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O objetivo do Guia de Planejamento das Aquisicdes e Contratacdes do IFSul é
o de orientar os setores demandantes a planejarem suas aquisicoes de materiais
ou servigos, visando conduzir processos licitatorios através de compras agrupadas
e disponibilidade para aquisi¢coes futuras por meio do Sistema de Registro de
Precos (SRP), garantindo a disponibilidade de insumos/servigos ao longo do ano,

necessarios ao bom desempenho institucional.

Antes de planejar a aquisicdo, é necessario responder as perguntas:

1) O material que necessito esta disponivel no Almoxarifado?
Para responder deve-se entrar em contato com a

Coordenadoria de Almoxarifado.

2) Ha ata de pregdo vigente (Compras Compartilhadas) que

possibilite a aquisicdo/contratagdo imediata do item? Para

responder deve-se entrar em contato com a Coordenadoria de Compras.

3) 0 item é necessario para uma acdo especifica ou serdo necessarias
aquisicées/contratacées do mesmo item no ano? Para responder é necessario

planejar previamente a demanda.

Em mesmo sentido, viemos por meio deste incentivar as areas
demandantes a encaminhar suas Manifestagcoes de Interesse aos
Pregdes Registro de Precos (SRP) divulgados via e-mail institucional as

Coordenadorias (Compras Compartilhadas), evitando a realizacdo

posterior de processos iguais aos ja divulgados para participagao.
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Primeiros passos:

1. O primeiro passo é a descricdo do objeto a ser contratado. O requerente deve

buscar no Catalogo de Materiais e Servicos do Governo Federal a

descricdo desejada do produto a ser adquirido. O catalogo traz uma

’ lista de descricoes padronizadas utilizadas pela Administracao
Publica, com finalidade de auxiliar o requerente a escolher as
caracteristicas detalhadas do material/servico desejado. Havendo a descrigdo
detalhada, o fornecedor tera a certeza do que fornecer, facilitando a recusa pelo
requerente do material/servico que ndo estiver em conformidade com o
solicitado. O codigo do material (CATMAT) ou servico (CATSER) é obrigatorio
para a elaboracdo do Termo de Referéncia e cadastro dos itens de aquisigao no

sistema, devendo corresponder a descricao desejada pelo requerente.

0BS: Ndo havendo no catalogo descricdo que atenda as necessidades do

requerente, tal fato deverd ser comunicado a Coordenadoria de

Compras, que solicitarad o cadastramento de novo item no catalogo.
Importante:

Ndo podem ser estabelecidas caracteristicas como cor, tamanho ou
peso exatos, sendo facultada a |utilizacdo da expressao
“aproximado(a)”, tampouco restringir a aquisicdo a uma marca ou
fornecedor, salvo quando tal caracteristica for imprescindivel para
fins de padronizacdo, garantia, compatibilidade ou quando esta for a Unica capaz de

atender as necessidades da administragao™.

*Tais praticas deverdo ser justificadas no processo,
pois frustram a competitividade e é necessario

garantir isonomia entre os fornecedores.

Informar as condigbes de entrega, devendo-se avaliar se esta devera ser

parcelada, bem como o lote minimo a ser solicitado.
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Sao perguntas a serem feitas:

1) Qual quantidade é necessaria para suprir a demanda do

ano?

2) A entrega parcelada é vantajosa?

Lembre-se: validade do produto; espagco para armazenamento; risco de

fornecimento, entre outros aspectos.
3) Qual o lote minimo a ser demandado?

Lembre-se: as vezes o frete pode ser mais caro que o produto em si, 0 que

interfere no sucesso da aquisicao.

2. 0 segundo passo refere-se a tabela de itens sustentaveis. Nas aquisicbes e

contratacoes governamentais, deve ser dada prioridade a

@ produtos reciclados e reciclaveis, e servicos e obras que
% considerem critérios compativeis com padrées de
sustentabilidade. No IFSul, estes critérios estao definidos no

Guia de Compras Sustentaveis do IFSul, disponivel na Intranet em

PROAP/Orientagoes.

Na descricdo do objeto, a area requerente deve verificar questdes relativas
ao ciclo de vida do produto, como matéria-prima utilizada, processo de
industrializacdo e certificagdo, vida util na instituicdo, geracdo de residuos, e

sua destinacao final, devendo para isto preencher a tabela de itens

sustentaveis, disponivel no SUAP em Formularios PROAP/Compras e
Contratacdes. A tabela devera ser anexada a solicitacdo de compra, sendo este

um requisito para aceitacao do pedido.

GUIA DE PLANEJAMENTO DAS AQUISIGOES E CONTRATAGOES DO IFSUL



3. O terceiro passo é realizar a pesquisa de precos conforme preconiza a

Instrugdo  Normativa SEGES/ME n° 65/2021. Os

o7
parametros de pesquisa aceitos estao elencados no ; " y
we!
artigo 5° dispositivo, devendo estes serem observados, [“

priorizando-se a utilizacao do Painel de Precos ou banco &

de precos em saude do governo federal.

A pesquisa de precos é necessaria para demonstrar o valor médio e ndo o
menor valor do mercado. Se forem obtidos precos em ofertas e promocgoes, o
preco de referéncia serd muito baixo e havera grande risco de a licitagdo

fracassar.
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Aquisicao de Materiais

0 planejamento da aquisicdo de materiais é regulamentado

no ambito do IFSul pela Instrucdo Normativa 06/2020-PROAP.

Inicia-se pela autuagcao do processo no SUAP por servidor

ocupante de fungdo gratificada ou cargo de direcdo, que sera o

responsavel pela demanda do setor/departamento.

0 servidor devera preencher o Documento de Formalizacdo de Demanda, que

deve ser finalizado e assinados eletronicamente.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Documento de formalizagdo de demanda

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Documento de formalizacdo de demanda”, seguido da

descrigao sucinta do objeto.

Apods, o servidor devera criar Processo Eletrénico a partir do documento

eletronico criado.

e Tipo de processo: Licitacdo/Pregao Eletronico ou Pregao Eletronico-
Registro de Precos

e Assunto: “Planejamento da aquisicao de materiais”, seguido da
descricao sucinta do objeto.

e Nivel de acesso: Publico

0 processo deve ser encaminhado a autoridade de licitagées do Campus ou

Reitoria, para autorizacgdo do inicio do planejamento da contratagao.

Autorizado o inicio do planejamento da contratagdo, a area requerente (ou

setor de compras) do Campus/Reitoria iniciara os trabalhos com a elaboragdo dos

Estudos Técnicos Preliminares, que devem ser realizados integralmente no Sistema
ETP Digital. Apds elaboracao e finalizagdo, copia digitalizada devera ser anexada ao

processo.
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0 demandante devera elaborar os seguintes documentos eletronicos, que

deverao ser finalizados e assinados eletronicamente:

Tabela de Preco de Referéncia, a partir da pesquisa de preco realizada.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Tabela de Preco de Referéncia

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Tabela de Preco de Referéncia”, seguido da descricao

sucinta do objeto.

Termo de Referéncia. O requerente devera utilizar um dos modelos indicados

e listados no documento eletronico do SUAP, conforme a natureza da contratagao
pretendida. 0 Termo de Referéncia deve ser elaborado segundo as diretrizes dos

estudos preliminares.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Termo de Referéncia - AGU

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Termo de Referéncia’, seguido da descricdo sucinta do

objeto.

Todos os documentos devem ser finalizados e assinados eletronicamente, e

anexados ao processo eletronico.

0 planejamento da contratagdo se encerra com a tramitagdo do processo a

autoridade competente do setor de licitagoes do campus ou Reitoria.
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Aquisicao de Servigos

O planejamento da contratacdo de servicos ¢é
regulamentado no ambito do IFSul pela Instrucdo Normativa

03/2020-PROAP. Inicia-se pela autuagao do processo no SUAP

por servidor ocupante de fungao gratificada ou cargo de direcao,

que sera o responsavel pela demanda do setor/departamento.

0 servidor devera preencher o Documento de Formalizacdo de Demanda, que

deve ser finalizado e assinado eletronicamente.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Documento de formalizagdo de demanda

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Documento de formalizacdo de demanda”, seguido da

descrigao sucinta do objeto.

Apods, o servidor devera criar Processo Eletrénico a partir do documento

eletronico criado.

e Tipo de processo: Licitagdo/Pregao Eletronico ou Pregdo Eletronico-
Registro de Precos

e Assunto: “Planejamento da aquisicao do servigo de”, seguido da
descricao sucinta do objeto.

e Nivel de acesso: Publico

0 processo deve ser encaminhado a autoridade de licitagdes do Campus ou

Reitoria, para autorizacdo do inicio do planejamento da contratacao.

Autorizado o inicio do planejamento da contratagdo, a designacdo formal da

equipe de planejamento da contratacdo ocorrerd mediante publicacdo de portaria

de designacao.

Designada a comissdo de planejamento, esta anexara ao processo a portaria

de designacao, encaminhando o processo ao setor requisitante para elaboracgao dos

GUIA DE PLANEJAMENTO DAS AQUISIGOES E CONTRATAGOES DO IFSUL



9
I E E E ——  —E————————————————————————————

Estudos Técnicos Preliminares provisérios. O despacho contera, para auxilio ao

setor requisitante, indicacdo de Estudos Técnicos Preliminares de natureza
semelhante ou modelos destinados a finalidade da contratagao pretendida. Os

Estudos Técnicos Preliminares deverdo ser realizados integralmente no Sistema

ETP Digital.

Apos elaborada versdo provisoria dos Estudos Técnicos Preliminares, o setor
requisitante encaminhara o processo ao presidente da comissdo de planejamento

da contratacao, informando o correspondente n°® do documento no Sistema ETP

Digital.

O presidente e os demais membros da comissao promoverao a revisao dos
Estudos Técnicos Preliminares, podendo efetuar alteragbes que julgarem

pertinentes, ou requerer complementacgao ao setor requisitante.

Realizada a revisdo, o presidente da comissdo anexara copia digitalizada dos
Estudos Técnicos Preliminares, aqui finalizados, ao processo. Este sera
encaminhado ao setor requisitante, que ficard autorizado a elaborar o Termo de

Referéncia.
0 demandante devera elaborar os seguintes documentos eletrdnicos:

Tabela de Preco de Referéncia, a partir da pesquisa de prego realizada.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Tabela de Preco de Referéncia

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Tabela de Preco de Referéncia”, sequido da descrigao

sucinta do objeto.

0 documento devera ser finalizado e assinado eletronicamente, e anexado ao

processo eletronico.

Termo de Referéncia. O requerente devera utilizar um dos modelos indicados

e listados no documento eletronico do SUAP, conforme a natureza da contratacao
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pretendida. 0 Termo de Referéncia deve ser elaborado segundo as diretrizes dos

estudos preliminares.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Termo de Referéncia - AGU

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Termo de Referéncia”, seguido da descricdo sucinta do

objeto.

O Termo de Referéncia devera ser remetido em formato editavel, via e-mail
institucional, ao presidente da comissdo, para que este providencie sua revisao
junto aos membros da comissdo. Uma vez aprovado, o documento sera assinado
pelo requisitante e anexado ao processo eletronico, que sera remetido ao

presidente da comissao.

O presidente e demais membros da comissdao de planejamento da
contratacdo deverdo elaborar o seguinte documento eletronico, que devera ser

finalizado e assinado eletronicamente:

Mapa de Riscos, resultante do Gerenciamento de Riscos.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes
e Modelo: Mapa de Riscos
e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Mapa de Riscos”, seguido da descricao sucinta do objeto.

Por fim, o presidente da comissdo devera anexar ao processo eletrénico o

Mapa de Riscos.

0 planejamento da contratagdo se encerra com a tramitagdo do processo a

autoridade competente do setor de licitagoes do campus ou reitoria.
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Aquisicao de Obras e Servigos de Engenharia

0 planejamento das contratacoes de obras e servigos de

engenharia é regulamentado no ambito do IFSul pela Instrucdo
u Normativa 07/2020-PROAP. Inicia-se pela autuagao do processo no
SUAP por servidor ocupante de funcdo gratificada na area de

projetos ou de cargo técnico da area (Arquiteto/Engenheiro), que sera o

responsavel pela demanda do setor/departamento.

0 servidor devera preencher o Documento de Formalizacdo de Demanda, que

deve ser finalizado e assinados eletronicamente.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Documento de formalizagcao de demanda

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Documento de formalizacdo de demanda”, seguido da

descrigao sucinta do objeto.

Apods, o servidor devera criar Processo Eletrénico a partir do documento

eletronico criado.

e Tipo de processo: Licitagdo/Pregao Eletronico ou Pregdo Eletronico-
Registro de Precos

e Assunto: “Planejamento da aquisicdo de obra/servico de”, sequido da
descricao sucinta do objeto.

e Nivel de acesso: Publico

0 processo deve ser encaminhado a autoridade de licitagbes do Campus ou

Reitoria, para autorizacdo do inicio do planejamento da contratacao.

Autorizado o inicio do planejamento da contratacdo, a area requisitante

iniciara os trabalhos com a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares, que

devem ser realizados integralmente no Sistema ETP Digital. Apds elaboracgdo e

finalizacdo, copia digitalizada devera ser anexada ao processo.
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0 demandante devera elaborar o seguinte documento eletrdnico, que devera

ser finalizado e assinado eletronicamente:

Projeto Basico ou Termo de Referéncia. O requerente devera utilizar um dos

modelos indicados no documento eletronico. Deve ser elaborado segundo as

diretrizes dos estudos preliminares.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Termo de Referéncia - AGU

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Termo de Referéncia”, seguido da descricdo sucinta do

objeto.

Todos os documentos devem ser finalizados e assinados eletronicamente, e

anexados ao processo eletronico.

0 planejamento da contratagdo se encerra com a tramitacdo do processo a

autoridade competente do setor de licitagdes do campus ou reitoria.
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Aquisicao de Bens e Servicos de Tl

0 Planejamento da contratacao de bens e servicos de

Tecnologia da Informacdo - Tl é regulado pela Instrucdo Normativa

SGD/ME n° 1/2019. Inicia-se pela autuagdo do processo no SUAP por

servidor ocupante de funcdo gratificada ou cargo de direcdo, que serda o

responsavel pela demanda do setor/departamento.

0 servidor deverd preencher o DOD - Documento de Oficializacdo de

Demanda, que deve ser finalizado e assinado eletronicamente.

Tipo de documento: Documentos DTI

e Modelo: Documento de oficializagao de demanda
e Nivel de acesso: Publico
e Assunto: “Documento de oficializacdo de demanda”, seguido da

descricao sucinta do objeto.

0 documento deve ser assinado pelo integrante da area requerente da Equipe
de Planejamento da Contratacao, que assina do DOD junto ao requerente, como

forma de ciéncia de participacdo da equipe de planejamento.

Apds, o servidor devera criar Processo Eletronico a partir do documento

eletronico criado.

e Tipo de processo: Licitagdo/Pregao Eletronico ou Pregdo Eletronico-
Registro de Pregos

e Assunto: “Planejamento da aquisicao do servico de”, seguido da
descricao sucinta do objeto.

e Nivel de acesso: Publico

0 processo deve ser encaminhado a DTI (reitoria) ou area de Tl do campus,
que analisa o DOD e solicita ciéncia do integrante técnico da equipe de

planejamento. Apds, realiza a indicacdo do integrante e emite parecer via despacho
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no processo, que € encaminhado a autoridade de licitacées do Campus ou Reitoria,

para autorizagdo do inicio do planejamento da contratag3o.

Autorizado o inicio do planejamento da contratacdo, a designacdo formal da

equipe de planejamento da contratacdo ocorrerda mediante publicacdo de portaria

de designacao.

Designada a comissdo de planejamento, esta anexara ao processo a portaria

de designacdo e elaborara os Estudos Técnicos Preliminares. Os Estudos Técnicos

Preliminares deverao ser realizados integralmente no Sistema ETP Digital.

0 presidente da comissdo anexard copia digitalizada dos Estudos Técnicos
Preliminares ao processo, que é assinado pela equipe de planejamento e
encaminhado a area de Tl para assinatura. Este deve ser encaminhado a area de

Administracao e Planejamento para parecer financeiro.

O processo é devolvido ao presidente e demais membros da comissdo de
planejamento da contratacao, que deverao elaborar os seguintes documentos

eletronicos, que deverao ser finalizados e assinados eletronicamente:

Tabela de Preco de Referéncia, a partir da pesquisa de prego realizada.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes

e Modelo: Tabela de Preco de Referéncia

e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Tabela de Preco de Referéncia”, seguido da descricao

sucinta do objeto.

Termo de Referéncia. O requerente devera utilizar um dos modelos indicados

e listados no documento eletronico do SUAP, conforme a natureza da contratacdo
pretendida. 0 Termo de Referéncia deve ser elaborado segundo as diretrizes dos

estudos preliminares.
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e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes
e Modelo: Termo de Referéncia - AGU

e Nivel de acesso: Publico

Assunto: “Termo de Referéncia”, sequido da descrigdo sucinta do objeto.

Mapa de Riscos, resultante do Gerenciamento de Riscos.

e Tipo de documento: Formularios PROAP/Compras e Contratacdes
e Modelo: Mapa de Riscos
e Nivel de acesso: Publico

e Assunto: “Mapa de Riscos”, seguido da descricao sucinta do objeto.

Por fim, o presidente da comissdo devera anexar ao processo eletrénico os

documentos.

0 planejamento da contratagcdo se encerra com a tramitacdo do processo a

autoridade competente do setor de licitagoes do campus ou reitoria.
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