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Aquisição de material/ serviço,  
como fazer?



ETAPA DE PLANEJAMENTO: o que vem antes dos 

“Processos”

Solicitantes 
somos todos 
nós, todos os 
dias do ano

Reconhecemos as demandas, 
cada qual em seu local de 
exercício

ORGANIZAÇÃO DAS DEMANDAS:
NOME E DESCRIÇÃO COMPLETA 
DO OBJETO
(SERVIÇO E/OU MATERIAL)
PREÇO MÉDIO
JUSTIFICATIVA
MEMÓRIA DE CÁLCULO

COORDENADORES 
ENTRAM EM CONTATO A 
QUALQUER MOMENTO 
PARA ENTREGAR AS 
DEMANDAS
SERÃO ATENDIDAS NA 
MEDIDA QUE 
ENTRAREM NOS 
PROCESSOS EM 
ANDAMENTO



                         

PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL - PCA 
 "documento que consolida as demandas que o órgão ou a entidade planeja contratar no 

exercício subsequente ao de sua elaboração"
PCA - 2023 está sendo finalizado com as informações fornecidas até o momento;

PCA - 2024 - as solicitações devem ser enviadas até DEZ 2022 para inclusão até FEV 
2023



Solicitantes: suas informações são utilizadas 
desde a etapa do planejamento, passando pela 
elaboração de todos os documentos, até o aceite final 
durante o pregão. Valorize seu protagonismo!



Entendendo melhor: caso prático 

Para planejamento precisamos conhecer 
minimamente as demandas, MAS para solicitação de 
novos itens somos obrigados a fornecer TODOS os 

dados para o gerenciador



PONTOS IMPORTANTES



Informações necessárias para 
demanda



Pesquisa de Preços

• I - Painel de Preços, disponível no endereço eletrônico 
gov.br/paineldeprecos, desde que as cotações refiram-se a aquisições 
ou contratações firmadas no período de até 1 (um) ano anterior à data 
de divulgação do instrumento convocatório;

• II - aquisições e contratações similares de outros entes públicos, firmadas no 
período de até 1 (um) ano anterior à data de divulgação do instrumento 
convocatório;

• III - dados de pesquisa publicada em mídia especializada, de sítios eletrônicos 
especializados ou de domínio amplo, desde que atualizados no momento da 
pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedência 
da data de divulgação do instrumento convocatório, contendo a data e hora 
de acesso; ou

• IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitação formal de 
cotação, desde que os orçamentos considerados estejam compreendidos no 
intervalo de até 6 (seis) meses de antecedência da data de divulgação do 
instrumento convocatório.

• §1º Deverão ser priorizados os parâmetros estabelecidos nos incisos 
I e II.



CALMA
Os seguintes documentos são elaborados 
com ajuda da área de compras: Documento de 
Formalização da Demanda, Estudos 
Preliminares, Mapa de Riscos e Termo de 
Referência



O que você precisa saber

• Na hora do pregão/dispensa só pode ser 
feita a aceitabilidade do produto de acordo 
com as especificações feitas no Estudos 
Preliminares e no Termo de Referência que 
estão vinculados ao edital.

   Ou seja, não pode ser exigido nada a mais 
do que está descrito e aceitar nada a menos 
do que está especificado.



Exemplos

• Solicitado no pregão: Climatizadores de parede, 70cm no mínimo 
entre 220w / 240w 60hz. Evaporativos para uso residencial, 
comercial ou industrial, modelo turbinado com processo de 
centrifugação em disco. Instalação plug and play. Tipo de operação: 
frio; tipo de função: umidificador. Ligado na rede hidráulica. Com as 
seguintes informações técnicas: alcance frontal 10m; ruído 60db

• Ofertado na proposta: Climatizador evaporativo marca BESTBRAS, 
modelo Zeta 2 com suporte de parede, com as seguintes 
características técnicas: Vazão 4.000 m³/hora Abrange uma área de 
50 m2 Alcance frontal: 10 m aprox. Medida do climatizador: 600 x 680 
x 320 mm Consumo de energia: 200 watts / h Ruído: 60 dB Tensão: 
220 V Material: plástico rotomoldado. Regulagem de névoa. Ligação 
direta à rede hidráulica. Grades de proteção frontal e traseira tipo 
gaiola. Peso total: 11 Kg Cor: preta

Resultado: Não aceitação por medida diferentes



Exemplos
• Solicitado no pregão: Modelo anatômico para fins didáticos tipo: 

Esqueleto 85 Cm Anatomia Humana Em Resina Com Suporte. 
ESQUELETO HUMANO COMPLETO 85X10X15CM Esqueleto 85 cm: 
Modelo anatômico do esqueleto 85cm em 3 dimensões .Material: 
confeccionado em resina plástica resistente e semi-flexível, na cor dos 
ossos, forma e textura idêntica a natural e fixada por meio de 
parafusos e articulações móveis, mantido por haste e tripé. Medidas: 
85x10x15cm aproximadamente

• Ofertado na proposta: ESQUELETO HUMANO - 85 CM Modelo de 
esqueleto humano para o estudo dos ossos do corpo humano. 
Características: Esqueleto com 85 cm de altura contendo 200 ossos de 
um ser humano adulto. O crânio possui mandíbula móvel e calvária 
removível. Os braços são móveis e as pernas removíveis; Medidas: 85 
x 22 x 14,5 Garantia de 12 meses contra defeitos de fabricação.

Resultado: Necessidade de mais informações para aceitação

Qual o material confeccionado? A proposta não contém uma das 
informações exigidas na descrição do edital.



E na etapa de aceitação do pregão…

- Solicitante: Aceito a proposta !

- Pregoeiro: Mas analisando aqui, verifiquei que 
há diferença na medida.

- Solicitante: Mas essa diferença é irrelevante, 
também nos atende.

- Pregoeiro: Infelizmente não poderemos 
aceitar, temos que atender ao instrumento 
convocatório.

- Solicitante: Que burocracia!



Burocracia x Previsão legal
• Pergunta 1: se a medida era 

irrelevante porque o solicitante 
não colocou o mínimo de 60 
cm? Ou colocou essa 
informação?

• Previsão legal (Lei 8666/93): 

Art. 3o  A licitação destina-se a 
garantir a observância do 
princípio constitucional da 
isonomia, a seleção da proposta 
mais vantajosa para a 
administração e a promoção do 
desenvolvimento nacional 
sustentável e será processada e 
julgada em estrita conformidade 
com os princípios básicos da 
legalidade, da impessoalidade, da 
moralidade, da igualdade, da 
publicidade, da probidade 
administrativa, da vinculação ao 
instrumento convocatório, do 
julgamento objetivo e dos que 
lhes são correlatos.  

art. 41  A Administração não pode 
descumprir as normas e 
condições do edital, ao qual se 
acha estritamente vinculada



Como devo enviar minha 
demanda?



Prazos



Onde posso entender melhor?

• https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFRJ/DL
C/Fluxos/guia_abertura_processo_de_compras_e_con
tratacoes.pdf.pdf

• http://wiki.ifrj.edu.br/processos/licitacoes_e_contra
tos/#diagram/6c55d550-f9ad-4c5d-9f17-3ad9ab8890
f5

• https://portal.ifrj.edu.br/administracao/formularios

• https://portal.ifrj.edu.br/niteroi/fluxo-processos-aq
uisicao-materiais-e-contratacao-servicos-campus-niter
oi

https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFRJ/DLC/Fluxos/guia_abertura_processo_de_compras_e_contratacoes.pdf.pdf
https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFRJ/DLC/Fluxos/guia_abertura_processo_de_compras_e_contratacoes.pdf.pdf
https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFRJ/DLC/Fluxos/guia_abertura_processo_de_compras_e_contratacoes.pdf.pdf
http://diagram/6c55d550-f9ad-4c5d-9f17-3ad9ab8890f5
http://diagram/6c55d550-f9ad-4c5d-9f17-3ad9ab8890f5
http://diagram/6c55d550-f9ad-4c5d-9f17-3ad9ab8890f5
https://portal.ifrj.edu.br/administracao/formularios


OBRIGADA!

Diretoria de Administração

da.cnit@ifrj.edu.br

coplage.cnit@ifrj.edu.br

cocomp.cnit@ifrj.edu.br


