MANUAL DE AQUISICOES DE MATERIAL DE CONSUMO OU MATERIAL PERMANENTE

NAO SE APLICA A ACERVO BIBLIOGRAFICO E MATERIAL DE TI

Este manual tem como objetivo orientar a solicitagdo de materiais de consumo e permanente,
visando sempre a melhoria continua dos processos.

Este manual ndo se aplica a solicitagdo de acervo bibliografico, pois a aquisicdo de acervo
dever ser solicitada pela CBI do campus.

Este manual também nao se aplica a aquisi¢des de material de informatica, pois os
procedimentos para a compra desse material devem estar previstos no PDTl e é a DTI quem
faz essa solicitacao.

O Processo de licitacdo devera ser feito através do sistema SUAP e devera conter os seguintes
documentos, na ordem abaixo:

DFD - Documento de Formalizacdao de Demanda
Estudo técnico Preliminar

Termo de referéncia

Orgamentos

Mapa comparativo

Analise critica

oukwN e

Os documentos: DOD, Estudo Técnico Preliminar, Termo de referéncia e Analise critica,
deverdo ser documentos eletrénicos do SUAP.

O Mapa Comparativo também pode ser inserido como um documento do SUAP, através do
documento-Oficio, mas é opcional. No entanto, caso vocé opte pelo documento externo, ele
dever ser assinado.

DEFINICOES

DFD — Documento Formalizacao de Demanda

SUAP — Sistema Unificado o de Administracdo Publica
ETP — Estudo técnico Preliminar

ETP Digital — Estudo Técnico preliminar, realizado no préprio sistema Comprasnet.gov.br,
mediante senha de acesso.

CLC-SPO — Coordenadoria de Licitacdes e contratos
DAA-SPO — Diretoria Adjunta de Administracao
DAD-SPO — Diretoria de Administragao.

CBI-SPO — Coordenadoria de Biblioteca

PDTI — Plano Diretor de tecnologia da informacao
DTI — Diretoria da Tecnologia da Informacao.

CATMAT — Catalogo de Materiais
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Documento interno: Documentos do préprio SUAP, assinados digitalmente.

Documento externo: Documentos que sao escaneados e juntados ao SUAP

FAZENDO DOCUMENTOS NO SUAP.

1. Documento de formalizacdo de Demanda

No DFD inicial devera constar: Objetivo, justificativa, quantidade, previsdo de prazo para
utilizacdo, Equipe de planejamento e devera conter a aprovac¢do do Diretor da area solicitante.

Abrir o sistema SUAP, selecionar a aba Documentos/Processos.

€ Inicio - SUAP: Sistema Unificado de Administragéo Publica - Google Chrome

< c 0

{7} Fazerlogin no Canv..

& suapiifsp.edu.br

ara Ar Cond...

@ Nova guia

o Aimportanciadam.. @ Portal de Senvigos d onado Pe.. @ PecasProAr @ Pe 3 Cutras Pegas - Ar C.. »

= &
© PENDENCIAS = & J

Vocé pode atualizar sua foto

& SUAP MOBILE - IFSP B PROTOCOLO

Sua foto foi reprovada,
submeta outra foto

B SUAP Mobile (Android)

1

@ FIQUE ATENTO!

# INIclo

Vocé pode submeter um
Projeto de Extens4o.

& LINKSUTEIS - IFSP

& Biblioteca Pergamum

- & Biblioteca Virtual Pearson
= Noticias Portal do

& Google Play

Processos Eletrd

Campus: Selecione o Campus ¥ & E-mail Institucional

Processos Fisicos

Docentes do IFSP tém artigos
aprovados em conferéncia
internacional

& Termo para Prestador de 5

Gerenciamento de Permissées

£ ENSINO

IFSP lanca edital para acordo
de cooperacao com
instituicGes internacionais

EXTENSAO A EROTA

GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRAGAO

texto.

€ Documentos de Texto - SUAP: Sisterna Unificado de Administrac3o Piblica - Google Chrome. = & 5=
o ; = .
@ suapiifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/doc otexto/?opcao=1 a « * @
zer login no Canv. importanciada m.. @ Portal de Servicosd.. @ Nova guia 3 Outras Pecas - Ar C. »
Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto © Apda
Texto: Agrupamento: Campus Do Setor Dono:
Ir Meus Documentos v Todos v Todos v
& INlclo Tipo Situaczo:
Todos v Todos v Todos -
2018 2019 2020
1 2 3 4 Mostrando 113 Documentos de Texto Mostrar tudo
Processos Eletrénicos > i
Setor Tipode e P situaciodo  Nivelde . Datade
Dono  Documento Documento  Acesso Criacao
Processos Fisicos >
CPA- = o Solicitagdo de material o = Simone 22/02/2019
Gerenciamento de Permisses Q 59 || MEIHennD || DR iR permanente. |EZanchikio) fsiicg Delphino | 15:05
CCT- & = Simone 22/05/2019
41 ENSINO Q 5 Termo Documento 9854 TERMO DE APOSTILAMENTO | Conchuido Bae | Soore | 254
i EXTENSAO cLr- e Minuta de apostilamento - > = Simone | 22/05/2019
(=} SPO Termo Documento 9955 contrato no. 01270/2016. | Concluido Puiblico Delphino | 17-50
2% GESTAO DE PESSOAS a |ar Jra— _ p——
- > . uisico de material de consumo - . Simone | 03/06/2019
) W Spo  Oficio Documento 11244 S Rascunho BRI | oo | Tos
= ADMINISTRACAO .
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Na tela seguinte, vocé devera escolher o tipo de documento, o modelo do documento, o nivel
de acesso e o0 assunto.

O tipo de documento serd Demanda Geral

O modelo do documento: Documento de formalizacdo de demanda -DFD

O nivel de acesso sera sempre PUBLICO. Os niveis restrito e sigiloso, sdo usados para outras

finalidades, geralmente ligadas ao servidor ou a processos administrativos.

O assunto serd sempre - Plano de aquisicdes de material de consumo ou material permanente

e a area solicitante.

Ex.: Plano de aquisicdes — Material de Consumo - Departamento de Manutencao.

Apds isso, clicar na tecla salvar.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *

Modelo:*

Nivel de Acesso: *

Demanda Geral

Documento de Formalizag4o de Demanda - DFD

Hipdtese Legal

Ahipétese legal 6 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: *

Se o setor desejado no esté listade, solicite permisséo o chefe desse setor

Assunto: *

Apds salvar o documento, aparecera a seguinte tela.

| Rascunho | Publica

Documento 213770

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

‘Compartilhar Documento

Historico de Alteracdes

Remover

Sio Paul

L]
BE _ INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
o

Documento 213770

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAQ DA DEMANDA - DFD

Ministério da Educagdo
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo

DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO
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Instituicéo: Instituto Federal de Educag&o, Ciéncia e e e 30 Paul
780: Tecnologia de S3c Paule - IFSP pUS: ampusipaiatio

B DAA-SPQ - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAQ

Requisitante: Sl

Responsavel _ ) Matricula

pela Simone Mendes Delphine SIAPE:

Demanda: .

E-mail: Telefone: | (11) 2763-7539 (ramal: 539)

Objeto da

futura

o




Serd aberto um documento com uma numeracgdo que sera sequencial do sistema e ndo do
departamento, entdo é importante anotar essa numeragao pois vocé podera salvar e abrir em
outro momento o mesmo documento.

Ex. Documento 213770
Apds isso, devera editar o documento e preencher os seguintes campos:

a. No campo, matricula do Siape, entenda-se CPF, pois sera obrigatério para a o ETP
digital;

b. No campo e-mail, solicitamos que seja cadastrado o e-mail institucional;
O campo telefone devera ser preenchido caso ndo carregue nenhuma informacao,
favor informar também um celular;

d. O Objeto da futura contratacdo devera ser claro e objetivo. Ex. Consumo — material de

manutencdo elétrica;

Devera ser inserida, uma quantidade de itens a serem licitados;

Informar uma data para a utilizacao dos materiais;

Indicar um responsavel pelo Ateste e/ou pela fiscalizagdo;

Indicar também uma equipe para compor o planejamento na contratacgao;

> @ ™o

Apds a confeccdo do novo documento, o responsdvel devera concluir o mesmo.

Apds a conclusdo, o documento devera ser assinado e solicitada a assinatura do diretor
responsavel pelo departamento.

Inicio » Documento 213770

| Concluido | Pablico

Documento 213770 D CD D CTED ED

Remover

Visualizagcao do Documento (0.07 MB)

omm Ministério da Educagdo
EE _ |NSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
==- DE [DUC!I(‘D, CIENCIA E TECNOLOGIA campus S3o Paulo

Sdo Paulo
DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

Documento 213770

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAQ DA DEMANDA - DFD

Instituicéo: Instituto Federal de Educagfo, Ciéncia e i | SLprs
Cao. Tecnologia de SHo Paule - IFSP LIS Ampls 2ot ae
el DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAC
Requisitante: 8 R
Responsavel . ) Matricula
pela Simone Mendes Delphino SIAPE:
Demanda: *
E-mail: Telefone: | (11) 2763-7539 (ramal: 539)
Objeto da

Para que seja juntado aos autos do processo, é preciso finalizar o documento.
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Inicio » Documento 213770 » Conteudo documento » DEMANDA NF 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-5PO/DRG/SPO/IFSP

| Assinac | Pusiico

DEMANDA N 1/2021- DAA'SPO/DAD-

SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

Solicitagdo das Assinaturas

isualizacdo do Documento (0.07 MB)

Ministério da Educacdo

INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo
==I g;nzs:jsgiu. CIENCIA E TECNOLOGIA Campus S3o Paulo
DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

DEMANDA N.2 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

CARERC Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e . 5 pe
Instituigdo: Tecnologia de S3o Paulo - IFSP Campus: | Campus S3o Paulo
ety DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAQ
Requisitante: e
ﬁeelsaponsavel Simone Mendes Delphino LEEE

_______ 3 SIAPE:

Apds isso, devera ser aberto um processo no SUAP.

Neste caso, vocé pode fazer isso na prépria tela do documento eletrénico, utilizando a aba
Criar Processo.

Solicitamos ainda que os documentos sejam compartilhados com os seguintes setores: CLC-
SPO, DAA-SPO E DAD-SPO.

Apds isso, devera ser criado um novo processo no SUAP.

Inicio » Documento 213770 » Conteudo documento » DEMANDA NF 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

| Finalizado | Piiblico

DEMANDA N2 1/2021 - DAA-SPO/DAD- T —
SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP / T

Solicitagdo das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

onm Ministério da Educacdo
BE _ INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo
=II gﬁ:g:j:ﬂu, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus S3o Paulo

DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

DEMANDA N.2 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

Instituicsio: Instituto Federal de Educaggo, Ciéncia e DR ... S50 Paulo
730 Tecnologia de S#o Paulo - IFSP pus: B

Sl DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

Renigitanta: = 3

CRIANDO UM PROCESSO NO SUAP.
Ao adicionar um processo eletrénico, vocé precisara de algumas informacdes.

No campo Interessados, sempre preenchemos com o CNPJ do campus Sdo Paulo, que é:
10.882.594/0002-46.
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Entretanto, para acompanhamento do processo, é interessante que o servidor solicitante, bem
como, o Diretor do departamento também sejam cadastrados como interessados.

Isso facilitard o acesso ao processo, uma vez que, em qualquer movimentagao do processo
vocé recebera um email automatico, informando que houve alguma tramita¢do do processo.

Portanto, recomendamos que o processo tenha mais de um interessado cadastrado.

Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documentc 45C23 » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrnico

Adicionar Processo Eletronico © Ausa

Interg s:" % IFSP-CAMPUS SAO PAULO (10.882.594/0002-46) ¥ Simane Mendes Delphing (CPF: ***.986.778-", Servidor 1639202)
[

E possivel selecioner mais de umiten

Tipo deProcesso: " o
Assunto:*
Processos Eletraricos >
Processos Fisicos >
Gerenciamento de Permissdes
£ ENSINO
4
& PESQUISA 255 caractare(s) restantels)
il EXTENSAQ Nivel de Acesso: v
4% GESTAODE PESSOAS
= ADMINISTRACAD Hipotese Legal v

L] TEC.DAINFORMAGAO

Setor ce Criacao: *

= CENTRALDE SERVICOS

Apds isso, devera ser informado o tipo de processo.

Nos casos de compras devera ser sempre: “Licitacdo: plano de aquisicoes”

O assunto devera ser: Aquisicdo de material de Consumo ou permanente - Descrever o
Objeto.

Ex.: Aquisicdo de material de consumo — manutencao de instala¢des elétricas.

O nivel de acesso serd SEMPRE PUBLICO, pois processos restritos e sigilosos ndo poderdo ser
visualizados, a ndo ser pelo solicitante ou pelo departamento em que ele esta.

Os processos de compra sdo publicos, de acordo com os principios da administracdo publica.

O Setor de Criacdo serd aquele em que o solicitante estiver alocado.
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EX.: Se o solicitante for do Departamento de elétrica, o setor serd o DEL-
SPO

Documento adicionado com sucesso.

180
ry
= Inicio Documentos de Texto » Documentos de Texto DEMANDAN* 12021 - DAA-SPO/DAD-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrénico Processo
| Emtramice
Scesso 23306.003367.2021—89>
Dados Gerais
Setor de Orlgem:  SPO-DAA-SPO Nivel de Acesso: | Piblico
Tipo: Licitagso: Plano de AquisicBes
Assunto:  Aquisicao de material de consumo - manutengio
1.Ifsp - Campus S30 Paulo

k Eletronicos > Interessados: 5 gimone Delphino
s Fisicos > Data do Cadastro: 05/08/2021 18:35:07 por Simone Delphin Ultima Modificagio: 05/08/2021 18:35:07 por Simone Delphino

ento de Permissdes Nimero

Protocolo: 23306.003367.2021-89
A
fo
Documentos 1
DEPESSOAS
FTRACAO
v s
NFORMACAO
Finalizad
DE SERVIGOS = m
: DEMANDA N° 1/2021 - DAA-SPO/DAD-SPOADG-SPO/DRG/SPO/IFSP
ITUCIONAL Demanda Geral: DEMANDA N DAA-SP D-SP DG-SPO/DR I
©ara manual
Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
. Simane Delphing em Simone Delphino
35:08

Apds isso, salvar o processo.
Isso gerara um numero de processo, onde os demais documentos deverdo ser inseridos.

Note que o Oficio inicial jd consta no processo, portanto, ndo é preciso anexa-Lo.

2. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

O estudo técnico preliminar € um documento obrigatdrio no processo de compra e consta no
Rol de documentos eletronicos do SUAP.

O documento do SUAP servira de base para o preenchimento do ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR DIGITAL, que é feito pela Administracdo diretamente no Compras.gov.br.

Fazendo um ETP no SUAP.
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Vocé deve abrir o SUAP e selecionar documentos eletronicos/ documentos conforme tela
abaixo:

Processos Eletrdnicos
Processos Fisicos

Gerenciamento de Permissdes

ADMINISTRAGAQ

FILTROS:

Texto:

Situagdo:

p
¢ 5
+
@ g
o §
~ L

Documentos de Texto

Agrupamento:

Q Meus Documentos X

Filtrar

2018 2019 2020 201

Tipode Documento

DESATIVADO) Memarando

Termo

Termo

Oficio

1234 .17 18 Mostrando 573 Documentos de Texto

Campus Don: Setor Dono:
Identificador do Reaiho
Documento
Documento 2350 Solicitaco de material permanente

Documento 9854

Documento 9935

Documento 11244

TERMO DE APOSTILAMENTO

Minuta de apostilamento - contrato no. 01270/2016

Aquisicéo de material e consumo- projetos de extenséo.

Renactuacso Contrato no.01270/2016 - R&V servicos técnicose

Tipe:

Sltuagdo do
Documento

| Concluido
| Concluido
| Concluido

| Rescunho

Nivel de
Acesso

| Piiblico
| piio
| Piiblico
|t

Autor

Simone
Delphing

Simone
Delphino

Simone
Delphing

Simone
Delphing

Simone

N\/

Ditade
Crlagio

20002019
1505

20052019
1049

20052019
1730

03/06/2019
1912

2610612019

DatadaPrimeira  Datade
Assinatura Finalizacéo

Ao adicionar o documento, vocé precisara preencher algumas informacgdes, como: Tipo de
documento, Modelo, nivel de acesso, setor dono e assunto.

Em tipo de documento, vocé devera escolher a opgado Estudo, conforme tela abaixo.

Inicio » Documentosde Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Modelo: *

Nivel de Acesso: *

Hipétese Legal

Setor Dono: *

Assunto:

@ Ajuda

Ahipétese legal 8  obrigatéria pars documentos sigilosos ou restritos

sejado ndo esté listado, solicite permisséo so chefe desse setor

O modelo a ser escolhido devera ser o TR 06 — Modelo de Estudo técnico preliminar (ETP)

Somente para as compras de material de informatica, deverd ser escolhido o modelo: TI02.02
— Estudo técnico preliminar Geral IN SGD/ME no. 01/2019, pois precisara de aprovacdo da DTI
do campus.
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Tipodo Documento: *

Estudo v
Modelo: 5
Q TR06- Modelo de Estudo Técnico Preliminar ( ETP) X
Nivel deAcesso:* .
Piblico Y
Hipoteselegak v
Ahipétese legal s abrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono:
,,,,,,,, v
Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor
Assunto:
4

O nivel de acesso para essa opcdo ja vira preenchido, lembre-se todo documento de um
processo de compra o nivel de acesso sera publico.

O setor dono devera ser o setor ao qual o requisitante esta vinculado. Exemplo: professor da
area de mecanica devera ser DME-SPO.

O assunto devera sempre acompanhar o oficio inicial, como por exemplo: Plano de aquisi¢Ges
exercicio 2021 — Compra de material permanente.

Apds a criacdo do ETP vocé devera editar o documento conforme tela a seguir:

Documento 202846 [ conciuir X compartiinar Documento 1 caitar - JUISTESPINESRY oc. -

Visualizagdo do Documento (0.08 MB)

emi Ministério da Educagio
HE _ INSTITUTO FEDERAL ituto Fedepdl de Ciéncia e gia de S3o Paulo
EE® pe eoucacho, CiENCIA € TECNOLOGIA Campus S3o Paulo

DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

Documento 202846

ESTUDOS PRELIMINARES

O presente documento visa analisar a viabilidade da presente contratacéio, bem como levantar os elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia ou projeto Basico, de forma a
melhor atender as necessidades da Administragéio

1. Dados do Processo

(Orgao Responsavel pela Campus/Reitoria
Contratagéo:

Objeto:

N° do Processo:

2. Normativos que disciplinam os servigos a serem contratados

O ETP devera conter as seguintes informacgodes:

1) Dados do Processo:
a) Objeto
b) Numero do processo no SUAP, lembrando que vocé ja abriu o processo quando fez o
DFD.
2) Normativos que disciplinam os servicos a serem contratados:
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3)

4)

5)

6)

7)

a) Este campo devera ser preenchido quando se tratar de contratacdo de servico como
por exemplo: servigos graficos.

Justificativa da necessidade de contratacao.

a) Neste item, vocé devera descrever qual a necessidade da sua contratagao, para que o
material serd utilizado, qual a importancia do material para a realizagdo da sua
atividade.

Descricdao dos requisitos de contratagdo

a) Esteitem é composto por 5 itens: Requisitos, natureza da contratagdo, duragdo inicial
do contrato, Sustentabilidade, Transicao contratual.

i)  Requisitos da contrata¢do: Neste momento, vocé devera listar quais sdo as
condi¢cdes para que o material ou servico seja adquirido. Exemplos: material —
dimensao de até 20 cm ou possuir parafuso de titanio.

Servico de descarte de lixo - retirar os recipientes de lixo no intervalo
maximo de até 12 horas.

ii) Natureza da contratacdo: Neste item, vocé deverd informar se o servigo sera
continuado ou ndo, devendo o mesmo estar previsto na portaria de servigos
continuos do IFSP. Para melhores informagdes consultar a CLC do campus.

iii) Duracdo Inicial do contrato: Caso possua obrigacdo futura, devera ser estipulado
um tempo minimo de contrato. Caso nao exista obrigacdo futura informar que
existe previsdo de contrato

Exemplos 60 dias, 6 meses ou nao se aplica.

iv) Sustentabilidade: inserir, na medida do possivel, as instru¢ées do Guia Nacional de
contratacdes sustentaveis.
Exemplo: Para as compras de eletrodomésticos incluir a classificagao
da Etiqueta Nacional de Conservacgdo de Energia — ENCE, na (s) classe
(s) XXXX, nos termos da Portaria INMETRO n° XXXX, que aprova os
Requisitos de Avaliagdo da Conformidade — RAC do produto e trata da
etiquetagem compulséria.
v) Transicdo contratual: Devera ser explicitado se havera transferéncia de tecnologia,
conhecimento.
Estimativa das quantidades e do preco.

Neste item devera ser explicitado qual a quantidade a ser comprada e qual a metodologia
da obtengdo do or¢amento.

Descricdao da solugao como um todo

Descrever as especificacdes do material ou os requisitos para contratacao.
Justificativa ou nao para o parcelamento da contratacao.

Neste campo, vocé devera preencher se a entrega sera parcelada ou nao.

Ex. Agua mineral — precisa ter entrega parcelada devido o vencimento e a disponibilizacao
de espago para armazenagem.

Cimento — precisa ter entrega parcelada para evitar que empedre.

Papel — pode ter entrega integral.

10
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8) Demonstrativos de resultados pretendidos.
Descrever de maneira sucinta quais os objetivos que se pretende alcancar;
Exemplo — Cimento - oferecer aos alunos, aulas praticas de edificagbes.

9) Providéncia de adequac¢do do ambiente do 6rgao

Informar neste momento, se serd necessario fazer alguma adequacdo da estrutura
oferecida pelo IFSP.

Ex: Comprar um equipamento com voltagem 220v e no local de instalacdo do mesmo sé
existe tomadas 110v.

Comprar um equipamento que ndo passa na porta onde sera instalado.

10

~—

Declaracao de viabilidade com justificativa da viabilidade

Declarar que é vidvel a contratacdo e elencar todas as justificativas de viabilidade da
contratagdo.

Ex. A contratacdo é viavel e atende aos requisitos legais, esta prevista no planejamento do
departamento e os pregos estimados estdo de acordo com os encontrados no mercado.
11) Do acesso as informagdes contidas nos presentes Estudos preliminares

Sempre optar pelas informacg&es contidas nos estudos preliminares deverao estar
disponiveis, pois o processo de licitagao é publico.

12) Local e data:
13) Equipe de planejamento:

A equipe de planejamento devera ser composta pelo requisitante, pelo coordenador da
area e pelo diretor do Departamento e também devera constar o CPF dos mesmos.

Informo que o CPF é obrigatério para elaboragdo do ETP digital, diretamente no sitio
www.Gov.br/compras/ Etp digital, conforme tela abaixo.

< C @& cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-fas

5! Apps @B YouTube @ Maps G Gmail @ eCAC- Centro Virtu

@ Comprasnet 13
EstidoTaenico Pralimi @ Planejamento da Contratago eenicos Preliminares © Estudo Tecnico Preliminar Ne 91/2021
studo lecnico Freliminar
PUBLICADO 17. Responsaveis @ &
& a2 @© D B é
o Informagéo. O responsaveis aqui adicionados ternam-se automaticamente editores deste ETP. caso ainda ndo tenham este p

B s

v Informacées Basicas 2 Lista de responsaveis pelo ETP adicionados

~ Necessidade
Ordem CPF Nome Cargo/Funcéo

- SIMCNE MENDES DELPHINO D dministragéo

v Solugdo

e 0 o

~  Planejamento

13 Resultados Pretencidos ©
Apds, o ETP devera ser anexado ao processo de compra.

3. TERMO DE REFERENCIA

O termo de referéncia é o documento que estabelecera os parametros necessarios para a

aquisicdo ou para a contratacgdo do servigo.
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Para a confecgdo deste documento, sera necessario procurar o cédigo CATMAT no site do
compras net, no seguinte endereco : https://siasgnet-
consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/

Caso nao seja possivel encontrar exatamente o cddigo do produto com a especificagao
desejada, procure um que mais se assemelha.

No site do campus, na aba de licitagdes, estdo os modelos a serem utilizados conforme os
modelos disponibilizados pela AGU — Advocacia Geral da Unido.

Os modelos do site estdo em arquivo editavel, vocé devera alterar os pontos que estdo em
vermelho, copiar e colar no SUAP

O Valor maximo aceitavel devera ser o valor total da contratacdo por item. Ex. Na compra de
12 canetas, com custo unitario de RS 1,00, o valor maximo aceitavel serd de RS 12,00.

A Unidade de medida merece uma atencdo especial. E muito comum uma licitagdo fracassar
devido a um erro na relacdo unidade de medida x valor x quantidade desejada.

Abrir um documento eletrénico no SUAP, em tipo de documento, vocé devera escolher a
opc¢ao Termo, conforme tela abaixo.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto
m

Hipotese | egal

A hipdtese legal 56 € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Apds vocé deverd escolher qual é o modelo a ser adotado. Recomendo que seja adotado o
modelo Termo de referéncia, que abrira um documento em branco.

SPO manual de compras/Vers3ol
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Inicio » Deocumentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *
! Termo

Modelo: *

erem@'v

Hipatese Legal:

Q, Termo de Referéncia
Publico

No campo assunto, vocé devera preencher:

Plano de Aquisicdes + Ano e o tipo de contratagdo, conforme modelo abaixo.

Hipdtese Legal

A hipdtese legal so € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono A

Se o setor desejado nao esta listado, solicite permissio ao chefe desse se

Assuntof Plano de aquisicées 202 - Material de consumo ou parmanante o000

Contratacio de servicos de X

83 caractere(s) restante(s)

Obs: O SUAP pode alterar a numeracdo dos itens, nesse caso, vocé precisara conferir a
numeragao.

Em seguida devera ser anexado ao processo.
N3o esqueca de compartilhar o documento com a DAA, DAD e CLC.

4. ORCAMENTOS

A busca por orcamentos é extremamente importante para o sucesso da aquisigdo.

Os

orcamentos muito baixos, podem resultar em pregdo “deserto” e os orcamentos muito altos

resultam é uma licitacdo superfaturada.

Apesar da IN 73, de 05/08/2020 permitir que seja feita apenas a uma pesquisa junto ao painel
de precgos, recomendamos que seja feita uma pesquisa combinada com um valor do painel de
precos e uma pesquisa de valor de mercado, podendo esta ser de sitios eletronicos de dominio

amplo (internet) desde que contenham CNPJ.

Os orcamentos deverdao ser organizados de acordo com a ordem do Mapa Comparativo e

anexados ao processo.

SPO manual de compras/Vers3ol
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5. MAPA COMPARATIVO.

A planilha do mapa comparativo esta disponibilizada, em arquivo editavel, no site do campus,

na pasta Administracdo/Licitacdes e contratos/ manuais e modelos.
O mapa Comparativo devera ser assinado e anexado ao processo.

6. ANALISE CRITICA.

O documento de andlise Critica é onde o responsavel informa qual foi a metodologia usada na

obtencdo dos orgcamentos.

O documento de Analise critica deve ser feito no SUAP, conforme tela abaixo.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documentode Texta

Adicionar Documento de Texto © Auds
Tipo do Documento: * Estudo o
Modeloch Q, CONTRATO: FISCALIZACAO CTFIS 02 - ANALISE CRITICA DA PESQUISA DE PRECOS
DReluefcesatl o, v
-

Hipétese Legal

Setor Dono:*

Assunto:*

O tipo de documento devera ser Estudo.

O modelo a ser utilizado deverad ser: Contrato de fiscalizagdo — Analise Critica de pesquisa de
precos.

O nivel de acesso dever ser sempre publico.

O assunto devera ser Andlise critica - Nome do seu processo.

cio » Documentos de Texto » Adicionar Documentode Texto » Documento 214103
tascunho | Pablico

)ocumento 214103

Historico de Alteragtes Agles v

Remover

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

Documento 214103

Para: GAD/CAD/DAA/DACO

Processo: 23431.000897.2018-34

Assunto: Andlise Critica da Pesquisa de Precos
Interessado: Objetiva Administracdo de Servigos Eireli ME
Objeto: Servigos continuados de copeiragem
Requisitante: Boituva

530 Paulo, 2 de agosto de 2021

Anélise Critica da Pesquisa de Pregos

Em atendimento ac §49, Art. 22, da IN MPOG n2 03/2017, apresentamos @ andlise critica da pesquisa de pregos, com vistas @ comprovacdo de vantajosidade econdmica da
manutengdo do contrato ne XX-X)0(/20xX, firmado em XX/ /200,

Através da ferramanta Painal de Prarnc disnanivel em chttn-/inainaldanrarns nlansiamantn onvhrs i realizada a nasanisa em ¥¥/¥Y/INYY am atendimantn an incisn | dn Art

SPO manual de compras/Vers3ol
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Lembre-se, vocé deve editar o texto.

Deverao ser preenchidos os campos do no. de processo, Assunto, interessado, objeto e
requisitante. Estes campos estdo em vermelho no cabecalho do documento, conforme tela
acima.

Observe que o texto apresenta varias opgoes, devendo ser utilizada a que melhor atende os
requisitos dos orcamentos obtidos.

Em atendimento ao §49, Art. 22, da IN MPOG n? 03/2017, apresentamos a andlise critica da pesquisa de pregos, com vistas & comprovagdo de vantajosidade econdmica da
manutengdo do contrato N2 XX-XxX/20%X, firmado em Xx/X¥/20%x.

Através da ferramenta Painel de Pregos, disponivel em <http://paineldeprecos.planejamento.gov.br=, foi realizada a pesquisa em
22, da IN MPOG ne 03/2017. Extraiu-se 3 (trés) orgamentos de contratagdes similares, chegando num prego médio anual de RS XXXX)

Através de pesquisa no portal <https://www.comprasgovernamentais.gov.br/=, foi realizada em X3/Xx/20%X pesquisa de 3 (trés) contratagBes similares de outros entes piiblicos, em
execucdo cu concluidos nos 180 (cento e citenta) dias anteriores & data da pesquisa de pregos, em atendimento ao inciso I, do Art. 22, da N MPOG n 03/2017, chegando num preco
médio anual de RS XXXXXX,XX (por extenso) conforme mapa comparative.

em atendimento ao incisc |, do Art.
o) confarme mapa comparativo.

Através de pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou
extraiu-se 3 (trés) orcamentos, chegando num prego médio anual de RS XX}, XX(por
stificar).

minio amplo, disponivel em <http://www.> , acessado em XX/XX/2 XX,
o) conforme mapa comparativo. Optou-se por este pardmetro de pesquisa pois

Através de pesquisa com os fornecedores, extraiu-se 3 (trés) orcamentos com datas d
mais de 180 (cento e oitenta) dias, chegando num prego médic anual de RS XXX
(justificar).

0¥, portanto as datas das pesquisas no se diferenciam em
extenso) conforme mapa comparativo. Optou-se por este pardmetro de pesquisa pois

A metodologia para obtengdo do prego de referéncia foi a madia/mediana/o

os, conforme § 22do Art. 29, da N MPOG n® 03/2017.

{Inserir demais observagdes pertinentes|

Conclusdo:

O valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administragao, conforme Pesquisa de Pregos e Mapa Comparativo.

Apds adequacgdo do texto, o mesmo devera ser concluido, assinado e finalizado.

Em seguida, o referido documento deve ser anexado ao processo de compra.

DISPOSICOES GERAIS

Em caso de duvida para procurar um catmat, o manual do CATMAT encontra-se disponivel no
site do campus.

Em caso de duvidas para a formalizacdo do processo entre em contato através do e-mail:
adm.spo@ifsp.edu.br

Recomendamos que os documentos externos ao processo, como orgamentos e mapa
comparativo sejam encaminhados para o e-mail acima e no assunto do e-mail seja colocado o
no. do processo.
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