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Aquisicao de material/ servico,
como fazer?

Informar a Coordenacao de Planejamento até agosto do ano anterior

Preencher o Documento de Formalizacao de Demanda (DFD)

Enviar ao protocolo paraaberturado processo

Elaborar a pesquisade precos

Elaborar os Estudos Preliminares

Elaborar o Mapade Riscos

Elaborar o Termo de Referéncia




Reconhecemos as demandas,
Solicitantes cada qual em seu local de

somos todos exercicio

nos, todos os
dias do ano

ORGANIZACAO DAS DEMANDAS:
NOME E DESCRICAO COMPLETA
DO OBJETO

(SERVICO E/OU MATERIAL)
PRECO MEDIO

JUSTIFICATIVA

MEMORIA DE CALCULO

COORDENADORES
ENTRAM EM CONTATO A
QUALQUER MOMENTO
PARA ENTREGAR AS
DEMANDAS

SERAO ATENDIDAS NA
MEDIDA QUE
ENTRAREM NOS
PROCESSOS EM
ANDAMENTO



PLANO DE CONTRATACOES ANUAL - PCA

"documento que consolida as demandas que o 6rgao ou a entidade planeja contratar no

exercicio subsequente ao de sua elaboracao”

PCA - 2023 esta sendo finalizado com as informacoes fornecidas até o momento;

PCA - 2024 - as solicitacoes devem ser enviadas até DEZ 2022 para inclusao até FEV

2023
@ Compras.govbr

Documento de Formalizacao da

Demanda
RASCUNHO
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v Documento de Formalizacdo da 3/4

Demanda

1 Informacdes Gerais

2. Justificativa de Necessidade (V]
3. Materiais/Servicos (V]

4. Responsaveis
+ Criar campo
v Acompanhamento

v Relacionamentos

PCA
2023 - Em elaboracdo

Estimativa Preliminar deste DFD
R$23.009.00

INSTFEDDE EDUC. CIENC E TEC.DO RDE JANEIRO | 158157 9 v

Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizacao da Demanda N° 324/2022

00 Cw) e

1 Informagdes Gerais @

o Informagao. Antes de editar o documento confira as informacoes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as alteragdes serao salvas automaticamente

Editado por
Karine Borges Cariello

Numero do Documento de Formalizagao da Demanda

324/2022

Data da concluséo da Contratacio @ Area Requisitante @ UASG Destino do DFD @

‘ 0170872023 0 ‘ | DA-NIT

Descricdo sucinta do objeto (35 caracteres restantes)

Materiais de limpeza e sanitizacao de equipamentos, utensilios e superficies em atendimento as Boas Praticas garantindo as atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Prioridade

Alta

Justificativa de Prioridade @

A contratagao se justifica pela necessidade de reposicao de estoques aos usuarios, suprindo os laboratérios, restaurante e prefeitura do Campus de materiais para a adequada
limpeza e sanitizacao de superficies para desenvolvimento das atividades de producao e demonstracao nas metodologias de ensino, pesquisa e extensao atraves de aulas



Solicitantes: suas informacoes sio utilizadas
desde a etapa do planejamento, passando pela
elaboracao de todos os documentos, ate o aceite final
durante o pregao. Valorize seu protagonismo!

a Planejamento & Gerenciamento de Contratacoes »  Documento de Formalizagao da Demanda N° 324/2022
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Demanda </ s 0 olo)

RASCUNHO
% Lista de materiais e/ou servicos incluidos na demanda tab_materiais =+ Adicionar
& & O B
Termo a ser pesquisado
B SECOES DO DOCUMENTO ‘ )
Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q
v Documento de Formalizacdo da 3/4
Demanda
Materiais (13) Servigos (0)
1 Informagoes Gerais (V]
i N° do It Cl; PDM Descrica DAL S Qtd Val. Unit. (R$) Val. Total (R$) ~ Agd
2 Justificativa de Necessidade (V] o ltem Classe escricao Fotnecim alL Unit. al. lota Goes
& LS 1 COMPOSTOS E PREPARADOS P. 15500000 @ W
4. Responsaveis 2 VASSOURAS, ESCOVAS, RODOS 500000 @ @
<4 Criar campo S
3 PESTICIDAS E DESINFETANTES 200000 [ m
v  Acompanhamento
4 RECEPIENTES PARA USO DOME 1000.00 ry
v Relacionamentos
5 @ © PRODUTOSQUIMICOS 100 @
ool 6 ARTIGOS DE PAPEL PARA HIGIE 100 @
2023 - Em elaboracio 2 ? FEsRaRARalE
Estimativa Preliminar deste DFD 74 RECEPIENTES PARA USO DOME 1.00 =
R$23009.00
g SABONETES. ARTIGOS PARA BA 100 @
Orgamento previsto para a Area DA-NIT
R$50.000.00 9 IMPLEMENTOS E FERRAMENTA 100 @ @

Saldo parcial da Area N
R% 0,00 10 VESTUARIO PARA FINS ESPECIAI 100 &



Entendendo melhor: caso pratico

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

dados para o gerenciador

20 COLCHAO GORDO 250X190X030cm 139572 unidade RS 5.700, 16 RS 91.200,00 EQUIPAMENTO D hitp:/ivviw.pra. ufpt
21 COLCHAO GORDO 250X190X020cm 150652 unidade R54.600,00 0 RS 0,00 EQUIPAMENTO D hitp /iwvav.pra ufpt
22 Cadeirinha de escalada, conhecida como boldrie. costura com padréo eletrénice de qualidade (ELN), super looping ¢ 283654 unidade RS 400,00 24 R$ 9.600,00 EQUIPAMENTO D htips://14gac.eb.m
23  Estiibo para escalada artificial, descricio: estribo para escalada arufrcial com 4 ou 5 degraus com reforco para maior 128309 unidade RS 95,00 2 RS 190,00 EQUIPAMENTO D htips://14gac.eb.m
24 Freio ATC assegurador para escalada: 128309 unidade RS 280,00 10 RS 2.800,00 EQUIPAMENTO D hifps://14gac.eb.m
25 Trava quedas para corda com distanciador € mosquetdo. Trava-quedas confeccionado em aco inoxidavel, com trava 312117 unidade RS 350,00 4 RS 1.400,00 EQUIPAMENTO D htips:/fifc edu.briw
26 Fita de ancoragem Multi Chain: Descricdo: Fita de ancoragem ajustavel entre 25 e 130 cm de comprimento. O desen 128309 unidade RS 200,00 0 RS 0,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A
27  Fita de ancoragem Daisy Chain: Descricdo: A Fita de ancoragem Daisy Chain € uma fita com anéis costurados. que; 128309 unidade RS 130,00 32 RS 4.160,00 EQUIPAMENTO D https:/Mwww.gov.br
28  Fita em Anel 80cm: Descricdo: Fita costurada no formato de anel para escalada e ancoragens confeccionadas em D: 128309 unidade R$ 54,00 16 RS 864,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A -
29 Corda dindmica: Descricdo: corda dinamica, bitola de 10 mm, comprimento de 60 m, forca de choque 7.8 kn. nimero 151061 unidade RS 2.002,00 4 RS 8.008,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A -
30 Cordel velame: Descricao: cordel fipo cadarco de para-quedas, cor verde oliva, confeccionado em nylon, texturade p 128309 unidade RS 155,00 1 RS 155,00 EQUIPAMENTO D htiips:/14gac.eb.m
31  Luva para rapel: Descricdo: Luva Rapel Vaqueta / Nylon Medelo Glute Luva de seguranca modelo 5 dedos confeccio 120936 unidade RS$ 99,00 12 RS 1.188,00 EQUIPAMENTO D hitps:/www. 59bim!
32 Fita em Anel 60cm: Descricdo: Fita costurada no formato de anel para escalada e ancoragens confeccionadas em Dyneema. Resi  unidade RS 28,00 16 RS 443,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A -
33  Fita em Anel 120cm: Descricdo: Fita costurada no formato de anel para escalada e ancoragens confeccionadas em Dyneema. Re:  unidade RS 42,00 16 RS 672,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A -
34  Cadeirinha cinto com olhal fraseiro 283654 unidade RS 400,00 0 RS 0,00 EQUIPAMENTO D SEI_ICMBi096652
35 Fita anel poliamida innova safety 150 cm 465777 unidade RS 120,00 16 R$ 1.920,00 EQUIPAMENTO D https:/Awww.gov.br
36 Fita anel poliamida innova safety 120 cm 465777 unidade RS 109,00 16 RS 1.744,00 EQUIPAMENTO D hitps://wwwvi.qov.brs
37  Ascensor punhe duplo 231076 unidade R$ 432,00 8 RS 3.456,00 EQUIPAMENTO D SE! ICMBio96652
38 Descensor auto-blocante compacto e leve (GRIGRI) 477544 unidade RS 1.070,00 8 R$ 8.560,00 EQUIPAMENTO D https:/Awww.gov.br
39 Capacete de seguranca para trabalho em altura - Capacete classe A. fipe lll, com casco injetado em polipropileno, er 263884 unidade RS 280,00 24 RS 6.720,00 EQUIPAMENTO D hifps://fifc edu.briw
40 ACESSORIO EQUIPAMENTO SEGURANCA. TIPO:MOSQUETAQ, MATERIAL:ALUMINIO. APLICA(;E\O:SALVAMEI 484515 unidade RS 280,00 0 RS 0,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A
41 ACESSORIO EQUIPAMENTO SEGURANCA. TIPO:MOSQUETAOQ, MATERIAL:ACO, APLICA(;i\O:SALVAMENTO E 484520 unidade RS 38,00 0 RS 0,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A -
42 MOSQUETAO, MATERIALALUM@NIO‘ APLICAQi\O:CONECTAR CADEIRINHA DE ESCALADA, RESISTENCIA22 344959 unidade RS 77,00 24 RS 1.848,00 EQUIPAMENTO D hitps://docs google
43 MOSQUETAO, MATERIAL ALUMINIO, APLICAQi\O:OPERA(}f)ES DE RESGATE. CARACTERiSﬂCAS ADICIONA! 346071 unidade RS 138,00 24 RS 3.312,00 EQUIPAMENTO D hifps://docs. google
44  MOSQUETAO, MATERIAL-ALUMINIO, APLICAQ?\O:OPERA(}()ES DE RESGATE. CARACTERISTICAS ADICIONA! 356786 unidade RS 140,00 24

45  Mosquetdo aco "D" cirosca 41KN big compra 108871 unidade RS 128,00 16 W /
46  Mosquetdo HMS com trava de rosca: Descricio: Mosquetdo HMS fabricado em duraluminio 7075-T6. com fravade r 128309 unidade RS 206,00 16 RS 3.296,00 EQUIPAMENTO DE SEGURANCA A

47  Costura expressa a formada por dois mosquetdes confeccionado em aluminio de alta resisténcia anodizado sem trav 456817  unidade RS 113,33 20 RS 2.266,60 EQUIPAMENTO D hiips:/14gac.eb.m



PONTOS IMPORTANTES



Informacoes necessarias para
demanda

Objeto

- Descricao do
objeto de forma
precisa,
suficiente e
clara.

-Vedadas
especificacoes
que, por
excessivas,
irrelevantes ou
desnecessarias,
limitem ou
frustrema
competicao ou
suarealizacao.

Justificativa

- Deve ser clara,

precisae
suficiente,
sendo vedadas
justificativas
genéricas,
incapazes de
demonstrar de
formacabala
necessidade da
Administracao.

Pesquisade
Precos

- Composicaodo
valor médio
-Uso do Painel de

Precos

Memoriade

calculo

- Justificativa das

quantidades a
serem
contratadas



Pesquisa de Precos

I - Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
gov.br/paineldeprecos, desde que as cotacoes refiram-se a aquisicoes
ou contratacoes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data
de divulgacao do instrumento convocatorio;

Il - aquisicOes e contratacoes similares de outros entes publicos, firmadas no
periodo de até 1T (um) ano anterior a data de divulgacao do instrumento
convocatorio;

lll - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da
pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia
da data de divulgacao do instrumento convocatorio, contendo a data e hora
de acesso; ou

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacao formal de
cotacao, desde que os orcamentos considerados estejam compreendidos no
intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do
instrumento convocatorio.

§1° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos
lell



gl _
CALMA

Os seguintes documentos sao elaborados
com ajuda da area de compras: Documento de
Formalizacao da Demanda, Estudos
Preliminares, Mapa de Riscos e Termo de
Referéncia



O que voce precisa saber

« Na hora do pregao/dispensa sO0 pode ser
feita a aceitabilidade do produto de acordo
com as especificacoes feitas no Estudos
Preliminares e no Termo de Referéncia que
estao vinculados ao edital.

Compatibilidade com as especificagdes técnicas e com o
valor global estimado.

[Critérios de aceitabilidade da proposta

Compatibilidade com as especificagdes técnicas e com o0s
valores unitarios e global estimados.

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



Exemplos

Solicitado no pregao: Climatizadores de parede, 70cm no minimo
entre 220w / 240w 60hz. Evaporativos para uso residencial,
comercial ou industrial, modelo turbinado com processo de
centrifugacao em disco. Instalacao plug and play. Tipo de operacao:
frio; tipo de funcao: umidificador. Ligado na rede hidraulica. Com as
seguintes informacoes técnicas: alcance frontal 10m; ruido 60db

Ofertado na proposta: Climatizador evaporativo marca BESTBRAS,
modelo Zeta 2 com suporte de parede, com as seguintes
caracteristicas técnicas: Vazao 4.000 m3/hora Abrange uma area de
50 m2 Alcance frontal: 10 m aprox. Medida do climatizador: 600 x 680
X 320 mm Consumo de energia: 200 watts / h Ruido: 60 dB Tensao:
220 V Material: plastico rotomoldado. Regulagem de névoa. Ligacao
direta a rede hidraulica. Grades de protecao frontal e traseira tipo
gaiola. Peso total: 11 Kg Cor: preta

Resultado: Nao aceitacao por medida diferentes



Exemplos

Solicitado no pregao: Modelo anatomico para fins didaticos tipo:
Esqueleto 85 Cm Anatomia Humana Em Resina Com Suporte.
ESQUELETO HUMANO COMPLETO 85X10X15CM Esqueleto 85 cm:
Modelo anatomico do esqueleto 85cm em 3 dimensoes .Material:
confeccionado em resina plastica resistente e semi-flexivel, na cor dos
0ssos, forma e textura idéntica a natural e fixada por meio de
parafusos e articulacoes moveis, 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.
Caracteristicas: Esqueleto com 85 cm de altura contendo 200 ossos de
um ser humano adulto. O cranio possui mandibula movel e calvaria
removivel. Os bracos sao moveis e as pernas removiveis; Medidas: 85
x 22 x 14,5 Garantia de 12 meses contra defeitos de fabricacao.

Resultado: Necessidade de mais informacoes para aceitacao

Qual o material confeccionado? A proposta nao contém uma das
informacoes exigidas na descricao do edital.




E na etapa de aceitacao do pregao...

- Solicitante: Aceito a proposta!

- Pregoeiro: Mas analisando aqui, verifiquei que
ha diferenca na medida.

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

Pregoeiro: Infelizmente nao poderemos
aceitar, temos que atender ao instrumento
convocatorio.

- Solicitante: Que burocracia!




Burocracia x Previsao legal

Pergunta 1: se a medida era
irrelevante porque o solicitante
nao colocou o minimo de 60
cm? Ou colocou essa
informacao?

Art.

Previsao legal (Lei 8666/93):

32 A licitacao destina-se a
garantir a observancia do
principio constitucional da
isonomia, a selecao da proposta
mais vantajosa para a
administracao e a promocao do
desenvolvimento nacional
sustentavel e sera processada e
julgada em estrita conformidade
com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade
administrativa, da vinculacao ao
instrumento _convocatorio, do
julgamento objetivo e dos que
lhes sao correlatos.

art. 41 A Administracao nao pode
descumprir as normas =

condicoes do edital, ao qual se
acha estritamente vinculada



Como devo enviar minha
demanda?

Enviar sua
demanda ao
Coordenador do
curso

\

- /

N

O Coordenador
do curso ira
compilar as
demandas e

enviar a CPG

v

\

A CPG fara a
inclusdo no
processo SIPAC
e solicitara as
assinaturas

4

\_ Y

aplicaveis

_4

- -

\“.

A CPG enviara o
processo para a
DA para ciéncia.
Autorizacao e
prosseguimento

\ ¥




Prazos

Material de Compras

expediente

Compras para o

planejadas para

ahovigente 0 ano posterior

A )
Serao realizadas as
aquisicoes planejadas
no ano anteriore as

urgentes que possam a
vir a causar prejuizos as
atividades do Campus

8 J

( )

Que ainda serao
licitadas por outros
Campi e que o prazo

sera divulgado
oportunamente as

- )

Deverao ser solicitados
02/01 a 30/06 para

materiais para o
segundo semestre do
ano corrente

7

De 02/01 a 31/08

do ano corrente

. J

( b

Deverao ser solicitados
01/08 a 30/11 parao

E Coordenacbes g

primeiro semestre do
ano seguinte

. _/




Onde posso entender melhor?

https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFR]J/DL
C/Fluxos/guia_abertura_processo_de_compras_e_con
tratacoes.pdf.pdf

http://wiki.ifrj.edu.br/processos/licitacoes_e_contra
tos/#diagram/6¢55d550-f9ad-4¢5d-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 Administracao
da.cnit@ifrj.edu.br
coplage.cnit@ifrj.edu.br
cocomp.cnit@ifrj.edu.br




