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Introducao

Para instrucdo de um processo de compra ou contrata¢cdo, devem-se preencher os seguintes
documentos:

Documento de formalizagao da demanda (DFD);
Termo de referéncia (TR);
Justificativa das altera¢6es no termo de referéncia;
Mapa de riscos (para contratacio de servigos); e
Estudos técnicos preliminares (ETP).

A necessidade de preenchimento do ETP foi estabelecida na Instru¢gdo Normativa n° 40, de 22
de maio de 2020. Ele também é mencionado nos modelos de termo de referéncia, conforme
imagem abaixo:

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1 A Justificativa e objetivo da contratacdo encontram-se pormenorizados em Tédpico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

3. DESCRICAOD DA SOLUCAO:

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em Topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

Logo de inicio, destacamos que os documentos instrutérios interagem entre si. Ou seja, uma
mesma informagdo pode aparecer em mais de um deles, ou mesmo ser copiada de um para
outro no processo de preenchimento.

A responsabilidade pelo preenchimento do ETP é da drea requisitante (quem solicita o objeto)
e, sendo o caso, em conjunto com a area técnica (setor/servidor que domine peculiaridades do
objeto — como, por exemplo, um funciondrio que domine as especificacbes do
material/equipamento/servico).

Cabe destacar aqui a necessidade de possuir um perfil préoprio para o preenchimento de ETPs —
a saber, o perfil FASEINT1, no sistema Comprasnet 4.0. Para cadastro de usudrios, o
setor/servidor deve entrar em contato com a PROAD, informando os seguintes dados do usuario
a ser habilitado:

CPF;

Nome completo;

Setor;

E-mail institucional do servidor (ndo do setor); e
Telefone do setor.

Uma vez cadastrado, o usuario recebe em seu e-mail uma senha provisdria, e pode realizar sua
alteracdo para posterior acesso ao sistema.
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Acessando o sistema

1. O usudrio fard login no Comprasnet 4.0 — portal compras.gov.br. Deve-se selecionar a opgao
Governo.

& > C @& comprasnetgov.br/seguro/loginPortalUASG.asp e % 00X

@ Comprasgovor B} PDF24 Tools: Ferra.. @A Escola Virtual Gov @A Escola Virtual Gov @A Escola Virtual Gov (@) estrutura-organizac.. ™M Gmail @B YouTube @ Codigos TTDD »|

@ Compr as.gov. br Perguntas Frequentes  Posso Ajudar?

Acesse sua Conta

St 4 perfil de: !
Bem-vindo ao Compras.gov.br! SRR e

Estamos de cara nova, reunindo esforgos para fornecer uma

nova experiéncia aos nNossos Usuarios. Fornecedor Brasileiro
Preencha as informagoes ao lado para entrar no sistema.
Nao tem acesso ao sistema? Clique na opcao Quero me:
Cadastrar.

ULTIMAS NOTICIAS

Governo

Migracéo de itens do PGC 2022 para o novo PGC
2023

Saiba como preparar os planos para o novo sistema de
planejamento e gerenciamento das contratacoes.

Publicado em 08/07/2022

PROCESSO SELETIVO N.° 206, DE 26 DE MAIO DE Alterar senha de acesso
2022

Est&o abertas as inscricoes do processo seletivo para
preenchimento de 02 (duas) vagas de nivel
meédio/superior na Coordenagéo de Normas do
Departamento de Normas e Sistemas de Logistica da
Seges/ME

Publicado em 08/06/2022

2. Apds login com CPF e senha, o usuario tera acesso a drea de trabalho, como segue abaixo (por
conta de algumas permissdes nos perfis, é possivel que haja algumas variacdes em relagdo aos
itens visualizados na tela).

€ > C a i pro.gov.br/c trabalho-web, ‘gover trabalh - A »0OY

omprasgovbr % fools: Ferra.. R Escola Virtuel Gov B Escolo Virtual Gov BT Escola Vitual Gov  (B) estruture-orgarizoc... mai ouTube adigas »
C br "R PDF24 Tools: Fe Escola Vi 1 G Escola Vi | Ge Escola Vi | G M Gmail @ YouTube Cadi TTDD
@COITIDFGS gov.br MEC-UNIRIG-FUNDUN orope snerorn 1510 Oz g e v

A AreadeTrabalho

Area de Trabalho

Esta & a sua drea de trabalho do Compras.govbr
Estamos reunindo suas tarefas diarias nes quadros abaixo. Atualmente sao exibidos os itens relacionados & Cotagéo / Dispensa
Eletronica e Pregéo Eletronico. 2 partir de 2019, além dos itens relativos 2 Gestéo de Riscos ¢ ETP Digital Os processos anteriores a
2019 podem ser acessados nos sistemas Compras.govbr e SIASGnet.

Estamos trabalhando para. em breve. exibir todas as tarefas do processo de compras publicas

Planejamento da Contratacio (12) %Yo Selecdo do Fornecedor (0) %Y Compras Finalizadas (100) onY

+ Filtros Ativos i1} T Pregio Eletrénico 154034 - 112022 Homologado  §
Néio ha itens para exibir Vi atase termos

¥ ETP154034 - 31/2022 Concluido H 7Y Pregio Eletrénico 154024 - 10/2022 Homologado  §
Vis atas e termos

2 Concluido H 7Y Pregio Eletrinico 154024 - 14/2022 Homologado  §

-29/2022 Concluido H -15/2 H

-23/2022 Rascunho H 4-5/2022 Homologada  §

-15/2022 Publicado H 2 Homologada §

-13/2022 Publicado H Homologada  §

-25/2021 Rascunho H 7Y Pregio Eletrénico 154024 - 26/2021 Homologado  §

atas e termos
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3. Deve-se selecionar o menu no canto superior direito, o que mostrara os sistemas disponiveis
ao usuario. Para elaborar um Estudo Técnico Preliminar, basta selecionar o sistema ETP.

€ > C & cnetmobileestalei g « balho-weby/seguro/governo/area-trabalho o2 & M OY
@ Comprasgovbr % PDF24 Tools: Ferra.. TR Escola Virtual Gov IR EscolaVirtual Gov T Escola Virtual Gov () estrutura-organizac.. ™M Gmail 3 YouTube @ Codigos TIDD »
@ Compms gwbr MEC-UNIRIO-FUNDUNIVERS DO RIO DE JANG 9 v

A AreadeTrabalho THAIS DOS SANTOS ZAMBA

Area de Trabalho

Esta & a sua drea de trabalho do Compras.govbr

Estamos reunindo suas tarefas diarias nos quadros abaixo Atualmente sao exibidos os itens relacionados 2 Cotagao / Diffpensa .._i: E E"'
PGC 2022 ETP

Sistemas

Eletrénica e Pregdo Eletrénico, a partir de 2019 alem dos itens relativos 2 Gestao de Riscos e ETP Digital Os process@ anteriore

2019 podem ser acessados nos sistemas Ci govbre SIASGnet PGC 2023

Estamos trabalhando para. em breve. exibir tod s tarefas do processo de compras publicas.
Planejamento da Contratagio (12) S Y Y © | selecio do Fornecedor (0) o0 Comp .IA .E @
+ Filtros Ativos (] VI PE Gestiode IRP Gestdo daAta

Riscos

G <

Comprasgovbr SICAF

N h itens para exibir

Y ETP154034 - 3/2022 Coneluido

¢ ETP154034 - 30/2022 Coneluido H P

visualiza
V¢ ETP154034 - 20/2022 Concluido

¥ ETP154034 - 23/2022 Rascunho nsa 154034 -5/2022 Homologada  §

Visualizar
¥ ETP154034 - 15/2022 Publicado ispensa 154034 - 4/2022 Homologada  §

Y7 ETP154034 - 13/2022 Publicado H ¢ Cotagio/Dispensa 164024 - 3/2022

THAIS DOS SANTOS ZAMBA
I

Sistemas

PGC 2022 PGC 2023 ‘

Gestio de IRP Gestdo da Ata
Riscos SRP
* |
@ & w
Compras.govbor SICAF SIASG -

( s )

4. Uma vez acessando o sistema, o usudrio vai se deparar com um menu de 4 abas, a saber:
4.1. “Meus ETPs”: ETPs criados pelo usuario conectado (ou seja, registrados em seu CPF);
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4.2. “ETPs da minha UASG”: lista com todos os ETPS elaborados por usudrios na UASG
da qual vocé faz parte — no caso, UASG 154034 (UNIRIO);
4.3. “ETPs de outras UASGs”: Aqui se encontram ETPs realizados em todo o territério
nacional, por esse sistema;
4.4 “Lixeira”: aba destinada aos ETPs excluidos pelo usuario que estda manuseando o
sistema no momento.
5. Caso deseje consultar algum arquivo das diferentes abas, o usuario tem essa opcdo. Do
mesmo modo, pode-se fazer uma edicdo ou mesmo criar um novo ETP a partir de algum ja
elaborado.

C @ cnetmobileestaleiro s I s £ e % »00
@ Comprasgavbr B POF24 Took Escola Virtual Gav Virtusl Gov T Escola Virtual Gov () estrutura-organizac.. P Gmail B VouTube (@ Cédigos TTDD »
@ Compras.gov.br ' g 0.
L3 Extisdon Tacricos Preliminanes
Estudos Técnicos Preliminares + Criar
Jtilize esse espa ara pesquisar editar excluir criarum r J criar um artefato do tipo Estudo Técnico Preliminar
baseado em um j4 existente
= Filtro
Termo a ser pesquisado
Q
[ Meus ETPs ETPs da minha UASG ETPs de outras UASGs Lixeira ]
& & Numero UASG Categoria Processo Necessidade Status Réplicas AgBes
! iter i = & o
Ser uido Z & e
28/2022 Ser uidlo Z & e
or | e
1 [ Z & &
Z & o
= Em = e tenha i f Z & e

Abaixo, detalhamos as Agoes (icones a direita de cada ETP relacionado):

Reéplicas Acdes

Z & e

L]

0 Compartilhar

o  Publicar

Excluir

O primeiro icone viabiliza a edigao do ETP;

O segundo item viabiliza a réplica do ETP (ou seja, gera-se uma cépia idéntica, cabendo ao
usudrio apenas ajustar o que for diferente (é um recurso util quando existem contratacdes
distintas, mas para um objeto parecido).

O terceiro icone habilita visualizagao do ETP.
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No ultimo icone, fica a opgao de “Mais a¢des”, a saber: compartilhar, publicar (tornar visivel a

todos que acessarem) ou excluir o ETP.
6. Para criagcdo de novo ETP, o usuario seleciona o icone Criar, pouco abaixo do menu de

Sistemas.

@ Compms.gov'br MEC-UNIRIC-FUND UNIVERS DO RIO DE JANEIRO/RJ | 154034 9 v

A Estudos Técnicos Preliminares
Estudos Técnicos Preliminares
Utilize esse espaco para pesquisar. editar, excluir, criar um novo ou criar um artefato do tipo Estudo Técnico Preliminar

baseado em um ja existente.

= Filtro

Termo a ser pesquisado

Pesquise pelos termos desej

Em tempo: informamos que ha dois tipos de ETP disponiveis: um para compras/servicos de
Tecnologia da informagdo e comunicagdo, e outro para demais processos. Sugerimos consulta a
PROAD e ou DTIC, em caso de duvidas sobre o enquadramento de sua demanda.

Em face das peculiaridades envolvidas nas contratagdes/compras de TIC, este manual se destina
as demais contratacdes, que representam a maioria das demandas.

ETP(TIC)

ETP (Demais

contratacdes)
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Preenchimento do ETP propriamente dito

Inicialmente, cumpre esclarecer que o progresso do preenchimento é salvo automaticamente.
Conforme sdo inseridas informacdes, surge uma notificacdo na cor verde, no canto superior
direito da tela, informando que todas as alteracbes foram salvas automaticamente.

O sistema ja traz o roteiro do preenchimento. Sdo 6 (seis) blocos, que somam dentro deles
algumas informacgoes, a saber:

|nforma96es basicas 1. InformagGes basicas

Necessidade 2. Descri¢do da necessidade
3. Area requisitante

4. Descrigao dos requisitos da contratagao
Solugdo 5. Levantamento de mercado
6. Descri¢cao da solugao como um todo
7. Estimativa das quantidades a serem
contratadas
8. Estimativa do valor da contratagao
9. Justificativa para o parcelamento ou nao
da solugao
10. Contratagdes correlatas e/ou
interdependentes
11. Alinhamento entre a contratagao e o
planejamento

Planejamento 12. Beneficios a serem alcan¢ados com a
contratagao
13. Providéncias a serem adotadas
14. Possiveis impactos ambientais

Viabilidade 15. Declaragdo de viabilidade
16. Responsaveis

Anexos ‘

Em cada bloco, os senhores perceberdo que é possivel criar novos campos, caso julguem
necessario.

Algo importante quanto ao sistema ETP Digital é que, ao longo de toda a elaboragdo do
documento, ha icones em formato de interrogacao, por topico. Ao clicar nesses icones, o usuario
do sistema visualiza uma explica¢do breve daquele trecho especifico. Veja um exemplo do item
2, “Descri¢do da necessidade”:

w Estudos Tecnicos Preliminares Estudo Tecnico Preliminar N° 32/2022

2. Descricao da necessidade @

(E

MNormal - | Fonte - | Tamanho -~ B I U &
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Ajuda: Descricao da necessidade

O drgdo demandante deve descrever a necessidade da compra/contratacéo,
evidenciando o problema identificado e a real necessidade que ele gera, bem
como © que se almeja alcancar com a contratagdo (inciso | art 72 IN

4020200

De acorde com o art. 72, §2°. este campo € obrigatoric
Agora, passaremos ao guia detalhado para preenchimento do ETP, passo a passo.

BLOCO 1 — INFORMACOES BASICAS

A maior parte desse bloco ja vem preenchida. O sistema detecta o usuario e gera o nimero do
ETP, cabendo ao responsavel preencher apenas a categoria do objeto (bens, servigos, obras e
servigos de engenharia etc.), e o nimero do processo.

Caso ndo haja ainda processo aberto, sugerimos que se insira apenas a numerac¢do padrao dos
processos da UNIRIO: 23102.

RIO DE JANEIRO/RJ | 154034 9 v

w Estudos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N° 32/2022 Todas as alteragoes foram salvas automaticamente.

@ Compl’ds.gcw,br MEC-UNIRIO-FUND UNIVER

Estudo Técnico

Preiminar L masios s @ olo

RASCUNHO Informag&o. Antes de editar o documento confira as informagoes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as

alteragdes serdo salvas automaticamente.

& &2 @ D B

R Numero do Estude Técnico Preliminar Editado por Status
SEGOES DO DOCUMENTO
= ) 32/2022 Thais dos Santos Zamba RASCUNHO
»~ Informagdes Basicas 071
QOutras informacoes
1 Informagdes
Basicas
<+ Criar campo Categoria do objeto (7] Processo Administrative @
~ MNecessidade 0/s2 ‘ Selecione uma categoria para o ob v | ‘ 23102
2. Descricéo da l Q ]
necessidade
3. Area 8ens
requisitante
Servicos

4. Descricdo dos
Requisitos da

- Obras e servigos especiais de
Contratacdo *

engenharia

+ Criar campo

neardn da lmausic

~ Solucéo 0/7
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BLOCO 2 — NECESSIDADE

2. Descricao da necessidade

Este tdpico consiste literalmente numa folha em branco, com ferramentas para edigado de texto.
O requisitante podera usar o especo de que precisar para informar o problema existente — ou
seja, do que estamos precisando? O que estamos buscando solucionar?

Alguns exemplos: caso o objeto seja a manutencao corretiva de um equipamento, descreverei
a necessidade relatando o mau funcionamento do material, a incapacidade de usa-lo no
momento e os riscos que pode oferecer sem a devida manutengdo. Em se tratando de aquisicdo
de papel A4, pode-se mencionar a complicacdo na dindmica do setor sem o item, usado
cotidianamente. Em se tratando de um servigo de engenharia elétrica, cabe destacar o risco a
comunidade académica com sobrecarga ou condic¢Oes criticas em determinadas instalagdes.

O editor de texto no item permite insercao de tabelas, planilhas e imagens, caso o requisitante
julgue necessario.

N3o ha problema em retirar determinadas informacgdes dos outros documentos instrutérios (TR,
DFD etc.)

3. Area requisitante

Pode-se adicionar uma ou mais areas. Nada mais é que o registro do(s) setor(es) requisitante(s).
Quase sempre, hd uma Unica area.

Para cada area requisitante, deve-se incluir o nome da mesma e o nome do responsavel por ela
(geralmente, o chefe do setor e/ou quem preencheu o ETP).

Para inserir a area e o responsavel, clica-se em “Adicionar”.

P ©6 -

Lista de dreas requisitantes adicionadas =+ Adicionar

Area $ Responsavel ¥ Agdes

\

Nenhum item encontrado

Adicionar Area Requisitante

Area

Responsavel

U dreals) que solicitoutaram) a contratacdo }

IMe 0 nome dos orgao(s), se

[ Infarme o nome do responsavel da Area Requisitante }

Y
\ Cancelar ) Adicionar
A S
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4. Descricdo dos requisitos da contratacdo

Este item também aparece no termo de referéncia (mencionando, inclusive, os Estudos Técnicos
Preliminares). Também se apresenta no modelo de edi¢do de texto, podendo-se inserir todos os
requisitos que se julgue necessarios.

Algumas perguntas que podem auxiliar no preenchimento deste item:

- A contratada precisara ter experiéncia? De quanto tempo?

- E necessério recebimento provisério?

- Em caso de servigos: é continuado ou ndo continuado?

- Quanto tempo se espera para execucdo do servico/entrega dos bens?

Havendo imagens que ilustrem algum requisito ou o resultado almejado do objeto, podem ser
inseridas aqui.

3 Estucdos Tecnicos Preliminares Estudo Tecnico Preliminar N° 32/2022
4. Descricao dos Requisitos da Contratacao @ I @ @ m
£ B | == === :: E#BEQr=
Normal ~ | Fonte ~| Tamanho ~ B T U & x. »* | A-B- ¢ T |Q '

BLOCO 3 — SOLUCAO

5. Levantamento de mercado

Neste campo, o requisitante informa sobre a pesquisa de precgos feita. Caso ja possua algum
dado (por exemplo, orcamentos que ja consultou), ele pode ser inserido aqui. Outra opgdo é
referenciar a pesquisa de precgos feita pela GEMAT, se ja houver, ou sinalizar que a pesquisa de
precgos ocorrera posteriormente (se ainda ndo tiver sido realizada).

Copiamos, abaixo, a nota explicativa fornecida pelo sistema:

O levantamento de mercado consiste na prospeccdo e andlise das alternativas possiveis de
solugdes, podendo, entre outras opgdes:

a) ser consideradas contratagdes similares feitas por outros orgdos e entidades, com objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovacbes que melhor atendam
as necessidades da administragdo; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou realizar didlogo transparente com potenciais
contratadas, para coleta de contribuigées.

Caso, apds o levantamento do mercado de que trata o inciso Ill, a quantidade de fornecedores
for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participa¢Go sdo
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realmente indispensdveis, flexibilizando-os sempre que possivel. (inciso I, art. 72, ¢/c §1¢, art.
79, IN 40/2020)
De acordo com o art. 7%, §29 em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser

apresentadas as devidas justificativas.

a_® Estuclos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N° 32/2022

s Lomarntoce s © & olo ==

= EIHE =02
Normal = | Fonte - | Tamanho ~ | B I U & % x A-B- « L|QA N

i
]
m
lih
lih
1]

6. Descricao da solugao como um todo

Este topico, de certa forma, “responde” ao tépico 2, “Descricdo da necessidade”. Antes,
precisamos explicar qual é o problema a resolver. Aqui, no espaco que for necessdrio,
descrevemos a solucdo em si.

Voltando aos exemplos: se descrevi a necessidade relatando o mau funcionamento do material,
a incapacidade de usa-lo no momento e os riscos que pode oferecer sem a devida manutencao,
agora apresentarei a manutengdo necessaria para corrigir isso, explicando brevemente o que
ela precisa corrigir.

Se mencionei a complicacdo na dindmica do setor sem papel A4, explico que a aquisicdo do bem
é a solucdo necessaria (cabe especificar aqui o tamanho e a cor, por exemplo).

E se, ainda, pontuei o risco a comunidade académica com sobrecarga ou condi¢des criticas em
determinadas instala¢des, especifico o servico de engenharia elétrica necessario — apontando,
dentro do possivel, o que esse servico devera ajustar para eliminar o problema.

@ Esti s EstudoTécnico Preliminar Ne 32/2022
6. Descricao da solugac como um todo @ & @ @ m
= Ele=3s £ == ElHE=E Q=@
Normal ~ | Fonte Tamanh B I USE®=x»x A-B- & L/[Q*ty

7. Estimativa das quantidades a serem contratadas

Em mais um campo de “preenchimento livre” (layout de editor de texto), deve-se informar a(s)
unidade(s) e quantidade(s) de cada item, a semelhanca do que acontece no TR. Inclusive, as
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informacgdes podem ser copiadas dele. Havendo possibilidade de justificar a quantidade, aqui é
o espaco de inserir (por exemplo: “foram solicitadas duas cadeiras, pois este é o nimero de
cadeiras danificadas no setor”; “solicitamos o servico de 5 intérpretes de LIBRAS, pois com base
na demanda de alunos surdos nos campi atualmente, entendemos que é a quantidade suficiente

de postos de servico, conforme tabela abaixo”).

a Estudos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N° 32/2022

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas @ ] @ @ m

E] = s M= QM
£ x x| A-B- ¢ T |Q 5

Normal - | Fonte ~ | Tamanho -~ | B T

=

8. Estimativa do valor da contratacdo

Neste bloco, ha dois campos: um para inser¢cdo do valor em ndmeros, outro para discriminar
valores unitdrios e/ou escrever o valor por extenso.

Se ainda ndo tiver ocorrido a pesquisa de precos, sugerimos inser¢ao de um valor estimado, com
base em eventuais propostas, processos similares ou pesquisas feitas pelo setor. Visto que nao
é possivel deixar nenhum dos dois campos em branco, nossa orientacdo é no sentido de
aproximar o valor tanto quanto for possivel.

Importante: em alguns servicos, como os de leiloeiro ou permissao de uso, ndo hd 6nus para a
UNIRIO. Em casos assim, orientamos inser¢do de um valor simbdlico (por exemplo, um centavo),
com explicagdo da situacdo no campo destinado a inser¢do de texto.

A Estudos Tecnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar Ne 32/2022

8. Estimativa do Valor da Contratacido @ - @ @ m

Valor (RS)

|l
m?
o
1]
il
1]
I
nn
i |
|
=
i
3]

Normal ~ | Fonte | Tamanho - B T U § % x* A-B-|¢ T, |Q b

9. Justificativa para o parcelamento o ndo da solucao

Este, talvez, seja um dos itens mais complexos no ETP (sobretudo para quem estad tendo seu
primeiro contato com a documentacao).
Portanto, cumpre-nos esclarecer alguns pontos:
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Parcelamento significa a divisdo do objeto, tanto quanto for possivel e coerente (por exemplo,
o item 1 é contratacdo do servico de revisdao, e o item 2, servico de diagramacdao de um
periddico). Este é o cendrio ideal e legal.

Entdo, no caso acima, o que seria ndo parcelar? Reunir tudo num item sé (item Unico: revisdo e
diagramacdo do periédico X).

Sempre que for possivel e ndo trouxer prejuizo a Administracdo, deve-se optar pelo
parcelamento, porque isso amplia a competitividade — na hipétese que usamos, poderiamos ter
duas empresas diferentes, por exemplo: uma para revisdo, outra para diagramacao.

Logo, neste item, o usuario do sistema vai preencher informando se houve parcelamento ou
nao, e por qué.

Seguem abaixo alguns exemplos de preenchimento:

“N3o cabe falar em parcelamento, pois o objeto consiste num uUnico item (nome do item)”.
“Nao foi adotado o parcelamento, visto que ambos os itens estdo interligados, sendo necessario
o fornecimento/prestacdo do servico por uma mesma empresa”

“Nao foi adotado o parcelamento, pois, dada a especificacdo do objeto, é preferivel que uma
mesma empresa fique responsavel por todos os itens.”

“Optamos pelo parcelamento do objeto tendo em vista que este é o recomendado, alimentando
a competitividade e viabilizando maior participacdo de empresas interessadas”.

& Estudos Tecnicos Preliminares Estude Tecnico Preliminar N° 32/2022
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10. Contratac0es correlatas e/ou interdependentes

Neste campo, deve-se informar se algum outro processo esta diretamente relacionado ao objeto
de seu ETP. Alguns exemplos podem ajudar na compreensao:

- Determinado programa de pds-graduacao solicitou abertura de dois processos: o primeiro de
revisdao de um livro, o segundo de diagramag¢do da mesma obra. O ETP de um processo acabou
referenciando o outro como contratagdo correlata, visto que ambos tratavam da producgado de
um mesmo material.

- Na reforma de determinado setor, abriram-se processos para compra de mobilia, conserto de
instalagGes e para contratacdo do servigo de pintura. Também temos, aqui, trés contratagdes
correlatas.

Caso ndo exista relacdo de sua demanda com nenhuma outra, basta informar que “N3do ha
contratacdes correlatas/interdependentes do caso em tela”, ou redacgdo similar.
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11. Alinhamento entre a contratacao e o planejamento

Este ponto relaciona-se ao PGC (Planejamento e Gerenciamento de ContratacGes) — é o sistema
em que langcamos as compras e contrataces pretendidas para o ano seguinte. Se essa demanda
ndo foi informada na época do preenchimento do PGC (que ocorre em margo/abril do ano

anterior), basta justificar a ndo insercdo do item no sistema.

Sugestdo de redacao caso o item esteja no PGC:

11. Alinhamento entre a Contratagio e o Planejamento

0 item encontra-se registrado sob o item 72 no PAC/PGC 2022, conforme imagem abaixo:

A2 Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes

SECRETARLA DE GESTAD
BB > PLAA AL 7022

Editar item no plana anual de 2022

Penmite a0 usuiric edkar um fem para fins de catasiamentn do Flano Anal de Contratacies

Sugestdes de redacdo caso o item nao esteja no PGC:

- “0 item ndo foi langado no PGC por se tratar de compra com verba especifica, cujo valor ndo

pudemos precisar inicialmente”.
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- “A presente aquisi¢cdo/contratacdo suprira demanda surgida posteriormente a elaboracéo do
PGC vigente, razdo pela qual nao foi inserido”.

- “Nao houve previsdao da demanda no PGC, pois a demanda foi iniciada em exercicio anterior,
sendo efetivada apenas no ano corrente”.

Em caso de duvidas quanto a inser¢do do item no PGC, orientamos consulta a esta PROAD.

BLOCO 4 — PLANEJAMENTO

12. Beneficios a serem alcangados com a contratagao

O presente tépico vai relatar os beneficios com a efetivacdo da compra/contratac3o. E um pouco
semelhante ao que aparece no item 6; mas aqui serd mencionado como a Administracao
ganhara com o atendimento a essa demanda. Pode-se mencionar questoes econGmicas, sociais,
logisticas, administrativas e o que mais se julgar necessario.

& Estudos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N° 32/2022

OO0 (=) =

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao @
222

&
[e

G| =iz i

G
Normal ~ | Fonte | Tamanho - | B T U & %, »  A-B-|& T |Q b5

Abaixo, destacamos o comentdrio explicativo deste item:

Ajuda: Beneficios a serem alcancados com a
contratacao

Demenstrar os ganhos diretos e indiretos que se almeja com a contratacao.
essencialmente efetividade e de desenvolvimente nacicnal susientavel e
sempre que possivel. em termos de economicidade. eficacia. eficiencia. de
melhor aproveitamento dos recursos humanos. materiais ou financeiros
disponiveistinciso X art. 72, IN 40/2020)

De acordo com o art. 72, §2° em caso do nao preenchimento deste campo,

devem ser apresentadas as devidas justificativas
Fechar

13. Providéncias a serem adotadas
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Quais serdo os proximos passos? Basicamente, esta é a questdo a responder no item 13. Pode-
se mencionar, caso estejamos no comeco do processo, que os autos seguirdo para estimativa
de custos, verificagdo da via mais vantajosa para a contratacdo e tratativas para efetivacdo da
mesma.

Estando o processo em estagio mais avangado, deve-se informar o préximo passo a partir dai.
Por exemplo:

- Se ja houve estimativa de custos, pode-se mencionar o envio a Procuradoria, a efetivacdo da
contratagao etc.

- Caso o ETP esteja sendo elaborado apds analise da Procuradoria, pode-se mencionar o
atendimento a demais apontamentos da  Procuradoria e realizacdo de
pregdo/dispensa/inexigibilidade.

Em caso de duvidas, sugerimos acionar esta Pré-Reitoria no endere¢o proad@unirio.br.

icos Preliminares Estudo Tecnico Preliminar N+ 32/2022
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14. Possiveis impactos ambientais

Caso haja algum possivel impacto ambiental na compra/contratacdo, deve-se mencionar aqui —
citando, inclusive, o que pode ser feito para reduzir ou eliminar esses impactos. Um instrumento
muito Util para preencher este tdpico é o Guia Nacional de Contratagées Sustentdveis (disponivel
em: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guiasustentabilidade - é possivel
digitar o nome ou tipo de objeto para pesquisar os critérios de sustentabilidade associados).

IMPORTANTE: também pode haver impactos positivos, como melhoria no uso de energia
elétrica, qualidade do ar/agua, acessibilidade etc.

Exemplos de impactos positivos: economicidade, eficdcia, eficiéncia, de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos
ambientais positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo de papel ou de energia elétrica),
bem como, se for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servicos oferecidos a
sociedade (p. 43 do Guia)

Apresentamos, abaixo algumas sugestdes de redagdo retiradas do Guia, conforme o objeto, em
relagdo a eventuais impactos negativos.
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Tipo de

G ECER

Impactos
NEGATIVOS
possiveis

Solugoes
para reduzir
impactos
NEGATIVOS

Aquisicdo de
material de
consumo

- M4 gestdo de
residuos,
desperdicio.

- Materiais
utilizados e o
modo de
producao,
passando pelo
modo de
distribuicao,
embalagem e
transporte, até
chegar no uso e
por fim na
disposicao final.
- Correta gestao
de residuos,
evitando-se
desperdicios.

- Solicitagao de
materiais
reciclados,
biodegradaveis,
atoxicos, com
madeira
proveniente de
reflorestamento
- Exigéncia de
produgdo sem
utilizagao de
trabalho
escravo ou
infantil, com
maquinas que
reduzem a
geracdo de
residuos
industriais.

- Distribuicdo
em embalagens
compactas,

Aquisicdo de
material
permanente

- M4 gestdo de
residuos,
desperdicio.

- Materiais
utilizados e o
modo de
producao,
passando pelo
modo de
distribuicao,
embalagem e
transporte, até
chegar no uso e
por fim na
disposicdo final.
- Correta gestao
de residuos,
evitando-se
desperdicios.

- Solicitagdo de
materiais
reciclados,
biodegradaveis,
atoxicos, com
madeira
proveniente de

reflorestamento.

- Exigéncia de
produgdo sem
utilizagao de

trabalho escravo

ou infantil, com
magquinas que
reduzem a
geragdo de
residuos
industriais.

- Distribuicdao em

embalagens
compactas,
industria local,

Contratacao
de servigo

- M4 gestdo de
residuos,
desperdicio.

- Correta
gestdo de
residuos,
evitando-se
desperdicios.
- Reducgdo dos
gastos com
adgua e
energia.

Servigo de
engenharia/obra

- M4 gestdo de
residuos, desperdicio.
- Produgdo de residuos
e rejeitos em excesso.
- Redugdo/inexisténcia
de condigdes de
acessibilidade.

- Exigéncia de
licenciamento
ambiental.

- Reducdo dos gastos
com agua e energia.

- Considerar medidas
para a minimizar
Geragao de residuos e
prever sua destinagao
ambiental adequada

- Prestar atengdo as
eventuais barreiras
que reduzam a
acessibilidade,
evitando-as e
eliminando-as.

- Considerar o
desenho universal,
gue beneficia ndo
apenas pessoas com
deficiéncia, mas
também individuos
com mobilidade
reduzida.

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro ® Pré-Reitoria de Administragdo
(PROAD/UNIRIO)



industria local, produtor local,
produtor local, qguando possivel.

guando - Se aplicavel:
possivel. Produtos que

- Se aplicavel: economizam
Produtos que agua e energia,
economizam produtos

dgua e energia,  educativos que
produtos levam

educativos que  a conscientizagao
levam ambiental.

a
conscientizagao
ambiental.

- Se aplicavel:
Produtos
reciclaveis,
biodegradaveis,
atoxicos, com
possibilidade
para o

reuso

Mais algumas consideracoes sobre sustentabilidade, segundo o Guia (pagina do Guia entre
parénteses):

- “O gestor publico deve ser bastante criterioso e cauteloso acerca da necessidade de
contratacdo ou aquisicdo de novos bens ou servigos.” (p. 32)

- “Ainda assim, mesmo diante da necessidade de um bem ou servico, o gestor deve analisar com
cuidado a possibilidade de reuso dos seus bens ou redimensionamento dos servicos ja
existentes.” (p. 32)

- Se ndo houver lei especifica ou ndo se aplicar critério de sustentabilidade, ha duas redagdes,
conforme p. 45 do Guia, as quais inserimos literalmente abaixo:

1% £ NAO EXISTA LEGISLACAO ESPECIFICA: “E VERIFICOU-SE QUE
NAO HA LEGISLAGCAO ESPECIFICA E NEM FOI ENCONTRADO
NO MERCADO BENS OU SERVICOS VIAVEIS COM CRITERIOS DE
SUSTENTABILIDADE”.

292

APRESENTAR JUSTIFICATIVA, se a ADMINISTRACAO entender
que o objeto da contratacdo ndo se sujeita a critérios de
sustentabilidade
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BLOCO 5 — VIABILIDADE

15. Declaragdo de viabilidade

Ha duas simples ag¢bes a praticar neste item: a primeira é marcar uma das trés opgbes de

viabilidade, a saber:

# Estudos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N* 32/2022

s D vabisns © olo

Informe abaixo a viabilidade do objeto deste ETP Caso o projeto seja inviavel. & obrigatorio informar a justificativa de inviabilidade
Esta equipe de plangjamento declara vidvel esta contratacao com base neste Estudo Tecnico Preliminar.
Esta equipe de planejamento declara viavel com restrigbes esta contratacdo com base neste Estudo Tecnico Preliminar

Esta equipe de planejamento declara inviavel esta contratagdo com base neste Estudo Tecnico Preliminar.

Apds assinalar a opgdo, aparecerd uma caixa de texto para justificar a escolha. Aqui,
selecionamos a primeira opg¢do (declarando vidvel a contratagdo):

Todas as alteragdes foram salvas automaticamente.

@ Estudos Tecnicos Preliminares Estudo Tecnico Preliminar N° 32/2022

5 Dcrgho e vanicnce © olo

Informe abaixo a viabilidade do objeto deste ETP. Caso o projeto sefa inviavel. € obrigatorio informar a justificativa de inviabilidade

® Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao com base neste Estude Tecnico Preliminar

v Justificativa da Viabilidade _

Esta equipe de planejamento declara vidvel com restrigdes esta contratacdo com base neste Estudo Técnico Preliminar

Esta equipe de planejamenteo declara inviavel esta contratacao com base neste Estudo Tecnico Preliminar
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Informe abaixo a viabilidade do ohjeto deste ETP Casc o projeto seja inviavel. & obrigatario informar a justificativa de inviabilidade

®  Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacdo com base neste Estudo Tecnico Preliminar

A Justificativa da Viabilidade

Informe no campo abaixo a justificativa da viabilidade

Ei
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[
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O texto pode ser sucinto, por exemplo: “em face das justificativas aqui apresentadas, e
considerando os beneficios a serem alcangados nesta Administragdo, optamos pela viabilidade

e prosseguimento do processo”.
16. Responsaveis

Para finalizar, devemos inserir CPF, nome e cargo/fun¢ao de quem assinara o ETP. Para insercdo,

clica-se no botdo “Adicionar”.

Todas as alferacdes foram salvas automaticaments.

& Estudos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N° 32/2022
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Informagdo. Os responsaveis agui adicicnados tornam-se automaticamente editores deste artefato. caso ainda ndo tenham este

o perfil
Lista de responsavels pelo artefato adicionados ‘ =+ Adicionar
Ordem CPF Nome Cargo/Fungao Despacho Acdes

Menhum item encontrado

Ha também opcdo de se inserir um despacho ao adicionar um nome (destinando

prosseguimento ou outras agdes), porém é facultativo.
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Adicionar Responsavel x

CPF

[ Informe o cpf. ]
Nome

[ Informe o nome do responsdivel ]
Cargo/Fungéo

[ Informe o cargo do responsdvel ]

< m (200 caracteres restam

4

BLOCO 6 — ANEXOS

Os anexos também sdo facultativos. Aqui, podem entrar imagens, cotagles, arquivos
digitalizados ou o que mais seja Util para especificar a demanda e/ou compor o processo.

~ Viabilidade 0s2

15. Declaracdo de
Viabilidade

16. Responsaveis

~ Anexos

Anexos (]

Esta é a tela para insergdo de anexos, ja com instrugdes para inclusdao dos mesmos.

3 Estudos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N° 32/2022 Todas as alteragoes foram salvas automaticamente.

R— O

Informagao. Clique no campo abaixo para anexar arquives (imagens BMP. GIF, HEIC. HEIF. JPG. JPEG. PNG. SVG. TIFF e WEBP
documentos DOC, DOCX, HTML, ODB. ODC, ODF, CDG, ODP. CDS, ODT, PDF, PPT, PPTX, RTF. SXC, SXD. SXI. SXM, SXW, TXT,
XHTML. XLS. XLSX e XML. e pacotes 7Z. RAR e ZIP) S¢ serao exibidos no ETP consolidado os documentos que forem do tipe
PDF. TXT ou imagens suportadas (GIF. JPEG e PNG). O tamanho maxime de cada arquivo & de 30MB

X Clique ou arraste ols) arquivols) aqui para anexar

Lista de arquivos anexaclos

Numero Nome do Arquivo Tamanho Sigilo Acbes

Nenhum anexo incluido
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Abaixo, inserimos uma imagem da tela apds upload de um arquivo:

A Estudos Técnicos Preliminares Estudo Tecnico Preliminar N° 32/2022

s @ o -

Informacéo. Cligue no campo abaixe para anexar arquivos (imagens BMP, GIF, HEIC, HEIF, JPG, JPEG, PNG, SVG, TIFF e WEBP.
documentos DOC, DOCX, HTML, ODB. ODC, ODF. ODG, ODP, ODS, ODT. PDF, PPT, PPTX, RTF. SXC. SXD. SXI. SXM, SXW. TXT,

o XHTML, XLS, XLSX e XML e pa s 7Z. RAR e ZIP). So serao exibidos no ETP conselidado os documentos que forem do tipo
PDF. TXT ou imagens suportadas (GIF, JPEG e PNG). O tamanho maximo de cada arquivo e de 30MB

X Clique ou arraste o(s) arquivols) aqui para anexar

Lista de arguivos anexados \
Numero Nome do Arquivo Tamanha Sigilo Agdes
Anexc | Justificativa - atualizada em setembro.2021 (1.docx 2512kB & 2 @

Constam, nesta ordem, na listagem de arquivos anexados:

- Nimero: nome do anexo, o qual recebe um nimero conforme ordem de insercao.

- Nome do arquivo: o nome do arquivo conforme consta no local de origem.

- Tamanho: Dimensdo do arquivo anexado.

- Sigilo: clicando nesse icone, pode-se tornar o anexo sigiloso, impedindo visualizacdo por
usudrios ndo autorizados.

- Agbes: Pode-se tanto fazer o download do arquivo (primeiro icone) ou exclui-lo (segundo
icone).

CONCLUSAO DO ETP

Nao havendo pendéncias, o usudrio do sistema pode selecionar a op¢do “Concluir ETP”, no canto
inferior direito da tela.

Numero Nome do Arquivo Tamanho Sigilo Acdes
Anexo | Justificativa - atualizada em setembro.2021 (1. docx 2512 kB & X

!

o
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Caso algum dos tépicos obrigatérios tenha passado despercebido, o prdprio sistema acusara a
pendéncia, como demonstramos abaixo (simulando a tentativa de concluir um ETP em branco):

Nao foi possivel concluir o Estudo Técnico Preliminar

Os seguintes campos precisam ser preenchidos por texto ou outros
elementos (campos contendo somente imagem néo serdo considerados
preenchidos):

1. Categoria do artefato

2. Descrigdo da necessidade

4. Descricéo dos Requisitos da Contratacéo

5. Levantamento de Mercado

6. Descrigéo da solugéio como um todo

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

8. Estimativa do Valor da Contratagéo

9. Justificativa para o Parcelamento ou néo da Solucédo
10. Contratagdes Correlatas e/ou Interdependentes
11. Alinhamento entre a Contratagéo e o Planejamento
12. Beneficios a serem alcangados com a contratacao
13. Providéncias a serem Adotadas

14 Possiveis Impactos Ambientais

15. Declaracéo de Viabilidade (justificativa da viabilidade)

16. Responsaveis

Abaixo, a tela que surge ao concluirmos um ETP completo:

Confirmacao

e

Confirma Conclusdo do Estude Técnico Preliminar?

Sucesso.

ETP concluido.
Categoria do objeto @

Bens x v ‘

Uma vez concluido, basta realizar assinaturas e impressao do ETP, para anexagao aos autos e
prosseguimento.

k %k k

Para sugestdes, duvidas ou correcbes na elaboragdo deste manual, entre em contato com a
PROAD no e-mail proad@unirio.br, ou no telefone 2542-4509.
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