
CARTILHA
Solicitante de Compras

2024

Passo a passo:

1º - Socialize os itens que deseja
comprar junto aos demais Campi,
quando a contratação for coletiva;

2º - Cadastre processo eletrônico no
SIPAC com Doc. de Formalização da
Demanda (DFD);

3º - Envie-o ao Gabinete da Reitoria
para aprovação do DFD e
designação da equipe de
planejamento;

4º e 5º - Elabore o Estudo Técnico
Preliminar (ETP) e a Matriz de
Riscos no Compras.gov.br;

6º - Junte também ao processo as
pesquisas de preços;

* A compra será via IRP ou
uma "Carona"?

7º, 8º e 9º - O Dep. de Compras
(DCOMP) se encarregará disso!

10º - Adapte o Termo de Referência
(TR)* no Compras.gov.br.

Esse é o fluxo base... A partir de
agora o DCOMP providenciará as
ações seguintes.

Nos casos de Intenção de Registro de
Preços (IRP) ou adesão à ata de reg.
de preços, não precisa se preocupar
com o TR!!!

Tenha uma melhor visão pelo fluxograma abaixo:

DCOMP

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
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4. Consultar Catálogo Elet.
de Padronização no PNCP e
guias de sustentabilidade do

IFAL e AGU.

3. Aprovar demanda e, se
necessário, emitir portaria.

5. Elaborar estudo técnico
preliminar e mapa/matriz de

gerenciamento de riscos.

6. Realizar a pesquisa
de preços.

10. Elaborar Termo de
Referência, projeto básico

ou executivo.

9. Realizar prévio
enquadramento legal da

contratação.

2. Cadastrar processo para
contratação do seu objeto.

7. Analisar regularidade
processual.

8. Consultar se há Intenção de
Registro de Preços (IRP)

disponível no sistema SRP
digital e/ou PNCP.

1. Socializar, sempre que
cabível, os itens a serem
contratados junto aos

demais Campi/Unidades.

Início

Fluxo para licitação ou
contratação direta

Fluxo de Concorrência
para obras e serviços

especiais de engenharia

I. Trata-se de contratação
de obras e serviços

especiais de engenharia?

DOC. 1 - Doc. de
Formalização da Demanda -

DFD (Compras.gov.br/PGC ou
modelo do SIPAC).

DOC. 2 – Portaria
da equipe de
planejamento.

DOC. 3 – Despacho
ao solicitante.

DOC. 4 – Ateste de
consultas ao Catálogo
Elet. de Padronização e

guias de sustentabilidade
(SIPAC).

DOC. 5 – Estudo
Técnico Preliminar –

ETP (Sistema ETP
Digital).

DOC. 7 – Estimativa ou
justificativa de preços
(IN/SEGES nº 65/2021).

DOC. 8 – Planilha de
apuração de preços.

DOC. 9 – Formulário de
análise fundam. dos

preços (modelo SIPAC).

DOC. 6 – Mapa/Matriz
de Riscos (Sistema de

Gestão de Riscos).

DOC. 10 – Despacho
ao Departamento de
Compras para análise

e enquadramento.

DOC. 14 – Despacho com
enquadramento e indicação

de TR a ser utilizado.

DOC. 15 – Termo de
Referência (Sistema
Artefatos Digitais).

DOC. 16 – Despacho
ao Departamento de

Compras.

DOC. 13 - Manifestação
sobre participação em
IRPs (modelo SIPAC).

DOC. 17 - Formulário de
adesão a Sistema de Reg.
de Preços, apenas para

Adesões (modelo SIPAC).

DOC. 11 - Orçamento
da empresa a ser

contratada.

DOC. 12 - Atestado de
exclusividade/Notória

especialização/etc.

Nota 2: Quando
Inexigibilidade, identificar se

há orçamento e prova da
inviabilidade de competição.

Nota 3: O TR é dispensável em compras
via IRP, e deverá ser dispensado nas

adesões/"caronas" .

O DFD do Compras.gov.br/PGC poderá
substituir o do SIPAC nas compras sem

equipe de planejamento.

Não

Sim

Gostaria de mais detalhes? Acesse o Manual de Compras – Versão 2024:
<https://www2.ifal.edu.br/o-ifal/administracao/normas/compras>.

https://www2.ifal.edu.br/o-ifal/administracao/normas/compras

