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NOTA TECNICA N2 1/2024 - RTR-DADM/RTR-PROAD/RTR/IFMT

NOTA TECNICA

Cuiaba - MT, 5 de fevereiro de 2024.

Aos membros do Comité de Administragdo (CAD),

Assunto: [LICITA IFMT 2024] PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS

O LICITA IFMT ¢é um programa regulamentado pela Resolucdo 86/2023 - RTR-
CONSUP/RTR/IEMT com a finalidade de garantir a disponibilidade continua de aquisi¢do de bens e
contratacdo de servigos no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato

Grosso.

Os processos licitatorios do LICITA IFMT serdo elaborados de forma simultinea em
todas as unidades do Instituto Federal de Mato Grosso (IFMT), obedecendo o Calendario Licita IFMT
definido pela Pré-Reitoria de Administragdo do IFMT em conjunto com o Comité de Administragdo
(CAD).

O acompanhamento das deliberagcdes do Comité de Administracdo sobre o programa
LICITA IFMT 2024 devera ser acompanhado pelo processo 23188.004651.2023-28. As informagdes
também estardo disponiveis na pagina do LICITA [FMT.

Nos termos do Art. 11 da Resolucdo 86/2023 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT cada processo
licitatdrio seré elaborado, instruido e organizado pela respectiva unidade responsavel, que devera adotar
obrigatoriamente os procedimentos e as padronizagdes definidas pela Pro-Reitoria de Administragdo da
Reitoria do IFMT.

Cabe aos membros do CAD a responsabilidade de orientacdo aos servidores de seu
campus sobre qualquer comunicagdo necessaria para o cumprimento do Calendario LICITA IFMT
2024,

Segue abaixo os procedimentos a serem obedecidos na condugdo dos processos
licitatérios que compdem o LICITA IFMT 2024.
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https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/550781/
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A Etapa 1 do Calendario Licita IFMT denominada "Quadro de Responsabilidade e
Catalogo de Licitagdo" prerroga a Pro-Reitoria de Administracdo da Reitoria o dever de garantir a
publicagcdo do Quadro de Responsabilidade e dos Catalogos de Licitagdo, documento construido em
conjunto com o CAD. A partir da divulgagdo do Catdlogo de Licitagdo e do Quadro de
Responsabilidade, todas as unidades deverdo iniciar imediatamente a pesquisa de mercado do catalogo
a qual ¢ responsavel (ETAPA 2) bem como iniciar o levantamento das demandas internas das demais
licitagdes (ETAPA 3).

ETAPA 2 - PESQUISA DE PRECO

Devera ser utilizado como ferramenta para elaboracdo da pesquisa de pregos o modulo

“Pesquisa de Precos” no ComprasGOV, siga as orienta¢des detalhadas abaixo:

a. Apos login no sistema ComprasGov, selecione em acesso rapido o painel de pesquisa de precos.

(@ comprasgoude e e—— T R .

acio 156144 - 90272/2023 EmEGi_§ Y Concorréncia Eletronica 158144 - 2/2023 Aguardan..§ ¥ Dispensa Eletronica 153496 - 10/2023 Homologado §
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Acesso Rapido

o &
" Divulgacéo de Compras
Gest IRP Pesquisa de Preos T Novo
b. Clique no botao nova pesquisa.
@ compms.gwbr INSTITUTO FED. DE EDUC CIENCIA E TECNOLOGIA | 158144 e 2
£ Pesquisa de Pregos Atualizado em 03/12/2023
Pesquisa de Precos
Faca, acompanhe e exporte suas cotagoes.
Termo a ser pesquisado
> term Q Y
Minhas pesquisas Pesquisas da minha UASG Lixeira
Numero 1} Titulo 1} UASG 1) Criadaem 1| Atualizagdo 1) Status 1) Quantidade | Acdes

¢. A nova pesquisa de pregos por meio do sistema sera dividida em quatro etapas: I - Informacgoes
basicas; II - Itens; III - Nota Técnica; IV - Resumo.

I - Informacoées Gerais

As informagdes basicas sdo compostas pelo Titulo dos objetivos de compra (Ex: Géneros
Alimenticios) e observagdes campo destinado a descrigdo curta (500 caracteres) dos itens que serdo
tratados na pesquisa.



€ ® > puscuisadePrecos > Pesquisa de Pregos N° 421/2023
Pesquisa de Precos

g 2 A (votar )
e Bem-vindo(a) ao Pesquisa de Pregos! { J
8 B B v

Editado por
FILIPE MEIRELLES GONCALVES DE FREITAS

[ 2 Informagdes Basicas > ]

P Titulo * Caracteres restantes 80
[ Oigteum o pora o Nova Cotogto |
B Nota Técnica
Otservactee Caracteres restantes: 500

B Resumo >

Pagina Pesquisa de Precos: Criando nova pesquisa.

II - Itens

a. No menu de itens, clique em adicionar itens.

@ Compras.gov.br
< # ) Pesqusaderrecos ) PesqusadePrecosN° 422023 ) hens Musac em 03112208

Pesquisa de Pregos

Itens (Materiais ou Servigos) (L vottar )
Rascunho

Numero da pesquisas uase Editado por
enanv 42172023 158144 FILIPE MEIRELLES GONCALVES DE FREITAS
# Informades Basicas >

Lista de itens adicionados para pesquisa de pregos
B Nota Tecnica > N Descrigio Cuantidade Unidade. Atualizado em Media Mediana Acdes
B Resumo >

A Nenhum item cotado. Para iniciar pesqy aser cotado atraves da opga item

Pagina de Itens (Materiais ou Servigos)

b. Para adicionar o item, basta procurar pelo CATMAT/CATSERV ou pelo nome do item (Ex:
CATMAT - 610532 ou somente escrever caneta esferografica) e clicar na lupa como na imagem
abaixo. E necessario utilizar o CATMAT/CATSERYV do catalogo da licitagdo.

Catalogo Compras.govhr

I

c. Nesta etapa, verifique o Padréo descritivo do material ou servigo solicitado e clique em selecionar.

Catalogo Compras.govbr

Caneta esferografica

Materiais

= FILTROS Foram encontrados 3 PDMS para os filtros

AULAS DE MATERIAIS

Classe T4 Codigo T Padréo Descritivo de Material T4

DA COMO AULAS 7510 542 Carga de cansta ssferografia

7510-A1 itorio
7510 15014 Cometivo fta

| 7510 % Caneta esferografica I

d. Insira as informagdes requisitadas do produto ou servigo a ser licitado no canto esquerdo como
mostrado na imagem abaixo, ressalta-se que o sistema ndo permite avancar caso a quantidade e a
unidade de fornecimento nio estejam inseridas. Apds inserir todas as informagdes pertinentes, clique



em “+” para adicionar o item.

Catalogo Compras gov.br

Caneta esferografica

Materiais

MATERIAL

QUANTIDADE Foram encontradas O opsdes de materiais

Codigo 1L NomedoMaterial T

Caneta Esforogrifica

Material: Acrilico Transparente
Quantidade de Cargas:1UN

Ponta Material: Esfera De Tungsténio
Tipo Escritar Fina

CorTinta: Preta

'UNIDADE DE FORNECIMENTO asz1s.

Caracteristicas Adicionais: Corpo Sextado & Tamp
aVentidada

e. Na imagem, ¢ possivel ver a descri¢do do produto, quantidade, data de atualizagdo, média e mediana

do produto. A média e a mediana estdo sujeitas as alteragdes, conforme a edigdo dos or¢amentos vindo

do sistema ¢ insercdo de novos orgamentos/cotagdes externas. Para editar clique em r

INSTITUTO FED.DE EDUC. CIENGIAE TECNOLOGIA| 155144 9

@ Compras.govbr

& > Pesquisadeprecos > Pesquisade Precos\e 22/2023 5 lens.

Pesquisa de Pregos —
(_vottar

Itens (Materiais ou Servigos)

Rascunho
N Namero da pesquisa unse Editado por
v
86 6 158144 MARIELI GLAUCIA DA SILVA FALEIRO
# Informagaes Basicas >
Lista de tens adicionados para pesquisa de pregos Adicionar ftem
i Nota Tecnica > N Descrico Ouantidade. Unidade Atualizado em Mediana Acdes
B Resumo >

1000 CaxasoUnidsdes  12/04/2023

Rs 380432

28335050

[=]=

f. Compreendendo campos da pesquisa:

sTTUTOFED e se14d
@campm&gombr & i e =
< - Pesquisa de Precos * 421/2023 > ens > ke N1 2
Pesquisa de Precos
Item1
Rascunho 402921 - Garrafdo Material: Plastico , Capacidade: 20 L, Aplicagao: Agua Mineral C ol M
Adicionais: Vazio, Retornavel, Nbr 14222/14328 L 4
e B B v dacie
© ®
2 Informagges Bisicas R Consolidagao dos precos cotados - em R$. N Z
Métodos de calculo @
_ Menor Prego Meda O Mediana
B Nota Técnica 3 RS 86500 RS 60,8196 R$ 218700
B Resumo X Lista de cotagdes realizadas para o item
Quantidade de amostras: 50
inciso 11 | Nome 1 Quantidade 1, Pregounitario 1 Cotadoem 1 Compor 1,
> (@ SmooveTocavmns 50 2190000 ovn2/2023 ()
» @] o nsco cms cotrass secas - bt i °
> @ rmsrerooasauoe 2 75240000 ounzraoas ® % W

Destacado em laranja temos a memoria de calculo feita diretamente pelo sistema apresentando o
menor pre¢o, a média e mediana.

Em vermelho, temos o coeficiente de variacdo, desvio padriao e o maior prego apresentado. Fique
atento aos requisitos dos limites legais de variagao.

Em azul, os incisos pertencem ao artigo 5° INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /ME N° 65, DE
7 DE JULHO DE 2021.

Em
Em marrom, mostra a op¢do compor onde ¢ possivel habilitar/desabilitar as cotacdes que serdo

, tém a opgdo de excluir/remover a cotagao.

incluidas. Utilize-se desta funcionalidade para calibrar limites legais de variag@o.

Destacado em verde, o indice a ser utilizado depende do objeto pesquisado.



¢ Destacado em , esta as opc¢Oes de insergdo de cotagdes diretas com fornecedor externo
e outras fontes.

III - Nota Técnica

Na Nota técnica, sugerimos a utilizagdo do modelo de Estudo da Estimativa de Pregos -
EEP, o qual ja utilizamos como documentos no Suap. Esse documento detalha como a pesquisa de
preco foi elaborada e quais pardmetros estdo sendo utilizados, sempre respaldando-se na Instrucdo
Normativa n° 65, de 07 de julho de 2021. Ao realizar a pesquisa de Precos no Sistema Compras
Governamentais, serd necessario que a equipe de planejamento realize a somatoria dos itens, pois o

sistema ndo permite realizar essa operacao.

MODELO PADRAO
Estudo da Estimativa de Pregos - EEP

Cligue aqui

IV - Resumo

Apoés a conclusdo da elaboragdo da nota técnica, automaticamente serd disponibilizado um resumo
abrangendo todas as se¢des anteriores, incluindo as informagdes basicas, os itens detalhados e o

contetdo da nota técnica.
I - Procedimentos Complementares

Pesquisa Direta com o Fornecedor: Para cadastrar o or¢amento solicitado diretamente
com o fornecedor, sera necessario inserir os seguintes dados: Nome da empresa; CNPJ; marca/modelo
(para materiais); quantidade; referéncia da base de dados do orcamento; pre¢o unitario; dados da
cotagdo (data de acesso ao or¢amento); validade do orgamento; contato do fornecedor; ¢ informagdes
adicionais (descri¢dao do produto/servigo).

Para inserir o arquivo do or¢camento enviado pela empresa é necessario salvar e , s6 apos,
sera liberada a opg¢do de anexo.

Cadastro de cotagao de fornecedor @

Nome Carasterss restantes 150 CNPI/CPF/DUNS/identificador

Marca/modelo (para materiais)

Guantidade

Referéncia (Endereco sletranico/publicaciol Carateres resta

Prego unitaria

Dados da cotagio//acesso Validads da cotacao

Contato (Telsfone /e-mail Caractares rastantss:80

Informages adicionais Caracterss restantas 500

Anexo

©  Informacio: Para anerr algum arquiva, &

conce ) (D)

Atencao

Os e-mails encaminhados para as empresas, com a finalidade de fazer pesquisa de prego, devem constar


https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/632693/

nos autos, inclusive os que nao foram respondidos.

QOutras fontes: Os itens abaixo foram retirados da Instru¢do Normativa n° 65, de 07 de julho de 2021.

o I - Composiciao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos

Sistemas oficiais de governo e/ou Banco de precos em:

Sistemas de Saude Oficiais de Governo - Consulta a outros sistemas oficiais de governo
além do Compras gov.br, por exemplo, sistema de licitagdes do Banco do Brasil, da Caixa Econdémica
Federal BEC-SP, etc. transmitir o indice de atualizacdo de pregos correspondentes (IN 65/2021 - Art 5°

-1);

Banco de Precos em Saude - Consulta ao Banco de Pregos em Saude -BPS fornecida pelo
Ministério da Satde. (IN 65/2021 - Art 5° - 1)

« |l - Contratagdes similares feitas pela Administra¢ao

Contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execucao ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior & data da pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de
pregos, observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente.

Essas contratagdes sdo referentes as que ndo foram registradas nos sistemas oficiais do
governo federal (podem estar em documentagdo fisica ou nos outros sistemas, tendo como exemplo,
contratacdes realizadas nas esferas estaduais e municipais e nos poderes Judiciario e Legislativo (IN
65/2021 - Art 5° - T0).

« III - Dados de pesquisa publicada em Midia especializada, Tabela de Referéncia, Sitios
Eletronicos especializados:

Midia Especializada - Pesquisas ou estudos publicados em diferentes meios de comunicag@o, com
notdrio e amplo reconhecimento no ambito que atua (IN 65/2021 - Art 5° - III).

'9“

@ ‘Compras.govbr

< # > Posquisaderecas > Pesquiiade Precas N*422/2023 > ltens > lemN°1
Pesquisa de Pregos
ftem1
Rascunho 432816 - Caneta Esferografica Material: Acrilico Transparente , Quantidade
Cargas: 1UN, Material Ponta: Esfera De Tungsténio, Tipo Escrita: Fina, Cor Tinta:
8B B v preta, Coracteristicas Adicionai: Corpo Sextac € Tampa Vertidada
idade Fornecimento: Caixa 50 Uridade

# Informacoes Basicas

B Nota Tecnica > Origem

B Resumo >

Caracterssrestantes g0 Quantidade *

Caractoresrostantes: 500 Prego unitdrio *

Informagaes adicionais Caractoros restantos: 500

Sitos Eletron

Duvidas especificas sobre os procedimentos de precos podem ser enviadas para o e-mail
Diretoria de Administrag@o Reitoria direcionada ao Coordenador de Pesquisas de Precos, Sebastido
Cesar Dias Gongalves de Moura.

ETAPA 3 - DEMANDAS INTERNA

A Etapa 3 do Calendéario Licita IFMT denominada "Demanda Interna" prerroga a cada
uma das unidades do IFMT o levantamento da quantidade a ser definida como demanda da sua unidade
em cada objeto definido para o exercicio no Quadro de Responsabilidade.

E fundamental que cada unidade defina demanda somente daquilo que efetivamente



desejam adquirir/contratar. A unidade ndo deve orientar os demandantes do campus sobre "Se ¢ SRP
ndo ¢ obrigado a comprar". Ainda que o SRP independe de dotagdo orgamentaria, na ETAPA 5 a Proad

ird confrontar a demanda do campus com a capacidade orcamentaria da unidade.

Orientamos que nao disponibilizem coluna nos Catalogos de Licitacdo para que os setores
preencheram com o quantitativo que desejam. Essa pratica induz ao preenchimento de uma quantidade
que ndo esta embasada em uma memoria de calculo justificada. Por exemplo, ja observamos unidades
que colocam trés quantidades de cada item da licitagdo de equipamentos de laboratério aleatoriamente.
Sera mesmo que o campus precisa efetivamente de trés de cada? O campus usa todos esses
equipamentos?

Cabe as Diretorias de Planejamento e Administracdo (DAPs) e as Coordenagdes de
Administracdo ¢ Planejamento (CAPs) do IFMT, no ambito de sua unidade, o recebimento das
demandas, verificagdo dos quantitativos, do dimensionamento, das justificativas apresentadas pelos
servidores solicitantes, bem como a compilagdo e encaminhamento a Pro-Reitoria de Administragdo em
documento padronizado pela proad na ETAPA 4.

Antecipamos que na ETAPA 5 a unidade devera juntar manifestagdo técnica que esclarega
a metodologia utilizada para estimativa dos quantitativos a serem licitados, com a respectiva memoria
de calculo e documentos, portanto utilizem metodologias que viabilizem a construgdo dessa

manifestacdo ao final do levantamento das demandas internas.

Para definicdo da demanda utilizem critérios como: nimero de estudantes, nimero de
professores, caracteristicas dos cursos, nivel de depreciagdo dos equipamentos, nimero de eventos,
historico de anos anteriores, caracteristica dos laboratorios.

Realizem reunides com os professores ¢ técnicos administrativos da sua unidade para
orientacdo desses procedimentos de defini¢do da demanda.

Cabe as Diretorias de Planejamento e Administragdo (DAPs) e as Coordenagdes de
Administragdo e Planejamento (CAPs) de cada unidade do IFMT a responsabilidade de orientag@o aos

servidores de seu campus sobre qualquer comunicagéo.

ETAPA 4 - SOLICITACAO DE PARTICIPACAO

A Etapa 4 do Calendario Licita IFMT denominada "Solicitagdo de Participacdo" prerroga
a cada uma das unidades do IFMT o envio a Pro-Reitoria de Administracdo da Reitoria da demanda

quantitativa da unidade para cada objeto do Quadro de Responsabilidade.

As Diretorias de Planejamento e Administragdo (DAPs) e as Coordenagdes de
Administracdo e Planejamento (CAPs) do IFMT, deverdo observar, no ambito de suas unidades, o
recebimento das demandas, verificagdo dos quantitativos, do dimensionamento, das justificativas

apresentadas pelos servidores solicitantes.

Para formalizagdo da demanda sera necessario a confeccio do DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD), no sistema de compras governamentais (ComprasGov),
seguindo orientagdes e conforme as descrigdes do catalogo da licitagao.

o

O DFD ¢ elemento obrigatério de todo processo de contratagdo iniciado a partir da Lei n
14.133/2021. Trata-se do instrumento que da inicio ao processo de planejamento da aquisicdo de
produto ou servi¢o. Esse documento merece destaque, pois, além de ser uma inovacao trazida pela lei, é
por meio dele que sera construido o PCA do Instituto Federal de Mato Grosso, além de,
necessariamente, acompanhar a instrugdo de cada processo de contratacdo. Ou seja, quando do periodo
da eclaboragdo do Plano de Contratagdes Anual, cada Unidade Demandante devera preencher um


https://proad.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/catalogolicitacao/

formulario online de DFD, enviado pelas unidades demandantes , para cada contratagdo/aquisi¢do
pretendida de acordo com o catalogo.

Devera ser utilizado como ferramenta para elaboragdao do DFD o moédulo “Demandas
DFD” no Compras.gov.br. Segue abaixo as orientacdes detalhadas:

Criac¢ao do Documento de Formalizacio da Demanda

a. Na Area de Trabalho, mais especificamente na Pagina Inicial do ComprasGov, selecionar a opgdo " +

Criar" e, em seguida, escolher a categoria "Demandas (DFD)" que ira lhe direcionar a pagina de
documentos de formalizacdo de demandas (imagem 01).

@Comprusgov.br INSTERIO DAECONGH D: 6 e %
®  Area de Trabalho

Area de Trabalho

trabalho do Compras.govbr

=+ criar

uas tarefas diarias nos quadros abaixo

Eletronica & Pregdo Eletrénico. a p

Planejamento da Contratacio (11300 o 77 T Selecio do Fornecedor (1882) 2wy Compras Finalizadas (652)
et 022 Rascunho H Cotacao/Dispensa 200999 - 1772021 Em Adjucieac. § ¥ Dispensa Eletronica 170201 - 2/
0099 - 2/2022 Rascunho H Cotagao/Dispensa 200994 - 3772021 Em Adjudica.. § Dispensa Eletronica 170201- 1/ -
Sesta0 de Riscos 200999 - 1/2022 EmAndamento § Jispensa Eletronica 200999 - 11/2022 Aguardando. § Jispensa Elétronica 200999~ §
0
3o Elets tag: §01/2022 EmAdjudic. § Dispensa Eletronic 22 Deserto
D ica 200999 - 990/ H Disper 0004/2022 Em Adj.- § fle Eletronica 200999 - 1/2022 Deserto H

Imagem 01 - Area de Trabalho

b. Ao acessar a pagina de Documentos de Formalizacdo de Demandas, clique na opgdo "+ Criar". Uma
vez feito isso, surgira a aba de elaboragdo do documento, na qual sera necessario preencher os seguintes
topicos: I - Informacgdes Gerais; II - Justificativa de Necessidade; III - Materiais/Servicos; IV -
Responsaveis; ¢ V - Observacdes (Imagem 02).

@ Compras.gov.br
B N # ocumentos de Formaiz s Documents de Formalizagso da Demands N 672022
Documento de Formalizacao da
Demanda 1. Informacées Gerais @
RASCUNHO Numero do Documento de Formalizacao da Demanda Editado por
8 ANESSA MOREIRA VENTURA
& & 9
8 sec
Data Prevista para Utilizacio @ Area Requisitante @
~ Documento de Formalizacao da
Demanda 08/05/2023 =] Setor de Recursos Humanos x v
1 Informacdes Gerais
_ Descrigho Sucinta do Objeto (200 caracteres restantes) @ || Q
Setor de Recurses Humanos.
Brioridade
Baixa v

Justificativa de Prioridade @

Imagem 02 - Elaboragdo - Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD)

I - Informacoées Gerais



Devera ser inserido a data prevista para utilizagdo (conclusdo); Descri¢do do objeto; e deverd ser
selecionado a area do requisitante e a prioridade do documento com a devida justificativa.

« Data Prevista para Utilizacdo (Conclusao): Insira a data estimada para a conclusdo da utilizagao
do objeto.

o Descricao do Objeto: Detalhe de maneira clara e concisa a descri¢dao do objeto em questao.

« Area do Requisitante: Selecione a area a qual o requisitante estd vinculado, especificando
corretamente a unidade organizacional responsavel.

o Prioridade do Documento: Escolha a prioridade adequada para o documento e forneca uma
justificativa adequada a escolha realizada.

II - Justificativa de necessidade

« Justificativa de Aquisi¢ao/Contratacio do Objeto: Explique de maneira fundamentada e clara
a razdo pela qual a aquisi¢do ou contratagdo do objeto ¢ necessaria, incluindo argumentos que
respaldem a decisdo.

« Metodologia Utilizada para Estimativa do Quantitativo: Descreva detalhadamente a
metodologia empregada para calcular o quantitativo mencionado no documento, assegurando a
transparéncia e a precisdo dos dados apresentados.

o Base Legal para Aquisicao/Contrataciao: Indique a legislagdo ou normativa especifica que
serve como base legal para a aquisi¢do ou contratacdo do objeto em questdo, demonstrando
conformidade com as diretrizes e regulamentos pertinentes.

III - Materiais/Servicos

Adicione, somente os itens disponiveis no Catalogo de Licita¢des - Licita 2024, incluindo as seguintes
informacdes:

o Objetos e Descri¢des/Caracteristicas: Limitar a escolha aos CATMATSs (Catalogo de Materiais)
ou CATSERVs (Catélogo de Servigos) disponiveis no Catalogo de Licitagdes Licita 2024. Para
cada objeto selecionado, fornega sua descrigdo, caracteristicas especificas e quantidade,
assegurando a conformidade com os padrdes e especificacdes estabelecidos no referido catalogo.

IV - Responsaveis

Proceda com a inclusdo das seguintes informagdes:

o Diretor (Autoridade Competente): Insira todas as informagdes solicitadas do diretor
responsavel pela autorizacdo e aprovagao da demanda.

o Chefe do DAP (Agente de Contratac¢io): Inclua todas as informagdes solicitadas do responsavel
por coordenar as atividades relacionadas a aquisi¢do ¢ planejamento, conforme a estrutura
organizacional.

V - Observacgoes

Poderdo ser registradas informagdes adicionais que possam ser relevantes para o
entendimento ou tratamento da demanda. Incluam, quaisquer observagdes pertinentes ao processo de

aquisi¢do ou contratacdo, considerando aspectos especificos que demandem atencdo especial.



Apos a elaboragdo do DFD, sera necessaria a aprovagdo pela autoridade competente de
cada unidade administrativa. Isso gerara um ID no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, sendo
essas informacgdes necessarias para o Documento de Solicitagdo de Participa¢dao em Licitacao - SPL.

Documento de Solicitacio de Participacdo em Licitacdo - SPL

O Documento de Solicitagdo de Participagcdo em Licitagdo - SPL, deverd ser elaborado no
SUAP, de acordo com as instrugdes a seguir:

Documentos Eletronicos > Tipo: Formulario > Modelo: Solicitacdo de Participacdo em Licitacio
(SPL) > Assunto: Exemplo: [RTR] Eletrodomésticos - Licita 2024 .

Para formalizagdo da solicitagdo de participagdo na licitagdo (SPL), ¢ imprescindivel que
o0s seguintes topicos estejam devidamente preenchidos:

« Dados da Licitacdo: Informagdes detalhadas relacionadas a licitacdo em questdo, abrangendo
aspectos como objeto, modalidade, tipo, entre outros elementos essenciais.

o Dados da UASG Participante: Identificacdo da Unidade Administrativa responsavel pela
demanda.

« Justificativa da Necessidade: Raciocinio fundamentado e claro que explique a razdo pela qual a
aquisi¢do ou contratacao do objeto € necessaria, detalhando os motivos que embasam a demanda.

« Metodologia da Estimativa do Quantitativo: Descricdo minuciosa da abordagem utilizada para
calcular o quantitativo envolvido, garantindo transparéncia e fundamentagdo técnica.

« Demanda: Detalhes especificos sobre a demanda em si, incluindo caracteristicas, especificagdes e
requisitos necessarios para a aquisi¢ao ou contratacao.

« Plano Anual de Contratagdes : Inclusdo do planejamento estratégico relacionado a contratacao,

considerando prazos, orcamento e outras variaveis relevantes.

« Local de Entrega: Informagdes sobre o local ou locais onde os bens ou servigos serdo entregues,
garantindo uma execugao eficiente do contrato.

o ISSQN e Vale Transporte : Consideracdes sobre Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza
(ISSQN) ¢ a inclusdo de beneficios como o Vale Transporte, quando aplicavel.

« Responsaveis pela Demanda: Identificacdo das autoridades demandantes e responsaveis pelo

Processo.

MODELO PADRAO
Solicitag@o de Participacdo em Licitagdo - SPL

Clique aqui

Além do Documento de solicitagdo de participag@o em licitacdo sera solicitado a anexa¢do em PDF, da
pagina do PNCP que possuem informagdes da referida contratagao.


https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/630162/

s "Porlal Nacional de Contratagdes Publicas Buscar no PNCP Q m

>

PCA 2024 - 158144 - INST.FED.DE EDUC., CIENC.E TE.DE MATO GROSSO

Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria

atra RS 1727730403

Fonte:

Total de itens:

Valor Total estimado (RS): RS 62549 1

Detalhamento por Categoria

Classe/Grupo Identificador da Futura Contratagao Valor total estimado Data desejada

Realizados os procedimentos anteriores todos os documentos deverdo ser compilados e
encaminhados através de processo eletronico SUAP, criado e disponibilizado pela Pro-Reitoria de
Administracdo através da planilha do Calendario LICITA 2024.

ETAPA 5 - CONFORMIDADE DA DEMANDA

A Etapa 5 do Calendario Licita IFMT denominada "Conformidade da Demanda" prerroga
a Pro-Reitoria de Administracdo da Reitoria a validacdo dos documentos o agrupamento por objeto
para envio a cada unidade responsavel.

Os documentos encaminhados serdo analisados podendo serem devolvidos, aprovados ou
reprovados, de acordo com os requisitos técnicos. Os critérios principais que podem gerar a reprovagao
dos documentos serdo: Justificativa e apresentacdo da memoria de calculo sobre a demanda inserida e
previsao no PCA.

ETAPA 6 - INSTRUCAO PROCESSUAL

A Etapa 6 do Calendario Licita IFMT denominada "Instrug¢@o Processual" atribui a cada

unidade responsavel a competéncia de elaborar os artefatos de planejamento da contratagao.
Estudo Técnico Preliminar

Com o advento da IN SEGES n°® 58/2022 que Dispde sobre a elaboracdo dos Estudos
Técnicos Preliminares — ETP e sobre o ETP Digital, a administracao publica federal direta, autarquica e

fundacional deve obrigatoriamente utilizar desta ferramenta para elaboracdo do documento.

Apds o envio do DFD pela Diretoria de Administragdo, o membro administrativo
responsavel pelo Estudo Técnico Preliminar devera acessar o sistema “Compras.gov.br” para elaborar o

documento. O mesmo devera estar logado na UASG: 158144,

a. Na 4rea de trabalho do sistema no menu acesso rapido na parte inferior da tela procure pelo icone

abaixo:



— T = : .;:— sl _I; -I-\-I' _||

b. Clique no botao “Criar” no canto superior direito para iniciar um documento novo:

@mmpmwb, NS1FEDDE E0UC GENGE TEDE HATO GH055 Q.

P ——— s

Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
s

Q

=+ Criar
ETP(TIC)
ETP (Demais
contratacdes)

X

¢. Insira as informagoes basicas de acordo com DFD enviado pela Diretoria de Administragao.



(® comprasgovir -

. - @ st Tocco Pt 50/202)
Estudo Técnico Preliminar
. m—
RASCUNHO 1 Informaces Basicas @ < (;) [
&6 & © 9D B @ Informagao. Antes de editar o documento confira as Iformacaes abaixo & cerliiaue-se e esta edifando o artefato correto. pos as ateragbes serdo salvas automaticament
L) EEECOCEIT D Numero do Estudo Técnico Preliminar Editado por Status
5072023 RASCUNHO

+ Informagoes Basicas on

1 Informagdes Basicas Outras informacoes

+ Criarcampo

Categoria do objeto @

« Necessidade o
> n
« Planejamento o
+ Viabilidade o2 Q x |
v Anexos

[ o o processo acministrati |

d. Muita aten¢o ao campo “niimero da contratagdo”, pois, devera ser vinculado de acordo com DFD

constante no processo. Para busca-lo Clique na lupa:

Numero da Contratacao 9

Selecione uma coniratacdo Q b 4

e. Selecione a contratagdo e clique no botao concluir:

Selecionar Contratacao

Filtro

Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q

Ano da Execucdo

‘ 2023 v

Numero Titulo da Contratacao Categoria

158144-90257/2023 PROAD

158144-90255/2023 Campus Sinop

@®
O
O 158144-90253/2023 Campus Diamantino
O 158144-90252/2023 PROPES

O

158144-90250/2023 PROAD

f. Navegue pelos demais menus constantes no canto esquerdo da tela para ir inserindo as informagdes
do ETP:



@ Compras.gov.br

Estudo Técnico Preliminar
RASCUNHO

a 3 © O B

B SECOES DO DOCUMENTO

+~ Informagoes Basicas 071

1 Informagdes Basicas

=+ Criar cam po

v Necessidade @z
~ Solucido 0/7
v Planejamento 0/3
v Viabilidade 0/2
v~ Anexos

g. Clicando em viabilidade e em seguida no campo responsaveis, adicione lista de responsaveis para
que todos tenham acesso ao documento.

@ Compras.govbr . _—

P

EstdTericaPrtminsr N 50/2023

Estudo Técnico Preliminar
RASCUNHO 16 Responsaveis @ | & QIO

& a2 © DB

@ Informagéo. Os responsave ados tornam-se e t caso ainda nao tenham este perfl
B SECGES DO DOCUMENTO
T o Lista de responsaveis pelo artefato adicionados + Adicionar
v Necessidade or2
Ordem cPF Nome. email Cargo/Fungao Despacho Acdes
v Solugio
Nenhum item encontrado
~ Plansjamento o3

12 Beneficios aserem
alcangados coma
contratagdo

13, Providéncias a serem
Adotadas

14 Possivels Impactos
is

+ Criarcampo

Viabilidade or2

>

15. Declaragao de Viabllidade

16. Responsaveis

v Anexos

ATENCAO

Para assinatura os responsaveis pelo documento deverao ter acesso ao sistema “Compras.gov.br”.

h. Apés a adicdo as pessoas responsaveis possuirdo perfil para assinatura. volte para informagdes
basicas e clique no botdo assinar na parte superior da tela:



a Estudos Tecnicos Preliminares. Estudo Tecnico Preliminar N° 14/2021

L emasssosis @ G0

@ Informagéo. Antes de editar o documento confira as informagoes abaixa e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois Ges serdo salvas

Numero do Estudo Técnico Preliminar Editado por
14/2021

Status
Paulo Cesar Ferreira de Moraes CONCLUIDO

Outras informacdes

Categoria do objeto @

(oo )

Nimero da Contratacio @

‘ Selecione uma contratacdo Q x ‘

Processo Administrativo @

‘ 23188001664 2021-83 ‘

FI W NN ) A a0t e

i. Apos a adicdo as pessoas responsaveis possuirdo perfil para assinatura. volte para informagdes
basicas e clique no botdo assinar na parte superior da tela:

Detalhar Estudo Tecnico Preliminar

A Informagaes basicas do documento

N

ro o £TP Editado por
156144-14/2021

Status
Paulo Gesar Ferreia de Moraes concLUIDO
Categoria
2ens

Nimero do Processo Administrativo
23128 001664202183

v Visualizador do documento

v Listade Anexos

j. Confirme a operagao:

Assinatura x

Confirma a assinatura do artefato, na qualidade de responsavel?

k. Documento assinado:

®@
Compras.govbr © FrPasimio *
-

Detalhar Estudo Técnico Preliminar

A Informagdes bisicas do documento,

3 Status

AsshADo



Os demais membros deverdo realizar a mesma operacgdo para assinatura ¢ o ETP estara concluido.

Mapa de Riscos

Para a elaborag@o do mapa de risco, utilize 0 modulo de "Gestao de Risco" disponivel no sistema de

compras governamentais - ComprasGov.

a. Apo6s realizar o login no sistema ComprasGov, direcione-se a pagina inicial e, para acessar
rapidamente o modulo de Gestdo de Risco, selecione a opgao correspondente disponivel no menu de

acesso rapido.

@Compras.gov,bv e: @ O-

o puieads Prgio Etiics 56144 - T5/2023 Em hdgamento §

TP 8445272023 Concuido i DpancaElsbenca 53970 . 27/2023 Aguavdando.

‘%

b. Clique no botdo “Criar” no canto superior direito para iniciar um documento novo:

(& Compras.govbr smuroreone souccnanc Ecnooaant o ) v
P ——
Gestio de

Utize.

Q

Minhas MRs MRs da minha UASG MRs de outras UASGs. Lixeira

€& & NdaMR Objeto Uasg Categoria Status Réplicas ~ Agdes

o i

¢. Insira as informagoes Exigidas ¢ a tente-se a categoria do Objeto Bens, servigos, Contratagdo de TIC ou obras
e servicos especiais de engenharia.



@Ccmpras.gwbr INSTITUTO FEDDE EDUC CIENGIAE TECNOLOGAMT| 158124 9 .

X . PR
Matriz de Riscos
EMANDAMENTO 1 fomaséesBisas © 00 (=
& 2 © 9O B 0 o 5 i
Namero da Matriz de Riscos Editado por
6/2023 Mariel Glaucia da Siva Faleito

Outras informagoes

Objeto da Matsiz de Riscos @

-
| h d \

Obras e servicos especiais de engenharia

d. Se a Contratacdo for aprovada pela Autoridade Competente vai conseguir vincular a contratacdo ao

documento Matriz de Risco.

Selecionar Contratagdo

Ano da Execucio

B

Titulo da Contratagao

O 156144-90270/2023  CAMPUS AVANGADO GUARANTA DO NORTE
O 158144-90269/2023  DSTI

O 158144-90268/2023  DSTI

0 -

e. Clique no Botdo Criar Risco.

@ Compras.gov.or
PR -
Matriz de Riscos
EM ANDAMENTO 2 Riscos da Contratacao @
& & @ 9
Lista de Riscos da Contratagdo pesauise caracts
Nenhum Risco encortrada

f. Sera adicionada uma pagina para preenchimento dos riscos relacionados a fase do Planejamento,

Sele¢do do Fornecedor ou Gestdo de Contrato.



Adicionar Risco

Risco. @

Causadorisco: @

Descr

Relaciondo fase Probabiidade  Impacto Nivet
Spssssre— Baivo
Selecione (Obrigatsrio MR
Aocado para Item da Contrtagio. @

Detalhamento da Alocaco:

t’

g. Para assinatura os responséveis pelo documento deverdo ter acesso ao sistema “Compras.gov.br”.
Clicando em “+ adicionar" e em seguida no campo responsaveis, adicione lista de responsaveis para

que todos tenham acesso ao documento.

@ Compras.gov.br [

PR ———

Matriz de Riscos

v ADAwENTO 3 Responsives © A6 (=D

& 2 @ O B

@ Informago. 05

B sec0Es D0 pocUMENTO

Lista de responsavels pelo artefato adicionados + addonar
~ Matriz de Riscos

Ordem cPF Nome email Cargo/Fungao Equipe. Ages

Nenhum item encontracio

Painel

h. Para complementar o documento Gestdo de Risco pode anexar documentos que os membros da

equipe consideram importantes.

@ Compras.govbr NSTTUTO FED!
X § > kiR > Mot 672025
Matriz de Riscos
EMANDAMENTO Anexos @
& @ o o o . SRy ;
paraupioac: PDF. TXT,ATF. DOC. DOC, XL, XLSX, ODT, ODS, SXW. ZIP. 72 RAR DG DWT, XF. DWF. DVWFX.SVG, SLDPRT, SLDASM. DGN.IFC. SKP, 305, DAE. OB, RFA = RTE ou'r
(F JPEGPNG) por ece30 .

2, Selecione o arquivo.

Lista de arquivos anexadios

Nimero Nome do Arquivo Tamanho Actes

Nenhum anexo incluido.

i. O documento permite realizar revisdo das informagdes que considera importante na gestao dos riscos.

@Oompra&gwbr INSTITUTO \CIAE TECNOLOGIAMT | 158144 e - E
. . PR
Matriz de Riscos
EMANDAMENTO 5 Historico de Revisées @ [GIO) ot
CrorReasio
Data e Hor Versso Descrigao Autor Agbes

Nenhum temnclido.

(0 da Matriz de Riscos




j. Apos concluir o artefato gestdo de risco ele disponibiliza um Painel com as informagdes

demonstrando os impactos e probabilidade dos riscos.

Termo de Referéncia e Edital

O Termo de Referéncia serd elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e
requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo. Enquanto o Edital sera
elaborado por agente publico dotado de poder de decisao.

Os termos de referéncia e editais, deverdo ser elaborados através do modulo Artefatos
Digitais do ComprasGov - Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes, de acordo com as
instrugdes a seguir:

+  Artefato Digital
, . C . .  n e .
a. Na pagina de Artefatos Digitais, clique no botio " - Licitagdo e em seguida
selecione edital ou termo de referéncia.
@Oomprus.gov.br INSTITUTO FEDDE EDLC CENCIA E TECNOLOGIAMT] e .
Artefatos Digitais r— 4 G Btinco e
2023 v Selecione um ou mais tip. v Selecione um ou mais modelos v e s e Q Y
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
I 6144 " Z e
8144 T Z & e
6144 " Z o
8144 C Z & o
14 " Z o
@Comnus‘gwbr 9 v
Artefatos Digitais +  Aetato Digial 4 s Daericods
. crias um Artefato Digtal
= Filtre ratagho deels 3
Ao Tipo de Artefato Modedo utilzado na criacho Termo ¢
v v v Q
0
T >
>
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artetatos d ra
Z he i
§0 (r
§0 o W]
Fdeo i

b. Apos conclusdo deve os responsaveis cadastrados previamente no sistema assinarem os documentos,
apos finalizar o Termo de Referéncia e/ou Edital. Como orientagdo segue link video orientativo do
Ministério da Gestdo e da Inovagdo: Termo de Referéncia Digital.

E-mail de contato
O e-mail de contato presente nos editais deve ser do setor/comissdo/servidor do campus responsavel


https://www.youtube.com/watch?v=kzmHwAvmsoo

pela licitacdo (ex:cpl@ifmt.edu.br). Esta informagdo ¢ indispensavel para garantir o contato aos
fornecedores participantes de solicitar copia de edital, esclarecimentos, impugnagdo ou situagdo que
necessite.

PORTARIA DA EQUIPE DE LICITACAO

Para as licitagdes que compdem o portfolio LICITA IFMT 2024 sera emitida uma unica
portaria de designac@o das equipes responsaveis. A solicitagdo de indicagdo dos membros sera realizada
via e-mail por meio de preenchimento de planilha com a indicagdo dos titulares e substitutos.

O campus devera realizar alinhamento interno com a equipe do seu campus sobre a

atuagdo do servidor indicado, tendo em vista que ndo havera retificagdo da portaria durante o exercicio.

ETAPA 7 - CONSULTA JURIDICA

A Etapa 7 do Calendario Licita IFMT denominada "Consulta Juridica" ¢ uma prerrogativa
da Pro-Reitoria de Administragdo da Reitoria o dever de encaminhar o processo licitatério devidamente
instruido pelo campus para a Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso/ PF-IFMT.

ETAPA 8 - PUBLICACAO

A Etapa 8 do Calendario Licita IFMT denominada "Publicac¢do" atribui a cada unidade
responsavel a competéncia de realizar a publicagdo no PNCP e no site da Reitoria do IFMT da licitagdo

sob sua responsabilidade.

Todas as publicagdes referentes aos processos licitatorios realizadas pelos campus devem
ser publicizadas no site do IFMT (http://proad.ifmt.edu.br/conteudo/licitacoes/).

Cada unidade devera criar um link na pagina de licitagdes do site do seu campus que
direciona ao site da reitoria. Desta forma, todos os documentos referentes aos processos licitatorios,

devem ser encaminhados para o dadm@jifmt.edu.br para a publicacdo no site.

ETAPA 9 - FASE EXTERNA

A Etapa 9 do Calendario Licita IFMT denominada "Fase Externa" atribui a cada unidade
responsavel a competéncia de conduzir a fase externa do processo licitatorio sob sua

responsabilidade.

A fase externa ¢ concluida apenas quando ocorre a homologagao ou decisdao de nao

republicagdo de TODOS os itens previstos no Termo de Referéncia.

MANUAL
Manual ComprasNet 4.0 - Sala de disputa

Clique aqui

ETAPA 10 - REGISTRO DA VIGENCIA

A Etapa 10 do Calendario Licita IFMT denominada "Registro da Vigéncia" atribui a


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-sala-de-disputa-visao-governo/manual-sala-de-disputa_visao-governo-versao-1-0.pdf

cada unidade responsavel a competéncia de publicar a ata de registro de precos decorrente da licitagao

sob sua responsabilidade.

Registro de Ata SRP

Para fins de uniformizagao, fica definido que o numero da Ata serd sempre correspondente
ao numero do Pregdo. Exemplo: Pregdo n° 01/2021 - Ata n® 01/2021; Pregdo n° 02/2021 - Ata n°

02/2021, e assim sucessivamente.

A orientacdo primaria é que na licitagdo que resulte em mais de um fornecedor as atas
sejam registradas no ComprasNet Contratos a0 mesmo tempo com um unico nimero de ata. Para as
atas que por questdes emergenciais ndo puderem aguardar para serem registradas no ComprasNet
Contratos em um mesmo langamento, fica definido para critério de numeracao que devera ser
adicionado, antes do nimero do pregdo, o nimero sequencial da ata e o nimero 0 (zero) uma ou duas
vezes até completar 5 (cinco) casas ao total. Exemplo: Pregdo n® 25/2021 resultou 3 (trés) atas, que sao:
Atan® 10025/2021 (ata fornecedor 1), Ata n® 20025/2021 (ata fornecedor 2) e Ata n® 30025/2021 (ata

fornecedor 3).

Nos termos do item 5 do modelo de Ata SRP disponibilizada pela AGU, a validade da Ata
de Registro de Pregos sera contada a partir do primeiro dia util subsequente a data de divulgagado no
PNCP. 5 - Cabe as Diretorias de Planejamento e Administragdo (DAPs) e as Coordenagdes de
Administragdo e Planejamento (CAPs) de cada unidade do IFMT a responsabilidade de orientacdo aos
servidores de seu campus sobre qualquer comunicacdo. 6- Reforcamos que nao serd autorizada
qualquer solicitag@o de prorrogagao dos prazos definidos no Calendario Licita IFMT, de modo a

garantir o trabalho em rede e o bom funcionamento de todas as unidades.

Informamos que, em observancia as disposigdes do Decreto Federal 7.892/2013, cada
Pregdo devera proceder uma tinica Ata de Registro de Precos, independentemente do numero de
fornecedores. Exemplo: do Pregéo n® 01/2021 devera ser gerada a Atan® 01/2021, a ser firmada com
os fornecedores X, Y e Z. Para fins de uniformizacao, fica definido que o nimero da Ata sera sempre
correspondente ao nimero do Pregdo. Exemplo: Pregdo n® 01/2021 - Atan® 01/2021; Pregdo n°
02/2021 - Atan® 02/2021, e assim sucessivamente. Quando se optar pela assinatura das Atas de
Registro de Pregos com Certificado Digital, devera ser considerada como a data da assinatura da Ata de
Registro de Precos a data referente a ltima assinatura no documento. Essa mesma definig¢ao se aplica a
vigéncia da ata a ser lancada no SIASG. Desta forma no campo “Cidade-MT, dia, més e ano” deve ser

utilizado o termo: “Cidade, data da ultima assinatura dos responsaveis”.

a. Para efetuar o cadastro de uma nova Ata de Registro de Precos, acesse Gestdo de Atas > Ata de

Registro de Precos e clique em “+ Criar Ata”:



@ Compras.govbr

17 TP s 5442003 Publicado i D Elerinica 156436 1172023 Em ulgame.. §

25 Emandamento § 023 Emuga §

2023 Abertapararie. §

023 Aquarcandod. | 2023 Homologado §

Em Andamento 2023 Homologado §
” Pusiesdo § 2003 Homologado §
220 meeasa §

[: ) > » [ ] > »

b. Clique em Ata de Registro de Precos

(®, Contratos.govbr | FILIPE MEIRELLES GGNCALVES DE FREITAS - UASG: 158144 = p B

Acesso Rapido

ama das opcdes ababxo

5

Atas de Registro de Precos
c fitro

¢. Clique em “+ Criar Ata”:

@CGntrutoi.gwbr FILIPE MEIRELLES GONCALVES DE FREITAS - UASG: 158144 Y

= Ata de Registro de Precos

Listar Ata de Registro de Pragos.

Situagio Numero Unidade gerenciadora da sta Vigéncia inicial Vigencia final Numero da compra/Ano Acdes

00074/2023 159144 - IFMT/REITORIA 07/12/2023 071272024 00074/2023 @ ¢ » 8 @

00032/2023 158144 - IFMT/REITORIA 07/12/2023 07/12/2024 00032/2023 ® ¢ W» [ ] L

10042/2023 159144 - IFMT/REITORIA 301172023 30/11/72024 00042/2023 @ ¢ » & @

T e BT o osnmecss  ooomszon e c v n o
- AT

SANTASATY MBS IEMT/BETADIA 35011 /2023 Popyeet AanTa anes & & B B a

d. “Numero da ata*”: Informe o nimero da ata, que deve conter cinco digitos. Ndo sdo aceitos numeros
ja utilizados para registro de outra ata de registro de precos do mesmo ano. Informando menos que
cinco digitos, o sistema inclui 0 & esquerda para completar os cinco digitos necessarios. O nimero da
ata ndo pode ser composto apenas por zeros. ¢ “Ano da ata*”’: Informe o ano com 4 digitos; Os campos

marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatorio. Preenchidos os dados clique no icone “+”.

(3, Contratos.govbr | FLPE MEIRELLES GONGALVES DE FREITAS - UASG 158144 = 5

= Atade Registro de Precos

Crar Ata de Registro de Pregos

o e Precos: > Adicionar ) Volr

( ®cancelar )




e. Preencha os campos apresentados:

@Contmos.gw_br FILIPE MEIRELLES GONGALVES DE FREITAS - UASG: 158144 = 5 e

= Atade Registro de Precos
Criar A stro de Pregos

Nimeroda ata. Anodaata

40004 2023 °

Objeto

TESTE|

Datainicial de vigéncia Data final de vigéncia

Numerodo Processo Autoridade signataria Compracentralizada? @

@ Nao sim

Unidade gerenciadora Unidade origem da compra Nimero da compra/Ano

158144-IFMT/REITORIA = REITORIA

Modalidade da compra

© Cancelar

« Objeto*: Informe o objeto da ata de registro de pregos;

« Data de assinatura*: Selecione a data no calendario exibido;

« Data inicial de vigéncia*: Selecione a data no calendario exibido. A data inicial de vigéncia deve
ser uma data posterior a data de assinatura;

« Data final de vigéncia *: Selecione a data no calendario exibido;

« Numero do Processo™: Informe o nimero do processo relacionado a ata;

o Autoridade signataria: Busque os registros de usuarios cadastrados como autoridade signataria
da unidade para sele¢io (VERIFICAR SE ESTA FUNCIONANDO);

« Compra centralizada?: Por padrio ¢ marcada a op¢io NAO, se necessério altere conforme a
compra correspondente; Observacao: Conforme Art. 2°, item VII do Decreto 11.462 de 2023:
Compra centralizada se refere a compra ou compra sub-rogada. Sera apresentada mensagem de
alerta informando os dados utilizados para pesquisar a compra;

o Numero da compra/ Ano*: Informe o nimero e ano da compra no formato XXXXX/XXXX;

« Modalidade da compra*: Selecione na lista apresentada a modalidade da compra; Os campos

I3

marcados com sdo de preenchimento obrigatorio. Preenchidos os dados clique no icone

“Buscar Compra”: , para que sejam carregadas as informagdes sobre a compra.

Aguarde enquanto a compra ¢ carregada. Aguarde o carregamento dos dados sem fechar a
pagina. Considerando que as compras possuem muitos fornecedores, unidades participantes e/ou itens,
os itens sdo carregados e as quantidades por unidade sdo processadas enquanto se prossegue com a
inclusdo de informagdes na ata. Acompanhe o processamento clicando no icone do campo Quantidade
registrada de cada item. A inclusdo dos itens na ata pode continuar sem impedimentos. Serdo exibidos
todos os fornecedores classificados homologados, sendo que somente os fornecedores que tém item(ns)

pendente(s) de registro em ata sdo apresentados.

f. Clique no icone + para exibir os itens e cada fornecedor



as e Srg e e

‘ 23188.000256/2023-12

‘ ‘Buscarregistro(sJ

Unidade gerenciadora

Unidade origem da compra *

s o

‘ ® Nio

Sim

Numero da compra/Ano *

‘ 158144-IFMT/REITORIA ‘ ‘ 158144 - IFMT/REITORIA * Limpar ~ ‘ 00025/2023

Modalidade da compra *

‘ 05 - Pregdo - ‘ °

(" Fornecedor h

5 & registros porpagina Pesquisar.
Iltem 1 CNPJ Fornecedor Situacao SICAF
o 32.540.953/0001-39 JL SPORTS LTDA N
° 28800.338/0001-47 D MARIA ARBITRAGEM SERVICOS E v

\

EVENTOS LTDA

Exibindo 1a 2 de 2 registros.

g. Na relagdo de itens sdo apresentadas informagdes sobre numero do item, tipo do item, codigo,

descrigdo, classificacdo do fornecedor, quantidade registrada, valor unitario e valor total. Ao passar o

mouse e/ou clicar no icone sdo exibidas maiores informagdes como a descri¢do detalhada, classificagdo

detalhada dos fornecedores para o item, unidades participantes e detalhes sobre o percentual de maior

desconto (quando aplicavel ao item).

h. Selecione os itens que fardo parte da ata. Ao clicar em todos ¢ possivel selecionar todos os itens da

pagina. Podem ser incluidos quantos itens forem necessarios, de diferentes fornecedores. Clique em

“Incluir item” para que o item seja incluido na ata. (observar a selecdo quando houver mais de uma

pagina).

JLSPORTS LTDA

5 & registros por pagina

Exibindo 1a 5 de 10 registros.

Incluir ltem

r =] ‘

e Numero 1 Tipo 1 Codigo
O 00031 Servico 18449
m] 00032 Servico 18449
m] 00033 Servico 18449
O 00034 Servico 18449
\ m] ‘ 00035 Servico 18449

Descricao

Servicos de Arbitragem
Atletismo, por profission @

Servicos de Arbitragem -
Basquetebol. por profissi
o

Servicos de Arbitragem
Futsal, por profissional. @

Servicos de Arbitragem -
Handebol, por profissiona
o

Servicos de Arbitragem -
Natac&o, por profissional

Classificagdo do
fornecedor

001 @

001 @

001 @

001 @

001 @

Quantidade
registrada

24,00000 @

24,00000 @

30,00000 @

24,00000 @

10.00000 @

Pesquisar.

Valor
Unit.

1.089,0000

328.0000

328,0000

310.,0000

2950000

Valor
Total

26.136,00

7.872,00

9.840,00

7.440.00

2.950,00

|

i. No campo “Valor total dos itens selecionados” serd apresentado o valor total de todos os itens

selecionados para compor a ata.

Finalizada a inclusdo dos itens, inclua o arquivo da ata clicando em “Selecione o arquivo”, sendo

possivel o upload do arquivo desejado. O envio é obrigatorio para tornar a ata Ativa, para ata Em

elaboracdo (rascunho) o envio ¢ facultativo. O arquivo incluido ¢ salvo na listagem de Arquivos da ata.



(&) Contratosgoutx
= Atade Registro de Precos =2 p o
Criar Ata de Registro de Precos

por
profissiona
[}

W 32.540.953/0001 JLSPORTS 00035  Servico 18449 Servicos de 10.00000 2950000 2950,00 (9]
-39 LTDA Arbitragem - ]
(001 @) Natacao, por
profissional
(]
W 32.540.953/0001 JLSPORTS 00036  Servico 18449 Servicos de 24.00000 317.0000 7.608,00 (9]
-39 LTDA Arbitragem - (]
(002 @) Vélei de
Quadra, por
prof @

< >

Envio de arquivo da Ata

i & Selecione o arquivo

‘/®C . \‘ ‘/E'fSl R: hy \‘ B Criar Ak
L ancelar ) { alvar Rascunho ) riar Ata

j. Ao clicar em “Salvar Rascunho”, ficara com a situagdo “Em elabora¢do”, permitindo sua edigdo
(Acdo ”Editar: ). E possivel editar os campos “Numero da Ata”, ”Ano da Ata”, “Objeto”, “Data de
assinatura”, “Data inicial de vigéncia”, “Data final de vigéncia”, ”Numero do Processo”, “Autoridade
signataria” e “Compra centralizada?”. E possivel incluir ou excluir itens desde que sejam pertencentes a
mesma compra. E possivel visualizar o arquivo se incluido e alterar/incluir outro arquivo do tipo Ata de
Registro de Precos. Uma ata com o situagdo de “Em Elaboracdo” também pode ser excluida, ao clicar

em “Excluir’”:

Finalizadas as inclusdes, ao clicar em “Criar ata”, o cadastro da ata é realizado e€ o usuario ¢

direcionado para a tela de listagem que apresenta a situag¢do de cada ata.

ATENCAO, SEMPRE SALVAR RASCUNHO E CONFERIR, APOS ATA CRIADA, SO PODE
SER MODIFICADA POR DOCUMENTO QUE DEVERA SER ANEXADO.

Importante: Se o carregamento da compra estiver em andamento a ata recebe a situagdo “Carregando
compra” e é publicada automaticamente no PNCP apds o término do processamento feito pelo sistema,
quando passa a receber a situagdo “Ativa”. Caso ocorra algum erro no envio da publicagdo para o
PNCP a ata recebe a situagdo de “Erro publicar”, o sistema realizard o reenvio automatico para
publicacdo, portanto, nenhuma a¢ao do usuario € necessaria, assim que regularizada a situacdo da ata é

alterada para “Ativa”.

MANUAL

Manual Contratos.gov.br - Gestdo de Atas - versao 2.2

Clique aqui

JOAO GERMANO ROSINKE
Matricula 1844035
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