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1 - INTRODUCAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sdo Paulo buscando o
aperfeicoamento da Gestdo Administrativa, da Governanga Judicidria, da Gestdo de
Pessoas, da Gestdo Orcamentdria e Financeira, entre outros, realizou no ano de 2022
uma reestruturagao nas suas diversas secretarias.

Essa reformulacdo de espacos, de atividades, do fluxo de trabalho e da lotacdo
de servidoras e servidores teve como alguns dos objetivos macros fortalecer os
processos de governanca institucional e de governanca eleitoral, aprimorar a
transparéncia institucional, facilitar o acesso as informacdes tanto para o publico
externo quanto para o interno e proporcionar o aumento das oportunidades de
inovacdo e proposicdo de solugdes, visando aumento da produtividade, da eficiéncia e
da efetividade do trabalho realizado pelos setores do Tribunal.

Uma das mudancas no organograma da Instituicdo ocorreu com a divisao da
Secdo de Compras e Licitacdes — ScCL em trés setores: SECAO DE ANALISE DE
AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC, SECAO DE PESQUISA DE PRECOS E CADASTRO
— SePEC e SECAO DE COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS — SeCRP.

Assim, com vista a contribuir com a Missdo, Visdo e Valores consolidados pelo
Tribunal, a recém-criada SeAAC elaborou esse manual com uma linguagem simples e
direta para que servidoras e servidores, gestoras e gestores publicos, coordenadoras e
coordenadores, orgdos de controle, sociedade, entre outros, saibam quais sdo as
atribuicGes da secdo, consigam facilmente compreender os novos documentos
confeccionados e orientem-se com os modelos propostos para os artefatos basicos de
um processo de aquisicdo e contratacdo publica.
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2 -0 QUE E ASEAAC?

A Secdo de Andlise de Aquisicdes e Contrata¢des foi criada com o objetivo
principal de na fase interna e inicial de todo procedimento de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos, auxiliar os setores demandantes do Tribunal na confec¢do dos
artefatos basicos do processo: o Estudo Técnico Preliminar — ETP e o Termo de
Referéncia—TR.

Diante da dificuldade clara de se estruturar tais documentos, e sem a pretensdo
de ser a detentora de todas as respostas, a proposta da SeAAC é contribuir no exame
desses conteldos, destacando duvidas, elencando omissdes, propondo sugestdes,
solicitando esclarecimentos complementares, entre outros, visando apoiar os setores
do TRE na produgdo desses instrumentos.

Para o alcance desse objetivo de ser um auxiliar no processo de construgao
documental, a SeAAC se estruturou em duas grandes linhas de defesa:

e 12 Linha de Defesa: realizagao da analise preliminar dos artefatos basicos,

tendo como norte os pontos apresentados na lista de verificacdo do
Anexo A, mas nao se limitando a eles. Permitirmo-nos sempre expandir e
aprofundar o olhar.

Ato continuo confecciona-se a documentacgdo
complementar a analise: Documento de Adequacdo do Pedido (Anexo B),
Quadro Comparativo de Termos de Referéncia (Anexo C), Relatério de
Aquisigdes/Contratagdes Pesquisadas (Anexo D) e Lista de Verificagdo —
Controle Interno (Anexo E).

e 22 Linha de Defesa: a revisdo da Chefia. Nessa fase ha o exame do ETP,

TR e demais documentos produzidos, com a inclusdo de novos e
relevantes apontamentos acerca desses contedudos visando o
enriquecimento ainda maior das discussoes.

Encerrando-se esse ciclo de prospeccao da SeAAC ha
a juntada aos autos de uma das listas de verificacdo de conformidade de
processo consoante os modelos pré-estabelecidos por este Regional (SEI
), produzidos em atendimento as recomendagdes do CNJ.

Importante destacar que a Secdo de Analise de AquisicOes e Contrata¢des nunca
poderd ser a responsavel pela elaboracdo do ETP e do TR. Essa fung¢do é Unica e
exclusivamente de responsabilidade do setor demandante, pois a ele cabe, como setor
técnico, sempre definir qual a melhor solucdo para cada problema, estabelecendo os
pontos imprescindiveis para a descri¢cdo, execucdo e demais etapas das compras e dos
servigos.
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Em sendo assim, ao setor demandante recai a atribuicdo primordial de moldar o
ETP e o TR as caracteristicas Unicas de cada objeto.
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2.1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ANALISE DO ETP E DO TR
Conforme anteriormente explicado, a atuagdo da SeAAC estara primordialmente

adstrita a fase inicial de elaboracdo do ETP e do TR, conforme Figura 1.

Figura 1 — Fluxograma Simplificado do processo de analise do Estudo Técnico
Preliminar e do Termo de Referéncia

Ressalta-se que esses
apontamentos nem sempre se
destinam Unica e
exclusivamente ao
demandante. A SeAAC nessa
etapa também registra nos
artefatos solicitagdo de auxilio
para a andlise a diversos
outros setores do TRE: COCL,
SeEEC, COCT, ASSJUR, CCT,
entre outros.

Em decorréncia de suas
atribuigGes tipicas e naturais,
cabe ao demandante
ponderar acerca dos
apontamentos elencados no

ETP e/ou TR e acata-los ou

ndo, conforme a conveniéncia
e oportunidade.

O mesmo ocorre com a
minuta de Formulario de
Precos e com os Cddigos
SIASG sugeridos que poderdo
ou ndo ser validados.
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Setor Demandante
encaminha o ETP
e/ou TR.

SeAAC analisa o ETP

e/ou TR e
encaminha  novas
minutas e outros
documentos.

Setor Demandante
analisa 0s
documentos
anexados aos autos
e elabora a sua
versdo final do ETP
e/ou TR.

l

SeAAC toma ciéncia
do que foi acatado
ou ndo, respondido
ou ndo, validado ou

nao.

COCL recebe os
autos, analisa toda a
evolugdo processual
do ETP e do TR,
toma ciéncia e anui
com a proposta de
encerramento  da
fase de analise pela
SeAAC.

SePEC recebe os
autos e inicia a fase
de pesquisa de
prego.
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No ETP e/ou TR sdo
elencadas duvidas,
observagoes, omissoes,
propostas sugestbes, analises
paralelas, entre outros.

Propde-se uma minuta de
Formuldrio de Pregos.

Sugerem-se Cddigos SIASG
(CATMAT/CATSER).

Confecciona-se um relatdério
das aquisigdes/contratagdes
anteriores do Tribunal e de
outros 6rgaos.

IMPORTANTE frisar que nao
cabe a SeAAC confrontar o
demandante pelo nao
acatamento de apontamentos
ou pela ndo validagdo de
documentos.

Impse sim sugerir
adaptagdes que, no
entendimento  da se¢ao,

facilitariam a compreensao e o

aprimoramento dos
instrumentos, proporcionando
assim aquisicoes e

contratagGes mais eficazes.
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3 - DOCUMENTOS JUNTADOS AOS AUTOS PELA SeAAC

Para o alcance dos objetivos a que se propde, a Secdo de Analise de Aquisicles e
Contratagdes ndo apenas faz uso de documentos ja prontos, como também elaborou

0s seus proprios instrumentos.

Tanto os documentos prontos quantos os elaborados visam ser ferramentas para

auxiliar ndo somente o setor demandante a confeccionar o ETP e o TR, mas também
outros setores do Tribunal: a SePEC na fase de pesquisa de preco, a SeCRP na
realizacdo de dispensas de licitacdo, a SeEEC no preparo e publicacdo dos editais, a

Assessoria Juridica no exame da conformidade dos autos, entre outros.

Os documentos sdo:

Tabela 1 - Documentos anexados aos autos pela SeAAC

DOCUMENTOS PRONTOS DOCUMENTOS PROPRIOS ELABORADOS
° Quadro Comparativo de Termos
de Referéncia;
. Relatdrio de
Aquisic6es/Contratacdes Pesquisadas;
. Documento de Adequacdo do
° Lista de Cdédigo SIASG | Pedido - D.A.P.;
(CATMAT/CATSER) . Lista de Verificacdo — controle
interno;
° Modelo de Estudo Técnico
Preliminar;
° Modelo de Termo de Referéncia;
Nos proximos topicos saberemos um pouco mais sobre cada um deles.
7
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3.1 - LISTA DE CODIGOS SIASG (CATMAT/CATSER)

Inicialmente vale esclarecer que o CATMAT e o CATSER sao, respectivamente, os
catdlogos para materiais e para servigos do Governo Federal. Neles estdo codificados
todos os materiais adquiridos e todos os servicos contratados pela Administracdo
Pldblica Federal, sendo que as operacGes realizadas pelo Portal de Compras do
Governo Federal (Compras.gov.br) obrigatoriamente utilizam esses catdlogos para
definir os objetos das respectivas licitacGes e contratacdes.

O que isso quer dizer? Significa que para se pesquisar precos no site oficial do
Governo Federal, para buscar contratos de outros érgdos, para divulgar um pregao
eletrénico, um concurso, uma dispensa ou uma inexigibilidade de licitacao, emitir nota
de empenho, entre outros, torna-se, em alguns casos, compulsoério o conhecimento e
utilizagao dos codigos CATMAT ou CATSERV.

Em virtude de algumas dessas obrigatoriedades, a SeAAC realiza uma pesquisa
de cddigos SIASG visando, ndo exaustivamente:

e Verificar se os cadigos indicados pelo requisitante no processo
encontram-se ativos, inativos ou suspensos;

e Verificar se os cddigos indicados pelo setor requisitante possuem unidade
de fornecimento igual aquela especificada no descritivo do objeto no
Termo de Referéncia;

e Avaliar se ha outro cddigo que possa ser sugerido ao demandante que
apresente especificacdo mais compativel com o descritivo do objeto no
Termo de Referéncia;

e (Questionar o requisitante da relevancia ou nao de uma informagao
quando o cddigo indicado por ele apresenta especificacdo que nao
encontra correspondéncia no descritivo do objeto no Termo de
Referéncia;

e Sugerir ao demandante, quando da inexisténcia de cddigo similar ou
compativel, a realizacdo de pedido de inclusdo de codificacdo ao catalogo
de materiais ou servicos.

e Sugerir codigos para validacdo do requisitante quando esse ndo os indica
Nno processo;

A busca é feita no endereco eletrénico https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-

web/busca no qual ndo se exige acesso via login e senha.
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Figura 2 — Vista geral da busca no catalogo do Compras.gov.br

Grgdos do Governo  Legislagio  Acessibilidade
@ Compras.gov.br 9 s
- o
Catalogo (w)(e)
p N
Busque aqui bens e servicos e crie sua lista para utilizag8o nas contratacoes publicas
D qui o material ol servico a ser pesqL Nsado Q ‘

Ao término da pesquisa é possivel gerar um relatério com todos os cddigos
selecionados.

Figura 3 — Exemplo de Relatério de codigos SIASG gerado no Compras.gov.br

Compras.gov.or

Catalogo - Itens selecionados

Sequencial ID Nome Tipo Unidade
Medida
1 485857 Notebook Tela: Superior A 14 POL, Interatividade Da Tela: Sem  MATERIAL Unidade

Interatividade , Memaria Ram: Superior A 8 GB, Nicleos Por
Processador: Até 4 | Armazenamento Hdd: Sem Disco Hdd GB,
Armazenamento Ssd: Superior A 500 | Bateria: Superior A 4
Células , Alimentacdo: Bivolt Automatica , Sistema Operacional:
Proprietario , Garantia On Site: Superior A 36 MESE

2 463590 Café Apresentac3o: Torrado Moido |, Intensidade: Média | Tipo: MATERIAL Pacote 5
Tradicional , Empacotamento: Vacuo , Prazo Validade Minima: 10 KG
Meses | Caracteristica Adicional: Blend Arabica E Conilon
3 1627 Manutencdo / Reforma Predial SERVICO UNIDADE
4 3840 Treinamento informatica - sistema / software SERVICO HORA
9
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Importante destacar que nem sempre é possivel a Secdo de Andlise de
AquisigOes e Contratagdes indicar um codigo similar ou compativel. Em virtude disso, a
sequéncia de codigos apresentada no relatério ndo vai, em todos os momentos,
coincidir com a sequéncia dos itens do descritivo do Termo de Referéncia.

Para situacGes como essas, entre outras razoes, a SeAAC elaborou o Documento
de Adequacdo do Pedido - D.A.P.

10
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3.2 -DOCUMENTO DE ADEQUAGCAO DO PEDIDO - D.A.P.

Conforme visto anteriormente, por ser um documento gerado automaticamente
no Compras.gov.br, a listagem dos cdédigos CATMAT/CATSERV ndo permite qualquer
manipulagao.

Com intuito de sanar esse problema, o Documento de Adequacdo do Pedido,
carinhosamente apelidado de D.A.P., foi criado ndo somente para complementar o
conteudo da Lista de Cadigos SIASG, mas também para ampliar ainda mais a gama de
informacoes.

Idealizado para ser o mais inteligivel possivel, o D.A.P. é dividido em duas
grandes partes:

12 — Lista dos cddigos sugeridos e unidades disponiveis
22 — Ficha Cadastral sugerida para inclusdo de item

Figura 4 — Vista geral do Documento de Adequacido do Pedido — D.A.P.
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DOCUMENTO DE ADEQUA(}ED DO PEDIDO - DAP e
2. FICHA CADASTRAL SUGERIDA PARA INCLUSAO DE ITEM

2 [ ] (OBSERVAGAQ: Nio houve sugestio para padida de inclusiio de codigo para item.
OBJETO [ |

EM 9
1. LISTA DOS CODIGOS SIASG SUGERIDOS E UNIDADES DISPONIVEIS POM/ING 21 — ETIQUETA ADESIVA

CARACTERISTICAS DO CATMAT

Unidade de Fornecimento -ROLO 250 UNIDADE
€ODIGO S1ASG UNIDADE CODIGOSIASG  UNIDADE do.
frEm DESCRIGAD SUGERIDO-SEAAC SUGERIDA- | Encaminhadopelo = demandante
[CATMAT/CATSERV) SEAAC demandante f:’:eum i
{doc. XXK) {doc. X000¢) -
o1 | Eniqueta 25011 RGN 251111 COMPRIMENTO 104,50MM
ApLicagha IMPRESSORA TERMICA
@2 | bwaorcegempe | ESOHE UNiDADE 271 FORMATO

MATERIAL *OBRIGATORIO PAPEL COUCHE

PO
CARACTERISTICAS ADICIONAIS

Extrator Grampo
Mates a

DiANETRO
atTURA

CRAMATURA

EsPESSURA

CARACTERISTICAS ADICIONAIS 1
apREsENTAGEO
CARACTERISTICAS ADICIONAIS 2
COMPONENTES ADICIONAIS
LaRGURA 1

ALTURA T

COMPRIENTO1

Supe

03 | Etiguera  adesia
padric SIGEP Web
Correios

OBSERVACAO: destacado am [k
SEAAC para preencher as can
cabando a0 demandants validar

onsts 3 especificagio do descritivo do TR utilizads por essa
icas do CATMAT. Ressalts-se que & apenas uma sugestio,

A considerag3o superior.

s2446, 2m XX de 2g0;

ana Be

3.2.1 — Lista dos codigos sugeridos e unidades disponiveis.
A informacdo mais superficial que pode ser extraida da primeira parte do D.A.P.
¢é a tabela que:

11
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Figura 5 — Exemplo de Tabela do D.A.P.

1. LISTA DOS CODIGOS SIASG SUGERIDOS E UNIDADES DISPONIVEIS

cODIGO SIASG UNIDADE CODIGO SIASG  UNIDADE do
ITEM DESCRICAO SUGERIDO - SEAAC SUGERIDA- | Encaminhado pelo  demandante
(CATMAT/CATSERV) SEAAC demandante

| | (doc. (doc. XXXX)
o1 Etigueta 251111 CAR LI 251111

5 ° UNIDADE ° 278811
Extrator Grampo

oz . Extrator de grampo

Extrator Grampo
Material: Ago Material: Ago
Inoxidavel Tipo: Espatula
Comprimento: 150 Tratamento e
MM Superficial:
Tipo: Espatula Cromado

Largura: 15 M
Caracteristicas
Adicionais: Prensado A
Frio, Espessura: 1mm

Tratamento
Superficial: Cromadao
03 Etigueta adesiva | INCLUSAD 400 [SUSPENSO)
padrdo  SIGEP Web - codigo do tipo
Correijos genérico aberto no
qual se podia
esCrever a
descricdo.

LEGEMDA-
° —m: §uge5téo da SEAAC de codigo &/ou unidade de medida que difere do proposto pelo setor demandante.

- INCLUSAD: indica que ndo foi encontrado codigo similar ou compativel para o item. Por isso sugere-se que seja feito pedido
de inclusdo de codigo no CATMAT /CATSERV conforme Ficha Cadastral.

ITEM xx — o codigo sugerido por essa SeAAC é o mesmo indicado pelo demandante.

ITEM xx — o setor demandante ndo indicou codigo para o material. Na tabela acima consta a
transcricdo do CATMAT das caracteristicas do material do codigo sugerido por essa SEAAC
para analise do demandante quanto 3 adeguagdo ao solicitado no Termo de Referéncia.

1 — Enumera todos os itens do descritivo do Termo de Referéncia com as suas
respectivas especificacdes resumidas;

2 — Apresenta por item todos os cddigos sugeridos pela SeAAC;
3 — Apresenta por item todas as unidades de fornecimento sugeridas pela SeAAC;

4 — Apresenta os coédigos e unidades de fornecimento indicados pelo
demandante;

5 - Apresenta uma legenda para os destaques feitos;

12
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A principio parece ser apenas uma repeticdo desnecessdria, contudo para fins de
exame torna-se muito mais facil, rapida e pratica a comparagao da codificagdo em um
Unico documento.

E visando tal objetivo estabeleceu-se que:

6 — Nos casos em que a sugestdo de cédigo da SeAAC coincidi com ao do
requisitante, repete-se nas duas colunas o nimero;

7 — Quando a sugestdo da SeAAC diverge da do demandante, destaca-se o
codigo em verde. Além disso, inclui-se a descricdao para o item copiada do CATMAT
referente tanto a codificacdo sugerida pela SeAAC quanto a do requisitante,
destacando-se em vermelho as especificaces que ndo convergem com o descritivo do

Termo de Referéncia e em preto aquelas que convergem.

Por qual motivo fazer assim? Novamente, visualmente isso facilita e agiliza a
comparacdo dos dois codigos por qualquer pessoa. Se tais informagdes nao
constassem da tabela, sempre seria necessario recorrer ao Compras.gov.br para fazer
essa conferéncia.

8 — O mesmo destaque em verde sera feito quando a unidade de fornecimento
sugerida pela SeAAC discrepar da do demandante.

Tal situacdao pode acontecer em alguns casos, quando a Secdo de Andlise de
Aquisicbes e Contrata¢clOes indica para exame uma unidade de medida que
aparentemente se apresenta mais compativel com o objeto. E em outras vezes ocorre
pelo setor requisitante estabelecer no TR uma unidade de medida que se quer existe
disponivel no CATMAT.

Para esse ultimo caso, a solucdo pode advir da retificagdo da unidade de
fornecimento e, em alguns casos, também do quantitativo estabelecido no TR ou, para
situagdes mais complexas, da necessidade de pedido de inclusdo de nova unidade de
medida no CATMAT.

9 — Quando o cddigo indicado pelo demandante ndo estiver disponivel no
catdlogo, sera sinalizado o motivo.
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Tabela 2 - Situagdo do c6digo no CATMAT/CATSER

MOTIVO JUSTIFICATIVA

- em geral, é a codificacdo que sé possui trés identificadores: 400, 250,
por exemplo.

- era um cddigo do tipo genérico, aberto no qual se podia escrever a
SUSPENSO | descrigao desejada.

- ndo pode mais ser utilizado.

- esses tipos de cddigos estdo sendo paulatinamente excluidos do
catalogo.

- em geral, é a codificagdo que possui mais de trés identificadores:
373502, 204935, por exemplo.

SUSPENSO | - foi classificado como suspenso por ndo ter sido utilizado ha mais de
trés meses.

- em alguns casos pode-se solicitar a sua reativacdo no CATMAT.

- em geral, é a codificacdo que possui mais de trés identificadores:
383576, 383575, por exemplo.

INATIVO - aparece no catalogo apenas porque foi utilizado por algum 6rgdo em
um processo licitatério ou de contratacdo que ainda ndo esta
concluido.

- também ndo pode mais ser selecionado.

Essa indisponibilidade de alguns cddigos decorre do saneamento que o Governo
Federal estd realizando principalmente no CATMAT com intuito de aumentar a
padronizagdao e diminuir a presenga de objetos iguais ou semelhantes com cdédigos
diferentes.

10 — Quando nao for encontrado cédigo similar ou compativel com o objeto, a
SeAAC sinalizard com a palavra INCLUSAO, indicando que para aquele item sugerira ao
demandante avaliar a conveniéncia de proceder ao pedido de inclusdo de codificacdo
no CATMAT.

Os requisitos e etapas para esse procedimento serdo mais adiante apresentados.

11 — Sempre constara um resumo explicativo sobre os itens destacados para
melhor compreensdo por parte de todo(a) servidor(a) que tenha contato com o
documento.

3.2.2 — Ficha Cadastral sugerida para inclusao de item.
Conforme anteriormente dito, quando n3o for encontrada no CATMAT/CATSER
codificacdo que seja similar ou compativel com o objeto procurado ou a unidade de
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medida do

TR ndo existir e nem puder ser adaptada para alguma do CATMAT, sera

feita ao setor requisitante a sugestao para ele examinar a conveniéncia de se proceder

a um pedido de inclusdo de cddigo ou de unidade no catalogo de materiais.

Tabela 3 - Situagdo do objeto no CATMAT/CATSER.

SITUACAO ACAO
Objeto existe no catalogo Escolha do cadigo
correspondente.

Objeto existe parcialmente | O cddigo  encontrado | Pedido de inclusdo de

no catalogo

atende parcialmente as | item.
caracteristicas do objeto.

Nesse caso, falta nas
opcbes do catdlogo um
item que possua todas as
caracteristicas  essenciais
exatamente iguais ao do
objeto

do Termo de Referéncia.

Objeto
catdlogo

inexiste no | Nenhum cddigo atende as | Pedido de inclusao de
caracteristicas do objeto. item.

Nesse caso o objeto
pesquisado sequer existe
no catdlogo.

Tal solicitacdo é realizada junto a Secretaria de Gestdao do Governo Federal e,

portanto, d

eve seguir um procedimental rigido com o encaminhamento de diversas

informacdes:
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Um pedido especifico para cada item;
Informam-se diversos dados do 6rgdo: responsavel pelo pedido, telefone,
e-mail;
Se é um material ou servico;
Se é sustentdvel;
Se sdo componentes elétricos e eletronicos/condutores elétricos
equipamentos de geragdo de energia/equipamentos de iluminagdo e
[ampadas;
Se sdo equipamentos e suprimentos médicos e laboratoriais / reagentes e
diagndsticos in vitro / produtos quimicos;
Se for material, os nomes pelos quais o item é mais conhecido no
mercado;
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Unidade de medida: se é caixa, unidade, litro, quilograma, entre outros.
Capacidade: 1, 250, 4, entre outros;

As caracteristicas fisicas do item especificando seus elementos. Se o
objeto existir parcialmente no CATMAT, utiliza-se um item semelhante
como modelo. Se for inexistente, elabora-se uma descri¢cdo para o objeto
baseando-se  nas  informacdes técnicas de catdlogos de
Fabricantes/Fornecedores.

Aplicacdo;

UFA! Se parece muita coisa para vocé que é o setor demandante, imagina para

nds que ndo somos unidades técnicas ou de compras.

Por isso que intencionando apoiar e facilitar essas solicitacdes, a SeAAC elaborou

as Fichas Cadastrais. Nelas ja vém dispostos todos os atributos que visam descrever

cada material.

Nesse ponto, caro(a) colega servidor(a), talvez vocé possa estar se perguntando

se € a SeAAC entdo que cria para cada material esses atributos. Ndo, essas
caracteristicas sdo determinadas no CATMAT.

Figura 6 — Exemplo da disposi¢do de algumas das caracteristicas para etiqueta auto-

adesiva no CATMAT.

Etiqueta auto-adesiva

MATERIAL

Foram encontrados 408 opgoes de material

Codigo 1] Nome do Material 1| Acio 1]

UNIDADE DE FORNECIMENTO

Selecione uma unidade de fomecimento 601153 Etiqueta Auto-Adesiva

( Adicionar )

2 Material: Papel Em Polietileno
Formato: Retangular

CARACTERISTICAS

Material

Altura: 20 MM

Largura: 45 MM

Caracteristicas Adicionais: Etiquetas Com Cantos Arredonda
s, Cola Acrilica

Apresentacio: 2 Colunas, Rolo Com 5.000 Etiquetas
» & ‘ Gramatura: 60 G/M2
- Aplicacdo: Impressao Codigo De Barra

486816 Etiqueta Auto-Adesiva

fd = N
\_ Adicionar )/
b | Material: Celulose Vegetal

Cor: Vermelha
Formato: Redonda

Formato <@@@mmmmmm  CARACTERISTICAS Diametro: 22 MM

Gramatura: 190 G/M2

ki |

486815 Etiqueta Auto-Adesiva | Adicionar )
Pl ol SRR

Material: Celulose Vegetal
v ‘ Cor: Verde
Formato: Redonda

Diametro: 22 MM
Gramatura: 190 G/M2
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O que fazemos é transcrever cada uma dessas caracteristicas de um item para

uma Ficha Cadastral e, a partir das especificacdes constantes do Termo de Referéncia,

tentamos preencher as lacunas.

Figura 7 — Exemplo de Ficha Cadastral.

2. FICHA CADASTRAL SUGERIDA PARA INCLUSAO DE ITEM

OBSERVACAD: Nio houve sugestio para pedido de inclusio de cadigo para item.

CARACTERISTICAS DO CATMAT
Unidade de Fornecimento

MATERIAL *0OBRIGATORIO
COR

LARGURA
COMPRIMENTO
APLICACAD

FORMATO

TIPO
CARACTERISTICAS ADICIONAIS
DIAMETRO

ALTURA

GRAMATURA

ESPESSURA

CARACTERISTICAS ADICIONMAIS 1
APRESENTACAD
CARACTERISTICAS ADICIOMAIS 2
COMPOMNENTES ADICIONAIS
LARGURA 1

ALTURA Il

COMPRIMENTO 1

ITEM &

PDM/INC 21 — ETIQUETA ADESIVA

o -ROLO 250 UNIDADE

| PAPEL COUCHE

OBSERVACAD: destacado em m consta a especificacdo do descritivo do TR utilizada por
gssa SEAAC para preencher as caracteristicas do CATMAT. Ressaltz-se que & apenas uma
sugestdo, cabendo ao demandante validar ou ndo.

1 - Identificacdo do item do TR a que se refere a Ficha Cadastral;

2 — PDM/INC é a forma como um material é codificado e descrito no CATMAT.

= PDM - Padrdo Descritivo de Material — é o conjunto de caracteristicas,

com seus respectivos valores, que definem o item de material (cédigo

BR).

- Enquanto que as caracteristicas sdao fixas e definidas pela

Secretaria de Gestdo do Governo Federal, as op¢bes de valores sdo

multiplas e podem, em tese, serem modificadas com inclusoes.
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= INC- Cddigo do Nome do ltem (Item Name Code) — é o cddigo associado a
um determinado Nome do Item. Dentro de um determinado INC podem
existir varios itens/codigos BR.

- Essa numeracdo é determinada pelo Governo Federal e obtida
durante a busca no proprio catalogo.

De uma forma simplificada, pode-se dizer que:

* INC seria 0 GENERO — exemplo: etiqueta auto-adesiva;
= PDM englobaria as caracteristicas para descrever o Género somado aos
respectivos atributos que qualificam cada Espécie, nesse caso, cada item.

Figura 8 — Exemplo de um INC, PDM, caracteristicas e valores.

INC 13856 — ETIQUETA AUTO-ADESIVA

PDM
(CARACTERISTICAS + VALORES para cada item)
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CARACTERISTICAS VALORES
ITEM BR0405006 ITEM BR0405004

MATERIAL ——  Papel Papel
COR — Azl Ouro
FORMATO —— Redonda Redonda
DIAMETRO 19 MM 12 MM
APRESENTACAO Folha com 200 Folha com 2010

—— etiquetas etiquetas
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Figura 9 — Exemplo da disposi¢ao das caracteristicas e dos valores no Compras.gov.br
para caneta esferografica.

Caneta esferografica <
Foram encontrados 404 opcdes de material
Codigo 7| Nome do Material 7| Agao 1]
UNIDADE DE FORNECIMENTO
Selecione uma unidade de fornecimento 485371 Caneta Esferografica g Adicionar “)
| .| Material: Plastico Cristal
CARACTERISTICAS Material Ponta: Lat&o Com Esfera De Tungsténio

- cada um desses tépicos
mmmm’snc.a.s/ € uma caracteristica.

Material - obrigataria

Cor Tinta: Azul, Preta, Verde E Vermelha
Caracteristicas Adicionais: Caixa 50 Unidades
Revestimento: Formate Corpo Sextavado, Tampa

| ‘ 466025 Caneta Esferografica  Acaaar, )
Material » -
o Material: Bambu
Material Ponta: Touch
Quantidade Cargas Cor Tinta: Azul
Caracteristicas Adicionais: Conforme Modelo
| Quantidade Cargas ™ ‘
462546 Caneta Esferografica ("~ Aidicionar “)
Material Ponta - obrigatsria Material: Plastico 3
| MaterEl Deita N Quantidade Cargas: 1 UN
ki Material Ponta Aco Inoxidavel Com Esfera De Tungsténio
Tipo Escrita: Média
Tipo Escrita Cor Tinta: Azul
r
VALORES

- dispostos dentro dessas caixas de
didlogo ha opgdes de valores para cada
caracteristica especifica.

3 — E a unidade de medida escolhida no CATMAT que é igual aquela constante do
TR ou a que melhor se compatibiliza.

4 — Nessa coluna estdo dispostas todas as caracteristicas do item existentes no
CATMAT. Pode-se observar que algumas delas podem apresentar ao lado a palavra
*OBRIGATORIA destacada em vermelho. Isso sinaliza que aquela caracteristica
especifica precisa impreterivelmente ser preenchida para fins de descricdo do item e,
por conseguinte, para o pedido de inclusdo de codificacao.

5 — Nessa coluna estdo dispostos os Valores escolhidos no CATMAT que
descrevem o objeto.

6 — Quando ndo houver um Valor do CATMAT que coincida com a especificacao
do descritivo do TR, transcrevemos essa especificacdo e destacamos em verde para
sinalizar que a inexisténcia daquela “qualidade” é o motivo da necessidade do pedido
de inclusdo de cédigo.

E cristalino que sdo muitas informacdes e detalhes e que tudo isso pode
contribuir para o sucesso ou fracasso de uma aquisicdo ou contratagdo. Por causa
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disso reforgamos diuturnamente que é imperioso que o setor demandante valide ou
ndo a Ficha Cadastral, pois somente ele detém o conhecimento técnico exigido.

Chegamos ent3o ao final da trajetéria? E agora que a SeAAC faz a inclusdo de um
novo coédigo no CATMAT?

Ndo, meus caros, a partir desse momento entra em cena nessa empreitada uma
de nossas secdes parceiras: Secdo de Pesquisa de Precos e Cadastro — SePEC.

Apds a concordancia e validagdo do setor requisitante e de posse de todas as
informacgdes presentes na Ficha Cadastral, a SePEC encaminha o pedido a Secretaria de
Gestdo para analise.

Mas isso infelizmente ndo significa que a inclusdo sera processada. Varias
solicitacOes sdo devolvidas devido a especificacdo incorreta, incompleta, desnecessaria
ou supérflua, repetida ou até mesmo quando direcionam para uma determinada
marca ou modelo podendo isso vir a ser um limitador de concorréncia.

A cada devolucdo o processo volta a estaca zero e um novo pedido deve ser feito
corrigindo-se o erro. Ou tentando-se...

Importante ressaltar que a analise de cada pedido especifico de inclusdo, seja da
solicitagdo inicial ou de uma devolugao, dura em média no minimo dois meses para ser
concluida. E, como ja dito anteriormente, ndo significa necessariamente que ao final a
inclusdo serd aprovada.

Em virtude de todos esses limitadores é que a busca por coédigos os mais
similares e compativeis possiveis deve ser sempre o foco, restando a solicitacdo de
inclusao de cédigo como a ultima das possibilidades.
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3.3 - QUADRO COMPARATIVO DE TERMOS DE REFERENCIA

Uma das etapas implementadas pela Secdo de Andlise de Aquisicdes e
ContratagcbGes é a comparacdo do Termo de Referéncia em analise com os das
aquisicdes/contratagdes anteriores.

Objetiva-se ndo apenas identificar alteraces, auséncias, inclusdes, entre outros,
como também os progressos redacionais oriundos da experiéncia técnica e da
evolucdo legislativa e mercadoldgica.

O quadro é de simples leitura e entendimento com duas partes distintas
tratando:

12 — Comparagao do TR em analise com o da ultima contratagao.
22 — Apresentacdo dos TRs de contratacdes mais antigas.

Figura 10 — Primeira parte do Quadro Comparativo de Termos de Referéncia.
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QUADROS COMPARATIVO DE TERMOS DE REFERENCIA

1. COMPARATIVO DO TERMO DE REFERENCIA DA AQUISICAO/CONTRATACAO EM ANALISE COM O DA ANTERIOR

CLAUSULAS do TR TR DA AQUISICAO/CONTRATACAD EM ANALISE 2 TR DA AQUISICAO/CONTRATAGAO ANTERIOR *
EM ANALISE *
{SEI; XXXX - doc. KXXX) {PrEF XXXX /20 XX - SEI: XXXX - doc. XXXX)

1. OBIETO

2. DESCRICAOD

3. PRAZO E LOCAL

DE ENTREGA DO

MATERIAL

4. RECEBIMENTO
DO PRODUTO

5. - Clausula Inexistente
SUSTENTABILIDADE

Nota:

- Destacada em amarelo a redacdo gue Taoi alerada na com paraciio com o TR anterior.
- Destacada em Werde = redagdo que foi iEigE na comparagso com o TR anterior.

- Destacada em azul a redacdo alterada ou inexistente na comparacio com o TR atual.

e cada certame 2s dlausulas presentes no TA. Exduir/mduir quantas colunas

1 — Clausulas constantes do Termo de Referéncia da aquisicdo/contratacdo em
analise.

2 — Transcrevesse-se a redacdo de cada cldusula do TR em andlise e o da
contratagdo anterior.

3 — Transcrevesse-se a redacao de cada clausula do TR da contratagdo anterior.
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Havendo registro pesquisavel, também serd feita uma contraposicao das

cldusulas dos Termos de Referéncia de anos pretéritos — Figura 11. Como dito

anteriormente, dessa forma fica muito mais explicita e facil a acareacdao desses

artefatos.

Figura 11 — Segunda parte do Quadro Comparativo de Termos de Referéncia.
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2. QUADRO DOS TERMOS DE REFERENCIA DE OUTRAS AQUISICOES/CONTRATACDES MAIS ANTIGAS

DLF »0¢/20 o *
SE1 00000
DoC. XK
1-OBIETO

O objeto da presente licitacio
consiste em materiais para
manutencdo de portas de ago

4— PRATO DE VALIDADE

Indeterminado.

5— RECEBIMENTO DO
PRODUTO

5.2 — A marca do produto
entregue devers estar indicada
no proprio produto ou em sua
embalagem. Produtos sem
identificacio serdo rejeitados
quando da sua entrega.

PrEF o [20 000
Sei o000
Do, 300K
1-OBIETO

0 objeto da presente licitagdo
consiste na aguisigio de
materiais para manutengio de
bens imoveis

3—PRECOS UN\T{‘;RIOS ETOTAIS
MAXIMOS ACEITAVEIS

Serdo desclassificadas as
Propostas gue, apos a etapa de
negociaggo, mantiverem seus
precos totais finais superiores
ac maximo aceitével pela
Administracio.

5— RECEBIMENTO DO
PRODUTO

5.2 — A marca do praduto
entregue deverd estar indicada
no proprio produto ou 8m sua
embalagem. Produtos sem
identificagio serdo rejeitados
guando da sua entrega

PrEF xor [20 3o *
Sei 0000
DOC. HEXHKK
1-OBIETO

0 objeto da presente licitaggo
consiste na aguisigo de
parafusos, arruelas, buchas e
rebites

3 - PRAZO E LOCAL DE ENTREGA

DO MATERIAL

3.1- Prazo de entrega: maximo
de 15 [quinze) dias corridos,
contados do recebimento da
Nota de Empenho

SeAAC, em de abril de 2022

PrEF xoc f20000*
Sei o000
Doc. XK
1-OBIETO

0 objeto da presente licitagdo
consiste no Registro de Precos
para aquisicdo de material de

‘consumo para oficina

3—PRAZO E LOCAL DE ENTREGA
DO MATERIAL

3.1 - Prazo de entrega: maximo
de 15 {quinze) dias corridos,
contados do recebimento da
Mota de Empenho

PrEF o0 f2000 *

1-0OBJETO

O objeto da presente licitacdo

consiste no Registro de Pregos
para aquisicio de fechaduras e
cadeados.

4 —RECEBIMENTO DO
PRODUTC

4.2 — A marca do produto
entregue devera estar indicada
no préprio produto ou em sus
embalagem. Produtos sem
identificagdo serdo rejeitados
guande da sua entrega

O Quadro Comparativo de Termos de Referéncia ndo é um documento que

sempre constara do processo. Em alguns casos os apontamentos comparativos

poderdo ser consignados na propria analise dentro do ETP e/ou TR.

Mas em se verificando a relevancia da apresentacdo de uma compilagdo

consignada em um uUnico documento, com certeza a SeAAC o anexara aos autos.
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3.4 — RELATORIO DE AQUISICOES/CONTRATACOES PESQUISADAS

Para cada uma das novas analises, a SeAAC realiza uma pesquisa nos arquivos do
préprio Tribunal e de outros drgdos buscando diversas informacdes de aquisicdes ou
contratacdes iguais que possam auxiliar no desenvolvimento do ETP, do TR e do FP
visando minimizar os fatores que possam contribuir para o fracasso de um certame.

Pode-se notar até agora que o volume de dados pesquisados, acessados e
estudados é gigantesco. Como poderiamos rememorar ou referenciar cada uma dessas
informagdes em um documento se tudo estivesse disperso em pastas de
computadores, sites, diversos processos do SEl, etc.?

Para suprir  essa demanda confeccionamos o Relatério de
AquisicGes/Contrata¢des Pesquisadas cuja estrutura compila dois segmentos
informativos especificos:

12 — AquisicOes/contratagdes anteriores do TRE-SP.

22 — Aquisi¢cdes/contratacdes realizadas por outros érgdos da Administracdo
Publica.

Na tabela da primeira parte do relatério estruturam-se os diversos dados
coletados em processos do préprio TRE-SP.

Figura 12 — Primeira parte do Relatério de Aquisi¢des/Contrata¢des Pesquisadas.
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[ sen: | |
| oBJETO: | |

RELATORIO DAS AQUISICOES/CONTRATACOES PESQUISADAS

1. AQUISIGOES/CONTRATAGOES ANTERIORES DO TRIBUNAL ° ° ° °
s 4 b

¥ s

Pr aog/ 2000 (doc.xxx) | (docsoe) | Esclarecimento - (doc. xxx) Desarto - (indicar os itens) Pr - (doc. xe) (doc. 001

ou Resposta - (doc. xxx) Fracassado — |indicar os itens)

D.LF sox/ 200 Cancelado - [indicar os itens) | Ata-({ doc. 300
impugnagio - (doc. xooe)
o Decisiio - {doc. o)

Recurso - (doc. xxx)
Contrarrazdio - (doc, war)

Deciso - {doc. xacx)

OBSERVACOES: (INSTRUCAO: incluir as observacdes que considerar relevantes, conforme exemplos abaixo. Se ndo houver nenhuma observacio, apagar

o essa observacio)
b
o

23
Tribunal Manual SeAAC - 12 edi¢do — 10/2022
Regional
| Ele?(loral-sp Criag¢do / Elaboragio: Ana Beatriz Amorim Dantas

Colaborag3o / Revisdo: Aline Cristina Gomes dos Santos Gadret



Tribunal
Regional
@ Eleitoral-SP

1 —Tipo de aquisi¢cdo/contratacdo, nimero e ano;
2 — Numero do processo no SEl;

3 — Ultima versdo do Termo de Referéncia no processo. Em geral, refere-se ao
edital publicado do certame;

4 — Lista com o Codigo CATMAT/CATSER apés validacdo do demandante;

5 - Catalogam-se os pedidos de esclarecimento/respostas, recursos,
contrarrazdes, impugnacdes e as respectivas decisoes;

6 — ldentificam-se os itens desertos, cancelados, fracassados do certame;

7 — Listam-se os relatérios finais do pregdo ou da dispensa de licitacdo e, se
houver os relatdrios das respectivas atas de registro de preco. Esses documentos sdo
relevantes, pois serdo posteriormente auxiliardo a SePEC na fase de pesquisa de
precos para a composicdo do valor de referéncia;

8 — Relatdrio da equipe do pregdo no qual constam resumidamente os principais
acontecimentos do certame;

9 — Campo destinado para as observagdes relevantes acerca dos documentos
coletados.

J& o segmento destinado as aquisi¢des/contratacdes de outros érgdos da
Administragcdao Publica é mais sintético. Em virtude da extensdo dos documentos
arrolados ndo se avaliou razodvel fazer tabelas comparativas ou dissertar sobre cada
um deles.

Decidiu-se, portanto que o melhor seria indicar onde acessa-los, restando aos
interessados a posterior leitura e estudo conforme a conveniéncia e oportunidade.
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Figura 13 — Segunda parte do Relatério de Aquisicdes/Contratagdes Pesquisadas.
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2. AQUISICOES/CONTRATACOES DE OUTROS ORGAOS

UASG do drgdo

Pregiio /20 ou Norme do 6rg3a
ETP - 20xx ous [colar o enderego da pigina da internet)
il e
‘Contrato — 20mx

Observagio: os editais completos das lictagSes realizadzs no site compras.gov.br podem ser obtidos no endereco =baixo informanda o n2 do certzme e a UASG do

argda,
hetps/ fwoww, ici ici Filtro.asp

1 -Tipo de documento, nUmero e ano;

2 — Nome e/ou sigla do drgdo e o endereco da pagina da internet na qual consta

o documento catalogado;

3 — Unidades de Administracdo de Servicos Gerais — UASG do orgdo. Tal
informacao pode ser encontrada tanto no endereco
http://comprasnet.gov.br/livre/uasg/index.htm quanto no buscador da internet.
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3.5 — LISTA DE VERIFICACAO — CONTROLE INTERNO

Como é bem sabido por cada um de nds servidoras e servidores, o caminho para
executar qualquer coisa no Servigo Publico é longo, burocratico, repetitivo, repleto de
justificativas, exigéncias legais, documentos diversos, entre outros.

E como saber se ndo nos esquecemos de algo no decorrer do percurso? Registrar
cada ponto essencial pelo qual passamos é a mais eficiente das solugdes.

A Lista de Verificacdo (Anexo E) existe para isso. Ela € um mapa das etapas do
processo de analise inicial no qual sinalizamos cada tépico examinado, englobando
todos os documentos pertinentes a fase juntados aos autos ndo apenas pela SeAAC,
mas também pelo setor demandante: Documento de Oficializagdo da Demanda —
D.O.D., Estudos Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia, Formulario de Preco, Lista
de Cddigo SIASG, Quadro Comparativo de Termos de Referéncia, Documento de
Adequacdo do Pedido — D.A.P. e Relatério de Aquisicdes/Contratacdes Pesquisadas,
entre outros.

Por sua natureza concluséria, esse checklist apenas tomara forma ao término
definitivo da fase de analise posta em pratica pela Se¢cdo de Analise de AquisicOes e
Contratacoes.

Crucial destacar ainda que a relevancia da Lista de Verificagao nao se limita Unica
e exclusivamente a de um sinalizador de etapas. Ela uma ferramenta de controle
interno e gestdo de processo da secdo objetivando:

e O controle de qualidade da prestacao de servico da SeAAC;
e Auxiliar na otimizacdo dos procedimentos;

e Dar maior seguranga ao acompanhamento;

e Aidentificacdo e eliminacdo de tarefas desnecessarias;

e Padronizacao de procedimentos;

e Diminuigcao dos erros;

e Controle da gestdo de produtividade, entre outros.
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Figura 13 — Vista geral de parte da Lista de Verificagao — Controle Interno.
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4 — ENCERRAMENTO

Obrigado a todos (as) que chegaram até aqui nessa leitura. Esperamos que este
Manual tenha alcancado o objetivo maior que era esclarecer a funcao da Secdo de
Andlise de AquisicGes e ContratacOes - SeAAC, bem como tornar mais clara, direta e
facil a leitura e compreensao dos diversos documentos juntados aos autos.

Gostariamos novamente de ressaltar que ndo intentamos ser a fonte de todas as
respostas e muito menos os detentores da verdade absoluta.

Nossos apontamentos nao dispensam em hipdtese alguma a ponderacdo acerca
das orientacGes e da adoc¢do das exigéncias exaradas pelos orgdos de controle interno
e/ou externo. Buscamos apenas ser mais um tijolo na construcdo desse processo
imenso, detalhado e trabalhoso que é o das aquisicdes e contratacdes no ambito do
Servico Publico.

Chegamos ao fim dessa jornada especifica, mas ndao da nossa histdria. Mas antes
de finalizarmos, um recado especial a todos (as) os servidores e servidoras do TRE-SP
lembrem-se, ndo somos somente um (a) colega, mas sim um (a) parceiro (a) nessa
empreitada.

Até breve.
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5 — DEFINICOES DE ABREVIATURAS E SIGLAS.

ASSJUR — Assessoria Juridica;

CATMAT — Catélogo de Materiais;

CATSER — Catalogo de Servicos;

CCT — Comissao de Contratacoes;

CNJ — Conselho Nacional de Justica;

COCL — Coordenadoria de Compras e Licitacdes;

COCT - Coordenadoria de Contratos;

DAP — Documento de Adequacdo do Pedido;

DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda;

ETP — Estudos Técnicos Preliminares;

FP — Formulario de Precos;

INC - Cédigo do Nome do Item (/tem Name Code);

NLLC — Nova Lei de Licitacdes e Contratos;

PDM — Padrao Descritivo do Material;

ScCL — Secdo de Compras e Licitacdo;

SeAAC — Secdo de Analise de Aquisi¢cGes e Contratacoes;
SeCRP — Secao de Compras e Registro de Precos;

SeEEC — Secdo de Elaboracdo de Editais e Contratos;

SEl — Sistema Eletronico de Informacdes;

SePEC — Secao de Pesquisa de Precos e Cadastro;

SIASG — Sistema Integrado de Administracdo e Servicos Gerais;
TR — Termo de Referéncia;

TRE-SP — Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sdo Paulo;
UASG — Unidade de Administracao de Servicos Gerais;
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7 — ANEXO

ANEXO A - LISTA DE VERIFICAGAO — ANALISE PRELIMINAR

Tribwnal
| Regional CORDENAL
=l Eloitoral- 8P op 50 DE ANALISE
=
| oBiETO:
LISTA DE VEHIFICAII;ED — ANALISE PRELIMINAR
| OBJETO
E aquisigio? { JSIM  ( )NAD
[E servigo? [ J5IM [ JNAD
E servigo continuada? [ 1sIM  { INBO
Tem méao de obra com dedicagio exclusiva? [ 15IM { JNEO
E obra? ( 15IM  { )NAO
QO produto/servico & comum? [ )5IMm { JMAD
Ha indicacdo da forma como se dard a [ JSIM { JNAD
aquisicdo,/servico?
) Pregao
Qual? | Pregdo por Sistema de Registro de Prego

) DL por Sistema de Registro de Prego
JiL
15IM [ JNAD

[
i
[ )DL
(
J
[

Ha definicdo do objeto

Ha indicacdo de marca/modelo de referéncia? [ )15IM [ )NAD
Aindicagdo & em todos os itens? [ 15IM { }NAD
Ha critérios de sustentabilidade? [ 15im [ )NAD
Ha indicacdo como serd a adjudicacdo do objeto? | [ ) poritem
[ ) porgrupo flotes
{ )elobal
( JNAO
Ha justificativa para a forma de adjudicagdo? [ JSiMm { INAD
Ha indicacdo do prego maximo aceitavel? [ ) menor prece TOTAL por ITEM - Pregao

[ ) menor prego TOTAL por GRUPO - Prego

[ ) menor prego TOTAL por ITEM - DL
[ ) menor prego TOTAL por GRUPO - DL

() menor preco UNITARIO por ITEM - SRP
[ ) menor prego UNITARIO por GRUPD — SRP

[ IMNAD

| Ha guantitativo para cada item? [ )SIM | U | NAD

.

. Trmra
P—
I

e w 1P
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;’ih'_mall SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL - SAM
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W Eieitoral-SP i iDGRDEf~:ﬂuDRIA DE CDF.:IF‘R&.S E LJCI:.&@G.E‘-: COCL
SECAO DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC

n SECRETARIA DE ADMINISTRACAD DE MATERIAL - SAM
.,.' Regronal COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES - COCL
el Eloioral 5P CAO DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES

Se for SAP, ha indicacdo da quantidade minimapor | [ ) SIM { )NAOD

pedida? :
Ha unicade de medida para cada item? [ )5IM { )NAD
Ha indicacdo de prazo de garantia? [ )SiM i ) NAD

O prazo de garantia esta indicado para todos os | [ JSIM (I NAD

itens? |

Ha indicacdo de prazo validade? [ )5IM { )NAO
0 prazo de validado esta indicado para todos os | [ ) SIM | ) NAO
itens?

JUSTIFICATIVA
Ha justificativa para a aquisicdo/contratacdo? [ )SIM - { INAD
Ha justificativa para o guantitativa? [ )5iM { )NAOD
PROVA/AMOST WADE CONCEITO

Ha pedido de amostra? [ )SIM [ )NAD
H# justificativa para o pedido? [ )siM_ ( )NAO
Ha pedido de prava? 't )sim [ )NAD
Ha justificativa para o pedido? [ )5im { INAD

Ha pedido de prova de conceito? JSIM (  )NAO

Hé justificativa para o pedido? [l_)SiM_ { INAO
0 pedido & para todos os itens? [ )15IM { )NAOD
Ha prazo para apresentacdo? [ )SiMm { )NAD
O critérios para analise estdo definidos? [ )5IM { )NAD
PRAZO/LOCAL/CONDICOES DE ENTREGA OU PRESTACAD DO SERVICO
H4 local definide para a entrega do objeto? E L
Hé indicacdo da forma como 2 entrega ocorrerd? | | ) parcela Unica
[ ) mais de uma parcela
|{_ )NAD
| Ha prazo de entrega do objeto? [ )5iM { )NAOD
Ha local para a prestacdo do servigo? [ )8IM [ JINAD
RECIBIMENTO DO OBIETO
Ha indicagdo do Recebimento Provisdrio? ET L
H@ prazo definida? Il )SIM [ INAD
Hé indicacio do Recebimento Definitiva? [ )5IM { )NAD
Ha prazo definido? [ )5iM | | NAO
Hd indicacdo do responsavel pelo recebimento? | [ )SIM () NAD
[ QUALIFICACAD TECNICA
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COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES - COCL
SECAO DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC

COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES - COCIL

| ADMINISTRACAO DE I 1AL - SA
e SECRETARLA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL - SAM
illqnnﬂ
Sl Eieitorsb 8P <030 DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC

Ha indicagio dos critérios para selegio do || JSIM [ ) NAD
farnecedor?
Serdo exigidos atestados de capacidade? [ 15IM {  )NAD
Ha justificativa para a exigéncia? [ JSIM { INED
Ha indicagdo de percentual a se comprovar? ET L
Ha justificativa para essa exigéncia? [ )SIM [ )NAO
Ha indicagio de possibilidade de somatdrio de | [ JSIM [ ) NAD
atestados?
Ha justificativa? [_)siM__ { )NAD
VISTORIA
A vlstaria & [ )fscultativa [ ) obrigatdria
Hé Justificativa para a exigénciz de wvistoma | [ )5IM [ )NAD
obrigatéria?
Ha indicacio do perlodo para a realizacdo da | [ JSIM [ | NAO
wistoria?
Ha Indicacdo do responsavel que realizara a| ([ JSIM | ) NAD
vistoria?
Hd necessidade de agendamento prévia? [ J8IM  { )NAD
OBRIGACDES
Ha Obrigagio da Contratada? [ J8IM [ )NAD
Ha Obrigegdo do Contratante? [ )8M [ JNAD
GESTAD E FISCALIZACAO DO CONTRATO
Ha indicagio do gestor efou fiscal? I [ J5IM [ )NAD
VIGENCIA DO CONTRATO
Ha indicagio da duragBo do contrato? [ J5IM [ )NAO
Ha indicagdo de prorrogagio? [ J8IM | }JNAD
SAMCAO
Ha indicagdo das sangaes? | [ JSIM | )NAD
PAGAMENTO
Ha indicagio da forma de pagamenta? | [ JSIM [ JNAD
REGISTRO DE PRECO
Ha indicagdo do prazo de validade da ata? [ J5IM [ }NAO
SUBCONTRATACAD
Serd permitida a subcontratagiio? [ JS5IM [ JNAD ( )NAOCONSTA
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| SEL: |
| OBJETO: |

DOCUMENTO DE ADEQUACAO DO PEDIDO - DAP

1. LISTA DOS CODIGOS SIASG SUGERIDOS E UNIDADES DISPONIVEIS

CODIGO SIASG UMNIDADE CODIGO SIASG ~ UNIDADE do
ITEM DESCRICAD SUGERIDO - SEAAC SUGERIDA -  Encaminhadopelo  demandants
[CATMAT,/CATSERV) SEAAC demandante

01 Etiqueta 251111 GRS  sun

02  ©aratordezrampo  GES088 LINIDADE 273811
Extrator Grampo Extrator Grampo
Materizl: Ago Matenal: Ao
Inoxidavel Tipo: Espatulz
Comprimento: 150 Tratamento
M Superhcal:
Tipo: Espatula Cromado
Largura: 15 MM
Caracternisticas

Adicionais: Prensado A
Frio, Espessura: Lmm

Tratamento
Superficial: Cromado
03 Erquets adesiva  INCLUSAD 400 (SUSPENSO)
padric SIGEP Web - codigo do tipo
Correios genérico sherto no
gusl se podi=
ESsOrever 3
descrigao.

LEGENDA:

- -' sugestao da SEAAC de codigo a/ou unidade de medida que difere do proposto pelo setor demandante

- INCLUSAD: indica que ndo foi encontrado codigo similar ou compativel pars o ftem. Por isso sugers-se que saja feito pedida
de inclusdo de codige no CATMAT/CATSERY conforme Ficha Cadastral,

ITEM xx — 0 codigo sugerida por essa 5eAAC & o mesma indicade pelo demandants.

Frmees

R
Er

= v
s -
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q Tribunal SECRETARIA DE AEMINlETﬂAQﬁG DE MATERIAL - SAM
= | - : ‘_ 5
SECAO DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL - SAM
COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES - COCL
vl Eloitorsd-8F  <r000 DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC

2. FICHA CADASTRAL SUGERIDA PARA INCLUSAO DE ITEM

Tribunal

OBSERVACAO: Nio houve sugestio para pedido de inclusio de codigo para item.

POM/INC 21 - ETIQUETA ADESIVA

e et T el ..
LARGURA 145 MM

COMPRIMENTO 104,50 MM
CARACTERISTICAS ADICIOMAIS
ALTURA

sty

T —
APRESENTACAD -
ALTURA N

OBSERVACAO: destacado em WERIIE consta a especificagio do descritivo do TR utilizada por essa
SEAAC para preencher as caracteristicas do CATMAT. Hessalta-se que & apenas uma sugestdo,
cabendo ao demandante validar ou ndo.

A consideracBo supefior.
SeAAC em XX de agosto de 2022
Anz Beatriz Amorim Dantas
Tecnico Judicidria

2
st Aec Al — el I - 030917
s Cringho | Eisboragso: Ana Seeine Amorm Ol
Cotsttrmglio | Mevtslo: Alime Cristing Comas goa Santnn Gadvsd
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ANEXO E — LISTA DE VERIFICAGAO — CONTROLE INTERNO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD DE MATERIAL - 5AM

. Raguanal COORDENADORIA DE COMPRAS E LU LOES - COCH
vl Eleitorsd-8P  r i) DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACDES - SeAA(
| SEI:
[ oBIETO:

LISTA DE VERIFICACAO — CONTROLE INTERNO

1. ANALISE DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

Legenda: 5=5IM; N=NAD; NA=NAD 5E APLICA.

TOPICOS S/NJfNA Observagio

L. Minuta de Estudos Preliminares

1. Processo foi instruido com uma
minuta de ETP

2. Ha justificativa para a ndo
inclusdo de ETP?

| INSTRUCHD: 52 n&0 hounver ETP passar difeto para a etapa de Andlise de Aquisiches/Cantratagies do TRE-SP & de outras
Srgdcs.

| Lesenda: C=CONSTA; NC=NAD CONSTA: CP=CONSTA PARCIALMENTE: NA=MAD SE APLICA.

TOPICOS elncferna Observag3o
1. Leftura do DOD

1. werificar se foi adotada a Doc. oo
versao adequada do ETR,

- Valor estimado no DOD: RS X000L
consoante  wvalor estimado no oE e RS

DOD. - Modelo de ETP usado:
{http://spploned.tra- { | Modelo acima de RS 176.000,00
sp.gov.br:B0B0/AstPG faquisicoes-

de-solucces-de-tic/guia-para- [ | Modelo abaixo de RS 175.000,00.
Fquisicac-contratacao-e-gestac-de-

servicos-de-ti-versac-2.1/modelos) - Foi adotada a vers3o adequada para o ETF?

[ Jsm [ N0

INSTRUGCAD:
- Marcar com um X guzl modelo de ETP foi utiizado
pelo demandants.

2. Leitura da Minuta dos Estudoes Técnicos Prelimi

2. a definigdo & a especificagio
dos requisitos da demanda, com
a apresentagao de memorial de

Trimummi

Huganai
[
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1 SECRETARIA DE AI I!'\.‘..Ih ISTRACAD DF 'rT_»‘LE? r.-.r'-'n! AN
. Regional COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES - COCL

-.‘ Elmitorsl SP SECAD DE _I-LJH.'-':-'E ISE DF AQUISICOES F CONTRATACOES - Sefl

calculo para o guantitativo
solicitado e  indicacdo da
destinagio da demanda (gual
setor/area necessita da
demandal).

disponiveis no mercado de
Tecnologia da  Informagio e
Comunicatdo & seus respectivos - Respactivos formecedores — subitem 2.1
fornecedores

3. Indicagdo das soluches - Solugles disponiveis no mercado — subitern 2.2

4, Indicagdo de contratagbes -

similares realizadas por outros
orgdos ou  entidades da

Administragdo Publica.

5. Indicagdo de orgamento
estimadoe que expresse a
composicio de todos os custos
unitirios resultantas dos itens a
serem contratados, elaborado
com base em  pesquiza
fundamentada de pregos, como
os praticados no mercado de
Tecnologia da  Informagio e
Comunicagdo em contratacoes
similares realizadas por orgdos ou
entidades da  Administrag3o
Puablica, entre outros pertinentes,

6. Indicagdo deandlise e a
comparacdo entre o5 custos

totais das solugbes apontadas no
item 2,

7. Indicagdo da escolha da
Solugdo  de  Tecnologia da
Informagde & Comunicacdo e a
justificativa da solugdo escolhida,
que contemple, no mimimo:

a. descrigdo sucinta, precisa, dara
e suficiente da Solugdo de
Tecnologia da  Informagdo e
Comunicagdo escolhida, indicanda
os bens efou servigps que a
compdem,

b. alinhamento em relagdo as
necessidades de negécic e
requisitos tecnologicos;

¢ ientificagdo dos beneficios a
serem alcangedos com 3 solugdo
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO DE MATERIAL - SAM
COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITAGOES - COCL

SECAO DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC

; Tritsunal
Rogionat
vl Elgitorst 5P

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD DE MATERIAL
COORDENADDRIA DE COMPRAS E LICITACOES

SAM

COCl

SECAQ DE ANALISE DE AGUNTMCOES E CONTRATACOES - SeAA(

escolhida em termos de eficécia,
eficiéncia, economicidade e
padronizagio;

d. relagio entre ® demanda
prevista & 8 quantidade dos bans
&/ou servipos & serem contratsdos

8. Indicagio da naturers do
objeto com a especificacio dos
elementos  necessdrios  para
caracterizar o bem &fou servigo a
ser contratado;

9. Esclarecimento sobre o
parcelamento do objeto com a
demonstragio da viabilidade ou
nio da divisio

- subitem 4.2,

- Nio consts 8 demonstragio da visbilidade da
divisdo,

10. Indicagio sobre & forma
de adjudicagio do objewn e
apresentagio de justificativa da
forma escolhida, demonstrando

- subitem 4.3.

- Nio consta 8 demonstregio da visbilidade da
divisiio.

garantia dos bens efou da

prestagio dos servigos
contratados

s& 0 objeto pode ser adjudicado a
Uma ou & Virias Empresas, se por
itens ou por grupo de itens;
11, Indicagiio da modalidade e do - subitem 4.4,
tipo de licitagio com a indicagia
€ @ justificativa para as escolhas. Modalidade Ex: Pregdo Eletronico
Averiguar se fol adotada a
modalidade de acordo com Lei n? Tip de lickaglio | Ex Manor Prego
!ﬁiﬂ:ﬂwuiumhl’rﬂh Vo RS
Registro de Prego
- Mio consta = justificative parz @ forma
escolhida.
12, Indicagdo do prazo  de - subitem 4.6,

\igéncis contratusl & de garantis de 60 meses,

13, Indicagio necessidades de

adegquagio do ambiente do drgio
para  viabilitar a execugio
contratual;

2. ANALISE DAS AQUISICOES/CONTRATACOES SIMILARES

Leganda: 5=SIM; N=NAD; NA=HAD SE APLICA

P r— LalAL - 1= oy
.‘J:'-'-“ riaete [/ il lnsagl Ams Baariy A e

Tribunal
Regional
=l Eleitoral-SP
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAD DE MATERIAL - 5AM

| Tribunal z A -
! Regionat COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES - COCL
vl Eieitorsl.5P .
TOPICOS STNfHA Observacso

1. Leitura do Termo de Referéncia do S5etor Demandante

a) Foi feita a leitura da Gltima vers3o
do TR

Doc. oo

2. Termos de Referéncia de contratagbes anteriores

a) Ha TR de contratacdo ja reslizads

Doc. oot
pelo tribunzl de objeto igual efou
similar
b} Foi feito rati tre TRs
} Foi o Comparativo entre &

da ultima contratagdo seja de abjeto
igual efou similar

¢} Foi feitz 3 andlise de TRs de

contratagbes mais antigas.

3. Eventos ocorridos nas contrataghes antenores

a) howve padido de Esclarecimenta

Doc. ox
b} houve Impugnacia Doc. oot
] houve Recurso e Contrarrazdo Doc- Eia
d} houve item Fracaszsado L

INSTRUCAD: Incluir o n® doc. que informa o evento

h itemn Deserto
&) houve item &

INSTRUCAQ: Incluir o n® doc. gue informsa o evento

a) H& TR de contratagio reslizadz por

Doc. oo
outros org3os de objeto igual ou
similar [ i
OrgSo - UASG |
Ex: TRE-SF - 700018 Pregao oo

INSTRUCAD: Sempre incluir 3 UASG do drgso

44
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Tribunal

3. ANALISE DO TERMO DE REFERENCIA
Legenda: C=CONSTA; NC=NAD CONSTA; NA=NAD 5§ APLICA.
CLAusULAS Cf NEf A Observagio

- Consta a Informagio da forma de Clausula xex
aquisicio/prestacio do servico

Pregho Eletrbnico x

Pregio Eletrdnico - SRP

Concorréncia

IL

INSTRUCAD: Marcar com um K.

- Consta clausula referente & Covlomln
justificativa da
aquisicio/contratagio.

= Verificar sa na tabela consta coluna Chiunla i
da Unidade, Quantidade

= Marca/Modelo da referancia

= Forma de entrega ou

scondicionamanta

- Sa for ARP, verificar também se na
tabela consta coluna Cuantidade
Estimada, Quantidade Minima par
Padida

‘_ badAL - vl § - @IELD
 Friscie f Elmhnraging Ame feunrss Anumim G

Crriatir oy | Hawsld e Aline Crssing deian die Lanbad
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- Pregéo: menor prego total por item -
ou menar prega global

- RP: menor prego por item:

- DL: menor prego total por item ou
menar prego global

- Ha exigéncia de amostre ou de
prove ou de prova de conceito pare
algum item

- Ha justificative

- Critérios de aceitagso

- Praza e locel da entrega

- fSetor responsavel, enderego,
telefone e e-mail_

- Dias da semanz e horaria

- Frovisdrio e Definitiva.

- Prazos para cada de cada tipo de
recebimento,

- Qual a forma de entrega, tipo de
embalagens, etc.

- Remessa Unica ou parcelada

- procedimeantos do contratante &
do farnecedor para oz casos de ndo
aceitagio do objetn.

- Validade do objeto, contade do.
recebimento definitivo.

il bad AL - el | - 9301
"'_"" £ Pl e 7 b g s Maamim Ao Pasrie
Cotatintegha | Bewsds Alms Ciatm s Genms das kanbss
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- prazo de validade para todos os

|
@

- Prazo de garantia a contar do
recebimento definitiva

a) Tic

- Garantia - on site

- Assisténcia Técnica
- Suporte Técnica
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- Indica o Fiscal ou Comissdo de
Fiscalizagio do Contrato
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Eleitoral-SP COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES - COCL

q Tribunal SECRETARIA DE AEMINlETﬂAQﬁU DE MATERIAL - SAM
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SECAO DE ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC

" SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL - SAM
g CODRDENADORIA DE COMPRAS E LICITACDES - COCL
Elsitorsd-8F o0 X0 E ANALISE DE AQUISICOES E CONTRATACOES - SeAAC
- & 8 pgorantis complementar & Cliusuls xxx
garantia legal

. B

- Responsivel pels wistoria, local,
horarias, telefons, s-mail.
- prazo para vistora

- prazo, prorrogaghio

L. Termo de Referéncia para Registro de Prego

DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS Cldusula xx
- validade da ats, prorrogacio da ats

4. ANALISE DO FORMULARIO DE PRECOS

Lagenda: SaSIM; N=NAD; MA=NAD SE APLICA.

ToRICOS s/NSNA Diemronie
1. Minuta do Formulirio de Pregos produzida
a) A Tabela no FP fol retirads do
Termo de Referéncia?
b] Possui coluna com Daescricho,
Unidade de Medids, Cuantidade
Totl, Quantidsde Minima por
Pedido, Marca/Modelo,  Freco
Unitirio & Prago Total
€] Grupe Unica
d) Local de Entregs ou da Prestagio
do servigo
#) Prazo de Entraga
f) Outros
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5. ANALISE DO CODIGO SIASG

Legenda: S=SIM; N=NAD; NA=NAD SE APLICA.

TOPICOS S/ ) na Observagio
2} Foi feita = consulta dos codigos no Doc. ox
CATMAT [CATSERY

2.1] Itens com codificagdo

2.2) Itens para inclusio

23] Foi feito o DAF (Documento de Doc. woxx

Adequacio do Pedida)

b} Hz =z necessidade de
complementacdo de especificacio de

wem.

c] Ha a necessidade de adequacio da
unidada de medidafformz  de
apresentacio de jtem do pedido
inicial para compatibilizar com o
disponivel no CATMAT/CATSERV

SEAALC, e de= maio de 2022

AMNA BEATRIZ AMORIM DANTAS

Tecnica judiciaria
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