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Objetivos do Guia

O objetivo do Guia de Planejamento de Aquisicbes e Contratagdes do IFMT -
Campus Barra do Gargas € orientar os setores demandantes a planejarem suas
aquisicdes de materiais ou servigos, visando realizar compras agrupadas para
garantir a disponibilidade de materiais e servigos necessarios ao bom desempenho
institucional.

- Orientar os Procedimentos de Compras e Licitagdes: subsidiar os servidores
e demais interessados quanto aos procedimentos internos para execugao
dos processos de compras e licitagoes;

- Padronizagdo, Celeridade e Seguranga Juridico-Contratual: confere maior
celeridade e seguranca juridica contratual, reduz inconsisténcias, diminui
impactos negativos decorrentes de atrasos ou de ndo atendimento as areas
demandantes;

- Boas Praticas de Planejamento e Controle de rotinas licitatorias no intuito de
evitar que inconsisténcias identificadas se repitam;
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Comissao de Planejamento de Aquisicdes e Contratacdes - CPAC

A CPAC foi nomeada por meio da Portaria 96/2022 e tem como objetivo orientar,
analisar e coordenar a integragao de politicas e agdes administrativas relacionadas
aos procedimentos de compras e contratagdes do IFMT - Campus Barra do Gargas,
elaborando estudos e planejamento das atividades;

Atribuicoes da CPAC

e Lancar as demandas no Painel de Metas da Direcdo Geral do Campus Barra
do Gargas;

e Elaborar o Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), nas compras
previstas e conjuntas entre setores do Campus;

e Abrir o processo eletrénico quando relativo a compras conjuntas de setores;

e Manter atualizada a pagina eletrénica: Comissao de Planejamento de
Aquisicbes e Contratagcbes com as informacdes relacionadas ao
planejamento de a¢des que envolvem compras e contratagdes.



https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/402525/
https://bag.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/comissao-de-planejamento-de-aquisicoes-e-contratacoes/
https://bag.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/comissao-de-planejamento-de-aquisicoes-e-contratacoes/
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Demandante
Considera-se demandante o setor administrativo/servidor interessado em realizar
eventuais aquisicdes de materiais ou servigos para suprir necessidades de interesse

institucional.

Atribuicbes do Demandante:

e Informar a necessidade da aquisicdo por meio do preenchimento de
formularios elaborados pela CPAC, a serem incluidos anualmente no Sistema
de Planejamento e Gerenciamento de Contratacbes. O formulario esta
disponivel no endereco https://forms.gle/ijyViVpr'WWwA78XuZ9, onde devera
informar:

a) ajustificativa da necessidade da aquisigdo/contratagéo;

b) o objetivo da necessidade da aquisigdo/contratagéo;

c) descricdo precisa, suficiente e clara do material/servico a ser
adquirido/contratado;

d) a quantidade necessaria para aquisicao de material/servico;

e) previsdo da data de entrega do material/servigo.

e Elaborar Documento de Formalizacdo da Demanda - DFD no SUAP;

e Realizar trés orcamentos, quando necessario;

e Responsabilizar-se pela fiscalizagdo/recebimento do material/servico.

Antes de planejar a aquisicédo, é necessario responder as perguntas:
1) O material que necessito esta disponivel no Almoxarifado?
2) O item é necessario para uma agao especifica ou serdo necessarias
aquisicdes/contratacbes do mesmo item no ano?


https://forms.gle/ijyVjVprWwA78XuZ9
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Fluxo do processo de aquisicdes (material ou servico)

1°) Para aquisigao de material, verificar se ha disponibilidade no almoxarifado;
2°) Verificar com a chefia do DAP se existe disponibilizagdo orgcamentaria;

3°) Providenciar junto a empresas regionais o fornecimento de trés orgamentos,
quando necessario;

4°) Abrir processo no SUAP;

5°) Elaboragdo do DFD (Documento de Formalizagdo da Demanda) pela comissao

de planejamento da contratagdo indicada via Portaria. O modelo de DFD se

encontra disponibilizado no SUAP:

. “Documentos Eletrénicos” > “Documentos” > “Adicionar Documento de
Texto”;

2. Tipo do Documento: “Requerimento”;

3. Modelo: “Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD)’;

4. “Nivel de Acesso” ja vem preenchido como “Publico”;

5. “Setor Dono”: clicar no seu setor de lotagao;

6

7

-

. “Assunto”: descrever o assunto do qual se trata a requisi¢ao;
Por ultimo clicar em “Salvar”;

6°) Anexar ao processo: o DFD e os trés orgamentos, quando necessario.
Encaminhar o processo para o setor BAG-COM.

Observagao: Os trés orgamentos devem conter a data de emissdo, CNPJ da
empresa e assinatura do responsavel. Em se tratando de servigo a ser prestado por
pessoa fisica que ndo possua CNPJ, excepcionalmente pode ser aceito o CPF.
Caso seja aquisicao de material, somente com CNPJ.
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Referéncia

Todo o planejamento da aquisicdo de servicos € regulamentado no ambito da
Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional pela INSTRUCAO

NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada

