovagdo da proposta e homologagéio do processo, deverd solicitar a
emissdo da Nota de empenho em favor do(a) fornecedor(a) selecionado(a).

102 PASSO: Emissdo de empenho (Setor de Contabilidade (5C))

O Setor de Contabilidade receberd o processo para emisséo da nota de empenho
em favor do(a) fornecedor(a) selecionado(a), conforme proposta aceita.

11 2 PASSO: solicitacéio de entrega do bem/servigo (Coordenacéio de
Compras e Licitagdes (CCL) — DIRAD/PROPA)

E dever do(a) servidor(a) responsével por conduzir o processo, enviar a nota de
empenho ao(d) fornecedor(a) selecionado(a), com cépia ao(d) demandante, para
que seja entregue o bem ou prestado o servigo.

Nos casos em que for necessdria assinatura de contrato, a Coordenacdo de Contratos
serd acionada para providéncia do documento e sua assinatura, além de orientar o
inicio da execucdo do servico.

122 PAS$SO: Recebimento do bem ou servico (Demandante e
Coordenagdo de Gestéo de Bens Méveis (CGBM))

P

Recebimento Provisério - é realizado pelo setor responsdvel pelo patriménio
em cada unidade da UFSB, caracterizando-se pelo simples recebimento dos bens
entregues pela transportadora.

Recebimento Definitivo - é o conjunto das agbes de verificagdo de compatibilidade
dos bens recebidos provisoriomente com a proposta aceita na fase externa da
contratagdo, e o ateste da nota fiscal, estas agdes sdo realizadas pelo demandante
ou servidor(a) designado(a).

E de responsabilidade do(a) demandante/fiscal, no recebimento do bem/servico,
verificar se foi entregue conforme proposta aceita e realizar o ateste da nota fiscal,
respeitando os prazos de recebimento e ateste definidos no TR.

Havendo alguma ocorréncia que inviabilize o aceite, no caso de bens, a CGBM
da DIRAD/PROPA deverd ser acionada para solicitar ao(a) fornecedor(a) que
regularize a situagdo do bem. No caso de servigo, o(a) préprio(a) demandante/
fiscal deverd acionar a empresa para regularizar a situagéo.

132 PAS$O: Envio da Nota Fiscal para pagamento (Demandante)

Aquisicdo de bens — o(a) demandante/fiscal deverd enviar para o e-mail
cgbm@ufsb.edu.br a nota fiscal atestada, para que o setor responsavel envie o
processo para pagamento junto ao Setor de Finangas (SF).

Contratagdo de servigos — o(a) demandante/fiscal deverd anexar a nota fiscal
atestada ao processo que a deu origem, e enviar para pagamento junto ao Setor
de Finangas (SF).



https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=NITd8h_g0Oo&t=2301s
mailto:cgbm%40ufsb.edu.br?subject=
https://ufsb.edu.br/propa/dirad/coordenacao-de-compras-e-licitacoes/contratacoes
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://ufsb.edu.br/propa/dirad/coordenacao-de-compras-e-licitacoes/contratacoes
http://.

