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POR QUE PRECISO SABER DISSO?!

* GARANTIR QUE SUA DEMANDA SEJA
ATENDIDA

 NECESSIDADE DE  ORGANIZACAO E
PLANEJAMENTO

 TRANSPARENCIA (PORTAL NACIONAL DE
COMPRAS PUBLICAS E SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMACOES)
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Como atuaremos em 20247
Temos que considerar:
* Inicio das compras em maio

* Nao ha Plano de Contratacao Anual
estabelecido para 2024 (registrado em 2023)

* Necessidade de planejamento e organizacao
das compras




Como atuaremos em 20247

Informacao por e-mail, sobre a CLASSE de materiais
ou servicos das proximas licitacoes

Sera estabelecido prazo para envio das demandas,
nestas CLASSES

Somente UMA licitacao por CLASSE no ano

Necessario o planejamento e organizacao de todo o
Departamento e Setor Administrativo

Sera necessaria atencao a comunicacao/divulgacao
interna, para acolhimento de todas as demandas



ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

ADIANTAMENTOS:

Utilizados SOMENTE em caso de urgéncia, ou seja, necessidades imprevistas e imediatas.

Consultar a Assisténcia Financeira, para confirmar se a demanda pode ser adquirida desta
forma.

Inserir a requisicao e selecionar a opcao “Adiantamento”.

Itens Histarico I

Nimero da Demanda: 103079/2024 [ BDocuments

Unidade de Despesa:® | 11 - ESALQ

Centro de Despesa:* | \DIREVATFMA\SVLICIT (Servico de licitactes)

Tipo de Demandz: I Adiantamento % I

Finalidade:*® |Tacte

Valor Total Estimado: 0,00
Requisitante: 7061832 - Fernanda Tavares Panariello
Data Cadastro: 22/04/2024 13:39
Uktima Alteracio

Autorizador: -

Salvar

Acdes

Situacao Atual: Em elaboracic

Acdao:™ | - selecione - W




ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

DISPENSA DE LICITAGAO:

Aquisicoes de materiais ou servicos, das quais o valor estimado da demanda na UNIDADE,
considerando uma mesma CLASSE, seja inferior a R$59.906,02.

Considerem que:

O OBIJETIVO E REDUZIR A QUANTIDADE DE DISPENSAS DE LICITACAO, ATRAVES DO
PLANEJAMENTO DAS DEMANDAS.

« NAO HA UM PCA DE 2023, COM AS DEMANDAS PARA 2024.

« NAO HA COMO SABER SE HAVERA MAIS OU MENOS DEMANDA PARA DETERMINADA CLASSE
ESTE ANO.

« NAO HA COMO SABER SE SUA DEMANDA TERA PROSSEGUIMENTO COMO DISPENSA DE
LICITACAO OU PREGAO, OU OUTRA MODALIDADE DE LICITACAO, ATE RECEBERMOS AS
DEMANDAS DE TODOS OS SETORES E DEPARTAMENTOS DA UNIDADE.

« SEMPRE CONSIDEREM QUE AS DEMANDAS SERAO CONTRATADAS ATRAVES DE LICITACAO.



ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

DISPENSA DE LICITAGAO:

Todos os campos devem ser preenchidos. Incluindo Estudo Técnico Preliminar (ETP), Analise de
Risco (ARP) e Termo de Referéncia (TRP).

I ETP ARP TRP Itens Histdrico I

Nimero da Demands: 103075/2024 B0ocuments

Unidade de Despesa:® | 11 - ESALD

Centro de Despesa:* | \DIREMVATFMNASVLICIT (Servigo de licitagbes)

Tipe de Demanda:* ICDI‘I‘IprE VI

Finalidade:*

Teste

Valor Total Estimado: 0,00
Requisitante: 7061892 - Fernanda Tavares Panariello
Data Cadastro: 22/04/2024 13:39
Ultima Alte racdo: 23/04/2024 08:25

Autorizador: -

Salvar

Acdes

Situacao Atual: Em elaboracdo

Acio:* |- selecione - w |




ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

DISPENSA DE LICITAGAO:

Atencdo: as Dispensas de Licitacao deverao ocorrer, prioritariamente, através do Compras.gov.
Por isso, é necessario o preenchimento correto de todos os campos, com atencao ao Termo de
Referéncia.

Modelos de termo de referéncia estdao publicados no site do Departamento de Administracao da
USP:

https://da.reitoria.usp.br/informes-sobre-a-nllc/instrumentos-de-contratacao-direta/

2. Termos de Referéncia (TR) Contratacao Direta

2.1. TR Fornecimento (13/03/2024)

2.1.1. Instrucdes preenchimento TR Fornecimento

2.2. TR Servicos SEM dedicacdo de mao de obra (13/03/2024)

2.2.1. Instrucdes preenchimento TR Servicos SEM dedicacdo de mao de obra
2.3. TR Servicos COM dedicacdo de mao de obra (27/03/2024) #

2.3.1. InstrucBes preenchimento TR Servicos COM dedicacdo de mdo de obra


https://da.reitoria.usp.br/informes-sobre-a-nllc/instrumentos-de-contratacao-direta/

ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO:

Quando inserir a requisicao no sistema: a qualguer momento, considerando ao menos 30 dias
para tramitacao no Servico de Licitacdes. Enviar o numero da requisicao, por e-mail, para
atfn@usp.br

Preenchimento e anexos: todos os campos devem ser preenchidos, anexando ainda os
documentos obrigatorios para aquisicdes do tipo Inexigibilidade de Licitagao.

Quando a demanda tera prosseguimento:

e Curso, palestra, inscricao, etc., com data determinada: o procedimento sera iniciado 30 dias
antes do evento;

* Contratacao de artistas ou profissionais especializados: o procedimento sera iniciado 30 dias
antes da data determinada para a atuacao destes profissionais.

* Aquisicao de equipamentos ou servigos exclusivos: havendo indicacao de data limite para o
recebimento do material/servico e justificativa para a urgéncia, a aquisicdo terd prioridade.
Do contrario, a requisicao tera andamento conforme o planejamento do Servico de Licitacdes
e Assisténcia Financeira. Considerar ao menos 30 dias para tramitagcdes, mais o prazo de
entrega estimado pelo fornecedor.

Consulte o SVLICIT ou a ATFN e confirme se a demanda se trata de inexigibilidade de licita¢ao.



ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO:

Quando é inviavel a competicao, é obrigatorio justificar o procedimento, assim como comprovar
o motivo da inviabilidade da competicao e o preco de mercado.

Roteiros e modelos de termo de referéncia estao publicados no site da Procuradoria Geral da
USP:
https://pgusp.usp.br/documentos-raiz/documentos-licitacoes-e-contratos-

administrativos/roteiros-modelos-e-minutas-lei-14-133-2021/

Documentos adicionais, que devem ser anexados na requisicao:

Justificativas:

Do interesse publico

Da escolha do produto ou servico, para atendimento do interesse publico

Manifestacao técnica que demonstre a inviabilidade de competicao

Da escolha do fornecedor no caso de exclusividade de fornecimento: atestado, contrato ou
declaracao de exclusividade

Da justificativa de precos


https://pgusp.usp.br/documentos-raiz/documentos-licitacoes-e-contratos-administrativos/roteiros-modelos-e-minutas-lei-14-133-2021/

ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:
Documentos adicionais, que devem ser anexados na requisi¢ao:
Demonstracao do preco de mercado:

« Composicdao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item nos sistemas oficiais
do governo;

* Contratagdes similares feitas pela Administracdao Publica, em execuc¢dao ou concluidas no
periodo de 1 ano anterior a data de pesquisa;

 Dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia aprovada pelo
Poder Executivo federal ou estadual e de sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, com antecedéncia de 6 meses da data de divulgacdao do aviso de contratacao direta;

* Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas e/ou bases do Estado de S3o Paulo,
com datas compreendidas no periodo de até 1 ano, anterior a data de divulgacao do aviso de
contratacao direta.



ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO:

Documentos adicionais, que devem ser anexados na requisi¢ao:

Proposta Comercial:

Informacgdes do fornecedor: razao social, endereco, contatos

Informacdes de prazos: de validade da proposta, de entrega, de garantia, etc.

Informacdes de pagamento: formas de pagamento, dados bancarios, prazos, etc.

Informacdes do material/servico ofertado: de forma detalhada e, no caso de venda de
material, apresentar o catalogo técnico-ilustrativo.

Atencao: outros documentos poderao ser solicitados, dependendo da demanda especifica, ou
para adequacoes do material recebido. A aquisicdao s6 tera andamento, quando a documentacao
estiver completa e em condicdes adequadas.



ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO:

Modelos de termo de referéncia estao publicados no site do Departamento de Administracao da
USP:

https://pgusp.usp.br/documentos-raiz/documentos-licitacoes-e-contratos-
administrativos/roteiros-modelos-e-minutas-lei-14-133-2021/

CONTRATAGOES DIRETAS POR INEXIGIBILIDADE — art. 74, “caput” e inciso I, da Lei 14.133/2021
(inviabilidade de competicdo geral ou fornecador exclusivo)

1. Relatdrio de verificagdo inexigibilidade (Vv 02.2024):
a) Dispensa de tramite pela PG (DOC), (PDF)
b) Com encaminhamento a PG {(DOC), (PDF)

2. Modelo de Termo de Referéncia para contratagdo direta por inexigibilidade (Fornecimento) — (V 02.2024)
(.DOC), (.PDF)

2.1. Instrugdes de preenchimento do TR contratacdo direta por inexigibilidade (Fornecimento) — (V
02.2024) (.DOC), (.PDF)

3. Modelo de minuta de Contrato para contratac3o direta por inexigibilidade (Fornecimento) — (V 02.2024)
(.DOC), (.PDF)

3.1. InstrugBes de preenchimento da minuta de contrato por inexigibilidade (Fornecimento) — (V 02.2024)
(.DOC), (.PDF)

4. Parecer PG. P. 5040-2024

5. Modelo de Termo de Referéncia para contratacdo direta por inexigibilidade (Servicos SEM dedicacdo exclusiva
de MDO) — (V 01.2024) {.DOC) (.PDF)

5.1. InstrucBes de preenchimento do TR contratacde direta por inexigibilidade (Servigos SEM dedicacdo
exclusiva de MDO) — (V 01.2024) (.PDF)

6. Modelo de minuta de Contrato para contratac3o direta por inexigibilidade (Servicos SEM dedicagdo exclusiva de
MDO) — (V 01.2024) (.DOC) (.PDF)

6.1. InstrucBes de preenchimento da minuta de contrato por inexigibilidade (Servigos SEM dedicacdo
exclusiva de MDO) — (V 01.2024) (.PDF)

7. Parecer PG. P. 5042-2024


https://pgusp.usp.br/documentos-raiz/documentos-licitacoes-e-contratos-administrativos/roteiros-modelos-e-minutas-lei-14-133-2021/

ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

PREGAO ELETRONICO:

E a modalidade utilizada para a aquisicdo de bens e servicos comuns: aqueles que podem ser
objetivamente descritos no edital, por meio de especificacdes usuais do mercado, com o apoio
ou nao de imagens, figuras ou tabelas.

Previsao de pregdes em 2024, por classe de material:

 Computadores (microcomputadores, notebooks, all in ones)

* Pecas e acessorios para computadores (monitores, mouses, teclados, pecas, cabos, etc.)

* Condicionadores de ar

* Alimentacao para animais, aves e peixes

* Fertilizantes e defensivos agricolas

* Mobiliarios de escritério

* Reagentes

* Vidrarias e insumos para laboratérios

* Equipamentos de projecao (projetor, televisor, tela de projecao, etc.)

* Eletrodomeésticos (estes possuem varias classes, mas serao agrupados numa so licitacao)

* Todas as classes relacionadas no catalogo do Almoxarifado (artigos de higiene pessoal,
produtos e utensilios de limpeza, material de escritério, elétricos, hidraulicos, etc.)



ORIENTACOES PARA REQUISICOES EM 2024

PREGAO ELETRONICO:

E a modalidade utilizada para a aquisicio de bens e servicos comuns: aqueles que podem ser
objetivamente descritos no edital, por meio de especificacdes usuais do mercado, com o apoio
ou nao de imagens, figuras ou tabelas.

Previsao de pregdes em 2024, por classe de servico:

* Servicos de licenca de software

e Servico de manutencao de elevadores

* Servico de fretamento de 6nibus e vans
* Servico de dedetizacao

* Servico de locacao de containers

e Servico de manutencao de bebedouros

**Novas licitacOes serao planejadas, conforme verificada a demanda em outras classes.**



PREENCHIMENTO DA REQUISICAO (DEMANDA):

Preencher todos os campos, com o maior detalhamento
possivel.

Separadas por CLASSE de materiais ou servicos.

Exigir o apoio do demandante, para preenchimento dos
campos obrigatorios, principalmente dos que justificam
as contratacoes.



PREENCHIMENTO DA REQUISICAO (DEMANDA):

E obrigatério submeter as demandas as areas técnicas, para revisio e orientacdo, para
contratacdes de:

Informatica: materiais, equipamentos, pecas e insumos relacionados a Tecnologia da
Informacao;

* Condicionadores de ar: aquisicao, instalacao e manutencao;

* Audiovisual: equipamentos, pecas e servicos relacionados;

» Laboratorios: reagentes, equipamentos, materiais e servicos;

e Alimenta¢ao animal: milho, soja, farelo de soja, racdes em geral;

 Equipamentos e insumos aquicolas: maquinas, ferramentas, pecas, herbicidas, fungicidas,
entre outros e servicos relacionados;

* Infraestrutura e manutencao: obras, reformas, ferramentas, materiais elétricos, hidraulicos,
etc.



PREENCHIMENTO DA REQUISICAO (DEMANDA):

Estudo Técnico Preliminar:

* E obrigatdrio para todas as demandas, exceto nos casos de ADIANTAMENTO E ADITAMENTO

* Em 2024, é obrigatdrio anexar a PESQUISA DE PRECOS

e A excecado sera somente para itens padronizados pelas areas técnicas, as quais atuarao junto

ao Servico de Licitacdes no agrupamento dos itens, dos detalhamentos adicionais e pesquisa
de precos

Roteiro para preenchimento do ETP, disponibilizado pelo Departamento de Administracdao da
CODAGE-USP:

https://da-arquivos.webhostusp.sti.usp.br/arquivos/NLLC/Demanda Compra/2 -
Estudo Tecnico Preliminar - ETP



https://da-arquivos.webhostusp.sti.usp.br/arquivos/NLLC/Demanda_Compra/2_-_Estudo_Tecnico_Preliminar_-_ETP

PREENCHIMENTO DA REQUISICAO (DEMANDA):

Termo de Referéncia:

 E obrigatdrio para todas as demandas, exceto nos casos de ADIANTAMENTO E ADITAMENTO
O Termo de Referéncia (TR) é a informacao completa do material ou servico pretendido.

 Os itens padronizados pelas dareas técnicas, também terdao um Termo de Referéncia
padronizado que devera ser inserido nas demandas.

Roteiro para preenchimento e modelo de TR, disponibilizado pelo Departamento de
Administracao da CODAGE-USP:

https://da.reitoria.usp.br/informes-sobre-a-nllc/instrumentos-da-modalidade-pregao/

2. Termo de Referéncia (TR) - Modalidade Pregao

2.1. TR Fornecimento (26/03/2024) #

2.1.1. Instrucdes preenchimento TR Fornecimento

2.2. TR Servicos SEM dedicacdo de mao de obra (26/03/2024) #

2.2.1. Instrucdes preenchimento TR Servicos SEM dedicacdo de mdo de obra
2.3. TR Servicos COM dedicacdo de mao de obra (26/03/2024) #

2.3.1. InstrucBes preenchimento TR Servicos COM dedicacdo de mao de obra


https://da.reitoria.usp.br/informes-sobre-a-nllc/instrumentos-da-modalidade-pregao/

PREENCHIMENTO DA REQUISICAO (DEMANDA):

Escolha dos Itens:

* Os bens da BEC ainda permanecem no catalogo dos sistemas USP

* Escolher o descritivo mais proximo do material/servico pretendido

* Realizar o detalhamento no Termo de Referéncia

* N3o cadastrar novos itens na BEC

* Para prosseguir com a compra eletronica, o comprador ira selecionar

um bem proximo ao descrito no Termo de Referéncia, no catalogo do
Compras.gov.



Descritivo no Catalogo BEC

6450334 - Microcomputador =z

0 Informacdes Gerais Sobre o Item

Grupo Classe Material Elemento de
86 - Informatica 8610 - 147362 - D
Computadores Microcomputador espesa
445052 -

Descritivo no Catalogo Compras.gov

614333

Natureza de

Despesa

44905220
0

Microcomputador

Memoaria Ram: Superior A 8 GB
Nucleos Por Processador: 4 A 8
Armazenamento Hdd: Sem Disco Hdd GB

Equipamentos &
Material Permanente

Especificacdo Técnica:

Microcomputador; Estagdo de Trabalho; Com Processador de 08 Nucleos Cpu (04 de
Desempenho e 04 de Eficiencia), 16 Mucleos Neural Engine; Com Freqguencia de Clock
Real, Igual Ou Superior a 4,05 Ghz; Memeria Ram Unificada; de 16 Gb; Cache
Compativel Com Memoria Unificada; Controladora de Disco Padrao M.2 Nvme
velocidade de 7.4gb/s; Com 01 Ssd; de 512 Gb; Padrao M.2 Nvme; Barramento Da
Contreladora de Video Padrao Gpu de 10 Nucleos; Controladera de Video Padrac Mao
Se Aplica; de Tamanho Compativel Com Memdria Unificada; Portas de Comunicacao 2
Thunderbelt/usb 4 {usb-c). Suportam Dp, Thunderbolt 3 e Usb32.1 Gen2. Hdmi,vga e
Dvi{com Adaptador;; Teclado Sem Fio, de Aluminio e Cor Correspondente; Com
Sistema de Seis Alto-falantes de Alta Fidelidade Ewoofers Com Cancelamento de
Forga; Com Microfone 03 Microfones Com Qualidade de Estidio, Alta Relacdo Sinal-
ruido e Filtragem Espacial Direcional; Monitor Tela Widescreen Tft de Matriz Ativa
"retina 4,5k'retroiluminada Por Led de 23,5 Polegadas; Resolucao Grafica de
4480x2520 a 218 Ppi C/ "suporte de 1 Bi de Cores",true Tone, Cores Amplas (p3) e
Brilho de 500 Nits; Mouse de Sem Fio Com Suporte de Superficie Multitoque; Placa de
Rede Com Funcionalidade Padrao Ieee 802.3 Gigabit Ethernet; Wi-fi 6e (802.11 Ax);
Gabinete 46,1 x 54,7 x 14,7 Cm Com Peso de 4,43 Kg; Embalagem Original Lacrada
de Fabrica; Sistema Operacional Macos Sonoma; Garantia 12 Meses; Com Certificado

Iec 50950/61000-4-4/3/4 Cabo de Energia;

Armazenamento Ssd: Até 2 Th
Monitor: Ate 20 POL
Componentes Adicionais: Com Teclado E
Mouse
Sistema Operacional: Proprietario
Garantia On Site: 12 MESES
Gabinete: Torre
| Outros Recursos; Conforme Edital |

Os descritivos no Compras.gov sao mais
sucintos.

Todo o detalhamento necessario deve ser
realizado no Termo de Referéncia!



PREENCHIMENTO DA REQUISICAO (DEMANDA):

Pesquisa de Pre¢os:

e Ndo sera possivel atender toda a demanda da ESALQ, sem a colaboracao dos
requisitantes/demandantes

* E necessario que anexem pesquisas de precos para as demandas, exceto para demandas com
itens padronizados nas areas técnicas

* Deverdo anexar as pesquisas na requisicao (demanda), na aba ETP, no campo VI.

VI - Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das memérias de cilculo e dos documentos que lhe d3o suporte, que poderdo constar de anexo classificado,
se a Administragdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusdo da licitagao.

Preco estimado com base nos orcamentos em anexo.

oF adicionar arquivo
Argquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Arguivo: | Escolher arguivo | Nenhum arquive escolhido
Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Informacodes e regras para pesquisa de precos:
https://da.reitoria.usp.br/modelos-e-instrucoes/pesquisa-de-precos/



https://da.reitoria.usp.br/modelos-e-instrucoes/pesquisa-de-precos/

Requisicdes incompletas ou com informacdes conflitantes serao
devolvidas para correcao!

Prazo para correcao: o comprador informara o prazo para correcao,
gue nao atrapalhe o andamento da compra.

»—_ Prazo nao atendido:
a a) Caso haja um grupo de requisicoes de mesma “classe” em
andamento: a compra seguira sem a requisicao
incompleta. Caso seja regularizada posteriormente,
~/ podera solicitar o ADITAMENTO (acréscimo) da compra. O
pedido e a viabilidade do aditamento serao analisados.

b) Caso nao haja um grupo de requisicoes de mesma
“classe” em andamento: a requisicao devera ser excluida.

Gerar uma nova requisicao quando tiverem todas as
informacodes necessarias.



Somos todos responsaveis pelo procedimento de aquisicao, desde a
demanda até o recebimento do material.

Todos precisam colaborar para seu bom desenvolvimento e
cumprimento da legislacao.

Obrigadal

Duvidas ou esclarecimentos:
licitacoes.esalg@usp.br ou panariello@usp.br
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