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ANEXO | -DOD
DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA n° XX/202X

1. Identificagdo da area requisitante
Nome do setor/6rgéo requisitante:
Sigla do setor/érgao requisitante:

SICI do setor/érgao requisitante:

2. Qual o tipo da demanda?

) Aquisi¢cao de bens/materiais

) Contratagao de servigo ndo continuado (por escopo)

) Contratagao de servigo continuado SEM dedicacao exclusiva de mao de obra
) Servigo continuado COM dedicagéo exclusiva de mao de obra

AN N SN/~

3. Qual o objeto/item da contratagdo?

Vigéncia ou
data da
entrega

Unidade de Quantitati

consumo Vo

Se
souber

4. Justificativa para a aquisi¢gao/contratagdo pretendida?
(Apresentar a justificativa resumida)

5. Recursos orgamentarios:
Programa de Trabalho:
Natureza de Despesa:
Fonte:

6. Responsavel pele Preenchimento

Nome:
Cargo/funcao:
Matricula: Lotacgao:
Telefone: E-mail:
Rio de Janeiro, de de
NOME
FUNCAO/LOTACAO
MATRICULA

RATIFICO (Responsavel pelo Orgdo) NOME/FUNCAO/LOTACAO/MATRICULA
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ANEXO Il -ESTRUTURA DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR -ETP

Assisténcia GUIA ORIENTADOR: Estuda Técnico Praliminar @ Termo de Refaréncia - 2025
Social

1. INFORMAGOES BASICAS (OBRIGATORIO)

1.1.  Processo Administrativo:

2. DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO (OBRIGATORIO)

E a motivacdo para a contratacdo, que surge em decorréncia de uma demanda que
precisa ser atendida sob a perspectiva do interesse publico, a fim de evidenciar a
necessidade da aquisicao de determinado bem ou servigo.

Neste item, vocé deve descrever resumidamente qual sera o objeto de estudo do ETP,
Justificando a necessidade da compra/contratagdo, evidenciando o problema identificado e
a real necessidade que ele gera, bem como o que se almeja alcangcar com a contratacéao
com base nas caracteristicas da area demandante.

(Ex.: se € em cumprimento a uma miss&o institucional ou atendimento a um requisito legal
sera nesse item que isso ficara evidenciado. No caso de contratacdo para fornecimento
de géneros da merenda escolar, essa se justifica pela necessidade de atendimento ao
Programa Nacional e Alimentagcdo Escolar e essa informagdo deve ser tratada nesse

item)
3. AREA REQUISITANTE (OBRIGATORIO)

3.1. O Setor demandante é (nome do setor por extenso) (sigla do setor) que
corresponde a Unidade Administrativa (SICI) n°® (xxxxx).

3.2. Responsavel pela demanda:

Nome:

Cargo/fungéo:

Matricula: Lotacgao:
Telefone: E-mail:

4, DESCRIGAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO (OBRIGATORIO)

(Listar os requisitos necessarios e indispensaveis de que o objeto a
adquirir/contratar deve dispor para atender a demanda, incluindo padrées minimos de
qualidade, de forma a permitir a selegdo da proposta mais vantajosa. Incluir, se possivel,
critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificacbes
técnicas do objeto ou como obrigacdo da contratada).
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Especificar quais sdo os requisitos indispensaveis da contratacdo necessarios e
suficientes a escolha da solugdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade,
observadas as leis ou requlamentacées especificas, bem como padrées minimos de
qualidade e desempenho.

Assisténcia GUIA ORIENTADOR: Estuda Técnico Praliminar @ Termo de Refaréncia - 2025
Social

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO (OBRIGATORIO)

(Tendo como base o0s requisitos definidos, devem ser identificadas quais as
solugbes existentes no mercado para atender a necessidade administrativa, levando-se em
conta aspectos de economicidade, eficacia, eficiéncia e padronizacdo. Importante
considerar diferentes fontes, como contratagées similares de outros orgdos publicos e
entidades, benchmarking, consulta/audiéncia publica, dentre outros).

(Uma vez concluido o estudo comparativo entre as diversas solugbes do mercado,
descrever aquela que se mostrou mais vantajosa para a contratacdo, a qual devera ser
caracterizada detalhadamente no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico. Demonstrar
que o tipo de solugdo escolhida, com base no levantamento de mercado, é aquele que
atende aos requisitos definidos como necessarios para satisfazer a necessidade
administrativa, levando-se em conta os aspectos de economicidade, de eficdacia, de
eficiéncia e de padronizacao, bem como praticas de mercado e disponibilidade de recursos,
destacando-se as vantagens e as desvantagens da solugdo escolhida. Aléem disso, deve-se
considerar o suporte para a solugdo, como reposicdo de pegas, manutengdo, capacitacao
de servidores para operar o equipamento efc., visando a evitar a paralisagdo do servigo
publico, quando cabivel)

6. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO (OBRIGATORIO)

(Conjunto de todos o0s elementos necessarios para gerar os resultados que
atendam a necessidade que ensejou a contratacdo, ou seja, deve-se realizar nesse item a
indicacdo da solugcdo analisada como vidavel para realizar a contratacdao/aquisicao,
descrevendo todos os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para
que a contratagdo produza os resultados pretendidos pela Administragdo, inclusive as
exigéncias relacionadas a manutencdo e a assisténcia técnica, quando for o caso,
acompanhada das justificativas técnica e econémica da escolha do tipo de solugéo.)

7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS (OBRIGATORIO)

(Determinar as quantidades a serem adquiridas que devem ser justificadas em
fungdo do consumo e provavel utilizagdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos
(Exemplo: série historica do consumo - atendo-se a eventual ocorréncia vindoura capaz de
impactar o quantitativo demandado, criagdo de oOrgdo, acréscimo de atividades,
necessidade de substituicdo de bens atualmente disponiveis efc.). A estimativa das
quantidades a serem contratadas deve ser acompanhada das memorias de calculo e dos
documentos que I|he ddo suporte, considerando a interdependéncia com outras
contratagées, de modo a possibilitar economia de escala).
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Observagdo: Indicar se ha contrato vigente ou anterior com o mesmo objeto e, se
for o caso, indicar numero do ultimo contrato do tipo e respectivo processo.
(a série historica se refere ao historico do quantitativo consumido no periodo minimo de
03 anos. Informar nesse campo os valores consumidos do objeto pretendido quando
cabivel, e incluir como anexo a documentagcdo que embase as informacées prestadas, se
possivel. Ex.: no caso de aquisicbes de material de consumo, informar aqui 0s
quantitativos consumidos por periodos definidos e anexar a essa as copias das OFM do
referido material).

Assisténcia GUIA ORIENTADOR: Estuda Técnico Praliminar @ Termo de Refaréncia - 2025
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8. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (OBRIGATORIO)

(Indicar o gasto estimado com a solugdo escolhida para a contratacao) (Neste item, é
obrigatorio estimar o valor da contratagdo, acompanhado dos precos unitarios
referenciais, das memdrias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se a administragdo optar por preservar o seu sigilo
até a conclusdo da licitagdo (estimativas dos precos dos itens a contratar/adquirir, feitas
com base no levantamento de mercado, no intuito de apoiar a analise de viabilidade da
contratacdo, especialmente em relagdo ao custo-beneficio.

Incluir em anexo ao ETP as memdrias de calculo da estimativa de pregcos ou dos precos
referenciais e documentos de suporte. Ela podera constar de forma “diluida” no
documento a medida que sdo apresentadas as planilhas que justifiquem os quantitativos e
valores apresentados)

9. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO
(OBRIGATORIO)

(E a avaliagéo e justificativa, técnica e econbémica, da possibilidade do parcelamento do
objeto da contratagdo ou néo).

Neste ponto, a equipe devera planejar a contratagdo da solugdo em sua totalidade. Ou
seja, informar se o objeto € divisivel e foi parcelado em tantas parcelas quanto
tecnicamente e economicamente viaveis. Para tanto,

a) Informar se o objeto é divisivel;

b) Detalhar caso haja necessidade de agrupamento em lotes, justificando a
impossibilidade de parcelamento do objeto em itens ou contratagbes distintas;

c) Explicar, quando couber, de o objeto é divisivel, mas ndo podera ser parcelado, e
d) Sempre lembrar que em regra, a melhor opgdo € o parcelamento do objeto, pois,
favorece a competitividade.

10. CONTRATAGOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES (OBRIGATORIO)

(Informar as contratagdes correlatas e/ou interdependentes, ou seja, se ha contratacbes
que guardam relagdo/afinidade com o objeto da compra/contratagdo pretendida, ja
realizadas ou futuras)
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11. DEMONTRATIVO DA PREVISAO DA CONTRATAGAO NO PLANO DE
CONTRATAGAO ANUAL (OBRIGATORIO)
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(Demonstrar o alinhamento da contratacdo ao planejamento estratégico da SMAS [PCA,
plano estratégico] e as leis orcamentarias [ano Plurianual] dentre outros instrumentos que
possam demonstrar esse alinhamento).

12.DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS (OBRIGATORIO)

(Demonstrar os resultados que se pretende alcanga com a contratagdo, em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, principalmente no que se refere ao desempenho da atividade fim
da SMAS)

13.PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO (OBRIGATORIO)

(Informar, se houver, todas as providéncias a serem adotadas pela administragdo

previamente a celebragdo do contrato, inclusive quanto a capacitacao de servidores ou de

empregados para fiscalizagdo e gestdo contratual ou adequagdo do ambiente da

organizagao).

14.DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS
MITIGADORAS (OBRIGATORIO)

(Descrever os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento ou
mitigadoras, buscando sanar os riscos ambientais existentes, incluidos os requisitos de
baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel).

15. ANALISE DE RISCOS (OBRIGATORIO NOS CASOS DE CONTRATAGAO DIRETA,
OBRAS OU SERVICOS DE GRANDE VULTO)

(Indicar os riscos relativos a contratacao incluindo as agdes para mitiga-los)

Sugestao de modelo:

IDENTIFICAGAO E TRATAMENTO DOS PRINCIPAIS RISCOS ASSOCIADOS A
CONTRATAGAO

Se Riscos Entao Probabilidade Impacto Medida Controle do
(causa) identificados (consequéncia) P do risco risco
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LEGENDA:

ITEM
Probabilidade

Impacto

Medida do risco

Controle do
risco

Assisténcia GUIA ORIENTADOR: Estuda Técnico Praliminar @ Termo de Refaréncia - 2025
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DESCRICAO
Probabilidade de o evento de risco ocorrer. Preencher com: 1 (Baixa); 2
(Média); 3 (Alta); (4) Muito Alta.
Impacto causado no resultado pretendido, caso o evento de risco ocorra
(se materialize). Preencher com: 1 (Baixo); 2 (Médio); 3 (Alto); (4) Muito
Alto.
Resultado da multiplicagcao entre o impacto e a probabilidade de
ocorréncia do risco.
Preencher com: resultado de 1 a 3 — baixo risco; resultado de 4 a 5 —
médio risco; resultado de 6 a 9 — alto risco; resultado de 10 a 16 — muito
alto risco.
Descrever o tratamento (a agdo) usado(a) para mitigar/eliminar/evitar o
risco identificado.

16. AUDIENCIA PUBLICA OU CONSULTA PUBLICA (OPCIONAL)

(Ha contratagcbes/aquisi¢ées nas quais a audiéncia publica ou a consulta publica é
facultativa. Caso a equipe de planejamento opte por realizar uma dessas opg¢oes deve
indicar nesse item essa opcdo. Na necessidade de audiéncia publica, devera ser
apontado em que etapa da contratagdo a mesma acontecera).

17. EQUIPE DE PLANEJAMENTO (OBRIGATORIO)

(Indicar no minimo dois servidores para compor a Equipe de planejamento da
contratagdo/aquisicdo. Sendo eles, preferencialmente, os futuros gestores ou fiscais do
contrato, em fungdo do conhecimento construido durante a fase de planejamento da

contratagdo).
INTEGRANTE REQUISITANTE

Nome:
Cargo/funcao:
Matricula: Lotacéo:
Telefone: E-mail:

INTEGRANTE TECNICO
Nome:
Cargo/funcéo:
Matricula: Lotacgao:
Telefone: E-mail:

18. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO (OBRIGATORIO)
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(Declarar, explicitamente, se a contratagdo € viavel ou ndo)

Assisténcia

GUIA ORIENTADOR: Estuda Técnico Praliminar @ Termo de Refaréncia - 2025
Social

Sugestao de redagéo:

"Esta equipe de planejamento declara VIAVEL esta contratacdo com base neste Estudo
Técnico Preliminar (...)"

Ou

"Esta equipe de planejamento declara INVIAVEL esta contratacdo com base neste Estudo
Técnico Preliminar (...)"

Rio de Janeiro, de de

Nome (integrante requisitante)
Cargo/Lotagéao
Matricula

Nome (integrante técnico)
Cargo/Lotacéao
Matricula

ANEXO IIl - ESTRUTURA DO TERMO DE REFERENCIA (TR)

MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA
1. DEFINIGAO DO OBJETO (OBRIGATORIO)

(definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogagéo).
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2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO (OBRIGATORIO)

Assisténcia GUIA ORIENTADOR: Estuda Técnico Praliminar @ Termo de Refaréncia - 2025
Social

(fundamentar e motivar a necessidade do objeto da licitagdo, demonstrando expressa e
detalhadamente a quem se destina e o porqué se destina, utilidade dos servigos, a forma de
execucdo, a possibilidade do tipo de licitacdo pretendida, qualificagcdo técnica, licencas
necessarias para a execugdo do objefo, dentre outras especificidades do caso concreto,
instruindo, sempre que possivel, com documentacao suplementar para melhor compreensao da
Justificativa).

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO (OBRIGATORIO)

(conjunto de todos os elementos necessarios para gerar os resultados que atendam a
necessidade que ensejou a conltratagdo, ou seja, deve-se realizar nesse item a indicacdo da
solucdo analisada como viavel para realizar a contratacao/aquisicdo, descrevendo todos os
elementos que devem ser produzidos/contratados/executados, considerando todo o ciclo de vida
do objeto para que a contratagdo produza os resultados pretendidos pela Administragéo,
inclusive as exigéncias relacionadas a manutengdo e a assisténcia tecnica, quando for o caso,
acompanhada das justificativas técnica e econémica da escolha do tipo de solugdo).

Nesse campo também sera obrigatorio descrever a definicdo do regime de prestagcdo de
servigos/fornecimento de bens, que precisara ser citado no Relatdrio de Instrugdo Processual
Minima-RIPM. Dessa forma, precisara ser indicado o regime de fornecimento de bens, de
prestagdo de servigos ou de execugdo de obras e servicos de engenharia, observados os
potenciais de economia de escalado. Em outras palavras, precisara ser informado como se dara
a entrega do servico/bem (imediato, diferido integral ou diferido parcelado), observados os
potenciais de economia de escala (inciso VIl do art. 18 da Lei Federal n° 14.133/2021).

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (OBRIGATORIO)

(indicar as condigbes indispensaveis para a solugcdo atender a pretensdo contratual, tais
como a indicacdo da natureza do servico [se continuado ou n&do], os padrées minimos de
qualidade, os critérios de sustentabilidade, dentre outros).

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO (OBRIGATORIO)
(definir como o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o
seu encerramento).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (OBRIGATORIO)

(descrever como a execugdo do objeto sera acompanhada e fiscalizada pela SMAS. Apontar as
condicOes relativas a gestdo e a fiscalizagdo contratual. Indicar a area gestora. Informar que a
fiscalizagdo sera realizada por uma comissao formada por servidores a ser definido em Afo da
Administragdo em momento posterior. Informar critérios e pardmetros relativos a fiscalizagao.
Definir meios de comunicagéo entre as partes.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO (OBRIGATORIO)
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(definir as regras de como um servico sera quantificado e pago durante a execugado
contratual. Definir como sera feito o pagamento, forma, condi¢cbes, prazo e periodicidade
conforme legislagdo aplicavel e objeto do contrato. Se a contratagdo exigir a adogdo de
Instrumento de Medicao de Resultados — IMR — informar neste item que o IMR conta no Anexo

_)
8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR (OBRIGATORIO)

Assisténcia GUIA ORIENTADOR: Estuda Técnico Praliminar @ Termo de Refaréncia - 2025
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(devem ser previstas a apresentacdo de amostras, homologagéo técnica, apresentacdo de
atestados de capacidade técnica dentre outros requisitos necessarios a habilitacdo do licitante).

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO (OBRIGATORIO)

(devera informar os valores estimativos da contratagdo, ou seja, os valores de referéncia para
a etapa de selegdo do fornecedor ou prestador de servigo).

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA (OBRIGATORIO)

(informado minimamente o Programa de Trabalho [PT], Natureza de Despesa [ND] e Fonte
dos recursos que irdo arcar com as despesas provenientes da contratagdo pretendida).

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE (OBRIGATORIO)
(apontar as obrigagdes e as reponsabilidades da SMAS adequadas ao objeto).
12. OBRIGACOES DA CONTRATADA (OBRIGATORIO)

(apontar as obrigagbes e as responsabilidades do que sera imposto ao prestador de
servigo/fornecedor adequado ao objeto).

13. SANGOES ADMNISTRATIVAS (OBRIGATORIO)

(descrever penalidade que pode ser aplicada como consequéncia da inobservancia ou
observancia inadequada do instrumento contratual).

14. GARANTIA CONTRATUAL (OBRIGATORIO)
(apontar a exigéncia de garantia contratual e suas especificidades).
15.  CRONOGRAMA DE EXECUGAO (CONFORME OBJETO)

(apresentar o cronograma para execug¢do do objeto, se aplicavel).

16.  DISPOSICOES FINAIS (OBRIGATORIO)
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(incluir informagées que julgue pertinente a detalhamento/definicdo do objeto e/ou forma de
contratagdo que entenda nao ter sido contemplado nos itens anteriores).
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ANEXO | - MODELO DE APRESENTAGAO DE PROPOSTA (OBRIGATORIO)

(apresentar um modelo de como o licitante deve apresentar a sua proposta de prego, devendo ser
respeitada a dindmica e especificidade do objeto).

ANEXO Il - PLANILHA DE COMPOSIGAO DE CUSTO UNITARIO (CONFORME OBJETO)

(indicar os modelos de planilhas da composi¢cdo do custo unitario. No caso de contratacdo que
envolva mao de obra ha modelos especificos).

ANEXO lll - PLANILHA ESTIMATIVA DE CUSTOS
(anexo a ser preenchido apos a etapa de pesquisa de pregos).

ANEXO IV —-INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS — IMR (CONFORME
OBJETO)

Devera ser inserido como anexo, nos casos de novas contratagées elegiveis para adogdo do
referido instrumento.

ANEXO V — MINUTA DO CONTRATO

A minuta de contrato devera ser incluida pela AS/CCPAR/GFC, nos casos de contratacao direta.
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