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ORIENTAÇÕES DE PREENCHIMENTO



1º

Selecione a TODAS
as células do

cabeçalho

2º

Na aba DADOS, selecione
CRIAR VISTA DE FILTRO

DOIS PASSOS PARA ATIVAR A OPÇÃO DE FILTRO

O FILTRO AUXILIA
NA LOCALIZAÇÃO

DOS ITENS NA
HORA DO

PREENCHIMENTO



LEVANTAMENTO DE DEMANDA - SERVIÇOS

Selecione qual o grupo
que melhor se enquadra

ao objeto

Preencha o
objeto

completo que
se pretende

contratar.

AS PREVISÕES DE
SERVIÇOS NÃO SÃO
POR ITEM E SIM POR

OBJETO!

Preencha a duração total
da contratação desejada

O valor deverá
abranger a vigência

total do serviço.

Preencha a justificativa da
necessidade desse objeto

para o Município

Preencha a data máxima
que o contrato/ata precisa

estar vigente.

Selecione qual
o grau de

prioridade da
contratação

Prioridade ALTA,
justifique.

Informe se o objeto já foi
contratado anteriormente

Indique o último
contrato/ata, caso o

objeto tenha já tenha
sido contratado

Caso tenha vinculação,
indique qual objeto e/ou

item

Indique se o objeto tem
vínculo com outro objeto

e/ou item

VIGÊNCIA 48 MESES 
= 

R$ PARA 48 MESES

VIGÊNCIA 12 MESES 
= 

R$ PARA 12 MESES



Os itens cadastrados no
catálogo estarão

registrados no
formulário

Quantitativos dispensados
pelo Almoxarifado Central

estarão disponíveis para
auxílio

INFORMAÇÕES SOBRE OS
ITENS NÃO DISPENSADOS

PELO ALMOXARIFADO
DEVERÃO SER CONSULTADOS

DIRETAMENTE COM AS
SECRETARIAS RESPONSÁVEIS

LEVANTAMENTO DE DEMANDA - CONSUMO

EXEMPLOS:

GASOLINA -> GARAGEM

MAT. CONSTRUÇÃO → DES.
URBANO

TECNOLOGIA → T.I.C

EPI → SEGURANÇA DO
TRABALHO

O quantitativo
deverá abranger a
vigência total do

processo

AS PREVISÕES DEVEM
SER REALIZADAS

PELAS SECRETARIAS
QUE TEM A

RESPONSABILIDADE
DO CUSTO SOBRE

AQUELA AQUISIÇÃO.

Preencher o valor
estimado do item

levando em
consideração a última
contratação ou valor

atualizado de mercado

O valor total será
calculado

automaticamente

Preencha a
justificativa da

necessidade desse
objeto para o

Município

Selecione qual
o grau de

prioridade da
contratação

Preencha a data máxima
que o contrato/ata precisa

estar vigente.

Prioridade ALTA,
justifique.

Indique se o objeto
tem vínculo com
outro objeto e/ou

item

Caso tenha vinculação,
indique qual objeto e/ou

item



LEVANTAMENTO DE DEMANDA - PERMANENTE

DEMAIS INFORMAÇÕES
SOBRE ITENS DE

PERMANENTE DEVERÃO
SER SOLICITADAS AO
DEPARTAMENTO DE

PATRIMÔNIO
Os itens cadastrados
no catálogo estarão

registrados no
formulário

O quantitativo deverá
abranger a vigência total

do processo

Preencher o valor estimado do
item levando em consideração
a última contratação ou valor

atualizado de mercado
Indique se o objeto

tem vínculo com
outro objeto e/ou

item

O valor total será
calculado

automaticamente

Preencha a
justificativa da

necessidade desse
objeto para o

Município

Selecione qual
o grau de

prioridade da
contratação

Preencha a data
máxima que o
contrato/ata
precisa estar

vigente.

Prioridade ALTA,
justifique.

Caso tenha
vinculação,

indique qual
objeto e/ou item



DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
MODERNIZAÇÃO INSTITUCIONAL

COORDENAÇÃO DE PLANEJAMENTO DAS CONTRATAÇÕES


