Anexo | A - Formulario de Solicitagao de contratacao - Contrata+Brasil

1. SOLICITANTE

1.1. Unidade:

1.2. Nome do responsavel:
1.3. Cargo/fungio do responsavel:
1.4. E-mail institucional:

1.5. Telefone:

2. RESPONSAVEL PELA UNIDADE ORCAMENTARIA

2.1. Nome do responsavel:
2.2. Cargo/funcdo do responsavel:
2.3. E-mail institucional:

2.4, Telefone:

Obs.: Caso o solicitante seja o responsavel pela unidade orgamentadria, o item 2 podera ser suprimido.
3. FISCAL RESPONSAVEL PELA DEMANDA

3.1. Nome do Fiscal:
3.2. Cargo/funcgio do fiscal:
3.3. E-mail do fiscal:
3.4. Telefone de contato da unidade do fiscal:

4. DETALHAMENTO

Unidade de Valor Valor

Item i Descricao uant. . .
CNAE ¢ Q fornecimento unitario total

Tipo do servico e Subtipo, pode acrescentar o
CATSER mesmo cdédigo utilizado no registro do
Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD):
Exemplo: Reparador(a) de maquinas graficas - Servigo
para Impressoras Diversas. Manutencao de
impressoras offset, rotogravura, flexografia,
serigrafia, etc. CNAE: 3314-7/99.

Exemplo: Chaveiro - fazer copia de chaves
residenciais, comerciais e de veiculos.

Valor total da demanda

Observagoes:

1. *Lista de servicos com CNAE (Classificacio Nacional de Atividades Econémicas): Anexo I - Lista de servicos do
Edital de Credenciamento 03/2025. Poderd consultar também o Anexo lil - Cartilhas de Servico.

2. O valor estimado da contrata¢éo néo poderd ultrapassar RS 13.098,41 (treze mil, noventa e oito reais e
quarenta e um centavos), nos termos do § 22 do art. 95 da Lei n? 14.133/2021, com atualizacéo promovida pelo
Decreto n? 12.807/2025.

3. O sistema ndo permite a inclusdo de mais de um subtipo de servico em uma mesma demanda. Assim, deverd ser
autuado um processo digital especifico para cada subtipo a ser contratado.

Exemplo: caso haja necessidade de contratagdo de servigos de chaveiro para confec¢do de copias de chaves e para
manutengdo preventiva de fechaduras, deverdo ser instruidos processos distintos: um para o subtipo "Chaveiro —
Fazer copia de chaves residenciais, comerciais e de veiculos" e outro para o subtipo "Chaveiro — Manutengédo
Preventiva — Realizar manutencgdo periodica em fechaduras para prevenir falhas".

Em caso de duvidas, contactar a CPPC/DCL por meio dos canais de atendimento disponibilizados no site da DCL.



https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/central-de-conteudo/editais-e-regulamentacao/edital-de-credenciamento-03-2025/anexo-i-lista-de-servicos.pdf/@@display-file/file
https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/central-de-conteudo/editais-e-regulamentacao/edital-de-credenciamento-03-2025/anexo-iii-cartilhas?page=4
https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/central-de-conteudo/editais-e-regulamentacao/edital-de-credenciamento-03-2025/anexo-i-lista-de-servicos.pdf/@@display-file/file
https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/copy_of_central-de-conteudo/editais-e-regulamentacao/edital-de-credenciamento-03-2025/anexo-i-lista-de-servicos.pdf/@@display-file/file
https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/copy_of_central-de-conteudo/editais-e-regulamentacao/edital-de-credenciamento-03-2025/anexo-i-lista-de-servicos.pdf/@@display-file/file
https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/copy_of_central-de-conteudo/editais-e-regulamentacao/edital-de-credenciamento-03-2025/anexo-iii-cartilhas-de-servicos

5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
5.1. Descrever aqui a necessidade da contratacdo.

Caso a demanda ja esteja prevista no Plano de Contratagées Anual (PCA 2026):

5.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual 2026, conforme detalhamento a seguir:
1) ID PCA no PNCP: 21186804000105-0-000001/2025;

Il) Data de publicagdo no PNCP: __ /  / ;

1) Id do item no PCA: COLUNA A;

IV) Classe/Grupo: COLUNA E;

V) Identificador da Futura Contratagdo: COLUNA C

Caso a demanda ainda nao esteja prevista no PCA 2026:
5.2. A demanda foi cadastrada no sistema PGD e disponibilizada a partir do Documento de Formalizacdo de
Demanda (DFD) n2 XX/2026, conforme a sequencial X do processo digital.

Observagoes:

1. Justificar a necessidade da contrata¢cdo, demonstrando o problema a ser solucionado, a relagéo do servico com
as atividades da unidade e os prejuizos ou impactos que poderdo ocorrer caso a contratagdo ndo seja realizada.

2. No item 5.2, selecionar a opg¢do que melhor se adequa a demanda. Em caso de duvidas quanto ao
enquadramento, entrar em contato com a DPAC/DCOS, por meio dos canais de atendimento disponibilizados no
site da DCL.

6. DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

Y

6.1. O responsavel pela unidade orcamentdria a qual a presente demanda se vincula declara que ha
disponibilidade or¢amentaria para a contratagdo pretendida, no valor estimado de RS

( ), observadas as dotagGes consignadas no orcamento vigente e demais requisitos legais
aplicaveis a execug¢ao da despesa.
6.2. Indicagao de orcamento . (DEPE, Arrecadagdo propria ou outra

sob a responsabilidade do Centro).
7. DECLARAGAO CIENCIA DO SOBRE OS SEGUINTES CRITERIOS E PROCEDIMENTOS:

7.1 O fornecedor podera requerer vistoria prévia do local de execugao dos servigos para o conhecimento pleno das
condicOes e peculiaridades do objeto a ser contratado:
- No caso do fornecedor optar pela realizacdo da vistoria prévia, a unidade solicitante fica
condicionada a viabilizar a visita, oferecendo data e hordrio para o interessado.
- Serado disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.
- Avistoria devera ser sempre acompanhada por ao menos dois servidores publicos.
- Durante a realizacdo da vistoria, é proibida a comunicacdo relativa a custos e quaisquer outros
elementos que virdo a compor a proposta do fornecedor.
- Para a vistoria, o fornecedor devera estar devidamente identificado, apresentando documento de
identidade civil comprovando sua habilitagcdo para a realiza¢do da vistoria.
7.2. Acompanhamento da execuc¢do do servigo: O fiscal deverda acompanhar e monitorar a execuc¢do do servigo
contratado até sua conclusdo, certificando-se do cumprimento das condi¢des pactuadas. Se a execugdo do servico for
solicitada no final de semana, sera obrigatdrio o acompanhamento do fiscal designado, para logistica de atendimento
do fornecedor fora do dia letivo.
Apds a execugdo dos servigos, devera solicitar ao prestador a emissao da respectiva Nota Fiscal.
7.3. Recebimento e encaminhamento da Nota Fiscal: Apds o recebimento da Nota Fiscal, o fiscal devera junta-la aos
autos do processo administrativo, acompanhada do ateste da execugdo do servico, e encaminhar o processo a
unidade responsavel pela execugdo orgamentdria e financeira da Ufes no prazo de até 2 (dois) dias Uteis, contados do
recebimento da nota fiscal, salvo justificativa devidamente registrada nos autos.
7.4. Acompanhamento do pagamento: O fiscal deverd acompanhar a tramita¢do do processo até a efetivagdo do
pagamento ao prestador de servigo.



7.5. Comunicacdo ao prestador e avaliagdo da contratagdo: Apds a confirmacdo do pagamento, o fiscal deverd
comunicar o prestador acerca do pagamento realizado e preencher o Formuldrio de Avaliagdo da Contratagao
(Formulario 2), disponivel no sitio eletrénico da Diretoria de Compras e Licitagdes (DCL/PROAD).

7.6. Encerramento da contratagdo: Concluidas as providéncias descritas nos itens anteriores, o fiscal deverd
encaminhar os autos a Coordenacdo de Licitacdo (CL/DCL), acompanhados do Formuldrio de Avaliagcdo da
Contratacdo, para adocdo das providéncias necessdrias ao encerramento da contratacdo na plataforma
Contrata+Brasil.

7.7. Consequéncias do descumprimento dos prazos legais: O fiscal declara ciéncia de que o descumprimento dos
prazos estabelecidos para processamento e pagamento da despesa poderd acarretar restricGes operacionais na
plataforma Contrata+Brasil, nos termos do § 22 do art. 28 da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 52, de 2025.

Assinaturas:
1. Servidor responsdvel pela solicita¢éo da demanda;
2. Responsdvel pela unidade orcamentadria a qual o setor estiver vinculado;
3. Fiscal da contratagdo.

1. Apos conclusdo do preenchimento, apagar as notas explicativas e coletar as assinaturas.

2. O Formuldrio de Solicitagdo foi dividido em dois anexos. O Anexo IA destina-se exclusivamente a instrugdo do
processo administrativo e ndo serd disponibilizado aos interessados. Ja o Anexo IB serd anexado e divulgado no
Sistema do Contrata+Brasil, e estard disponivel para consulta pelos potenciais prestadores de servi¢os. Por essa
razdo, as informagodes destinadas a publicidade da contratagdo foram concentradas no Anexo IB.



