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INTRODUÇÃO
Vivemos uma fase de limitação e escassez de recursos, que demanda da administração
pública  a  busca  de  contratações  eficazes  e  eficientes,  otimizando  a  execução  do
orçamento atentando-se às legislações existentes.

Neste  sentido,  há  sempre  a  busca  em implantar  ferramentas  e  novos  fluxos  com o
objetivo de dinamizar os processos de contratações e, consequentemente, otimizar não
apenas os recursos disponíveis, mas a eficiência e celeridade processual no atendimento
às demandas solicitadas. 

Este manual possui a finalidade de trazer informações sobre a nova forma de realizar ou
instruir os processos de aquisições e serviços. O novo fluxo processual também encontra
respaldo na Instrução Normativa 05/2017, que, a exemplo do sucesso da IN 04/2014 para
contratações de serviços e aquisições de TIC, trouxe novos documentos e procedimentos
a serem seguidos pelos órgãos públicos nas realizações de tarefas executivas sob o
regime de execução indireta.

Todos  os  novos  processos  de  aquisição  e  contratação  de  serviços  serão  iniciados,
conforme  disposto  no  art.  21,  I  da  IN  05/2017,  na  elaboração  do  documento  para
formalização da demanda pelo setor requisitante da compra ou do serviço. O Documento
de Oficialização da Demanda - D.O.D. consiste em um levantamento inicial e superficial
da demanda, de forma a ilustrar a necessidade da oferta da compra ou do serviço e quem
serão  os  responsáveis  pelos  estudos  preliminares,  gerenciamento  de  riscos,
orçamentação e Termo de Referência/Projeto Básico da contratação.
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A CCCL adota o fluxo de processos administrativos no formato eletrônicos, com vistas na
redução e, futuramente, abolição da impressão de documentos nos seus processos de
contratação e aquisição. Para tanto, como primeiro passo nesta realidade eletrônica, os
recebimentos  dos  D.O.D.s  serão  realizadas  exclusivamente  por  meio  do  Sistema
Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos – SIPAC. 

Para  o  encaminhamento  do  documento  eletrônico,  a  área  deve  seguir  os  seguintes
passos dentro do SIPAC:

1)  Portal  Administrativo  –  Protocolo  –  Documentos  –  Cadastrar
Documento

O “Documento” cadastrado tornar-se-á um arquivo eletrônico protocolado e de possível
movimentação. Além disto, ele poderá ser assinado digitalmente por todos os servidores
com acesso ao SIPAC.

Documento Controlado – Versão 1.1 – ago/2019
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2) Dados do documento                                                                                 

• Tipo  do  documento:   Selecionar  o  tipo  “DOCUMENTO  DE  OFICIALIZAÇÃO  DA
DEMANDA - (DOD)”. O preenchimento de qualquer destes termos permitirá na caixa de
seleção a opção mencionada;

• Natureza do Documento:   Ostensivo ou Sigiloso, se houver motivação para tal;

• Assunto Detalhado:   Preenchimento opcional.

• Forma do Documento:   Considerando que o DOD é um formulário nato digital, optar por
“Escrever Documento”;

• “CARREGAR MODELO”:   clicar  nesta  opção  fará  com  que  seja  carregado  na  tela  o
formulário para preenchimento online do DOD, de forma que fique como o abaixo:

Documento Controlado – Versão 1.1 – ago/2019
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3) Assinantes do documento                                                                         
Após o preenchimento do DOD, devem-se adicionar os assinantes do documento. Para tanto, no
botação  “Adicionar  Assinante”  o  usuário  do  cadasto  do  DOD  vinculará  todos  os  membros
referidos no documento.

Cabe ressaltar que o Documento de Oficialização da Demanda somente seguirá para o setor de
Compras uma vez que todos os membros vinculados assinarem digitalmente o documento.

4) Interessados no documento                                                                      
Pode-se preencher com vários interessados. Para tanto, selecione a categoria desejada (servidor,
unidade, credor, aluno) e preencha os dados para identificação. Clique em “Inserir” e em seguida
“continuar”.

Documento Controlado – Versão 1.1 – ago/2019
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5) Movimentação do DOD                                                                              

Nesta  etapa se  define  no cadastro  do  documento  se  o  mesmo é  um documento  da
própria unidade a ser encaminhada para a CCCL (como o DOD), ou se é um documento
de outra área que está sendo digitalizada e cadastrada no SIPAC. Considerando que a
presente instrução trata da primeira hipótese,  deve-se selecionar no campo “Origem
Interna” a opção “Própria Unidade”.

Unidade de  Destino:  Selecionar a Coordenadoria de Compras, Contratos e Licitações.
Caso não deseje adicionar informações, como a expectativa de tempo na unidade de
destino e um despacho específico para o documento, clique em “Continuar”.

Documento Controlado – Versão 1.1 – ago/2019
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6) Confirmação do cadastro e envio do DOD                                               

Após revisão das informações, clique em “Confirmar”. Após a confirmação o documento
estará devidamente cadastrado, todavia, se houver mais de um assinante (como no caso
do DOD), a CCCL dará prosseguimento à análise do documento e eventual abertura de
processo administrativo quando o mesmo encontrar-se munido de todas as assinaturas
constantes no documento.

Documento Controlado – Versão 1.1 – ago/2019
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