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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
EMAIL: administracao@conquista.mg.gov.br- FONE: 34 3353-1228

DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

DATA RECOMENDADA PARA A CONTRATACAO

O objeto devera ser contratado até: 31/08/2026

INFORMACOES DA UNIDADE / SETOR / SERVIDOR

Setor requisitante:

Secretaria de Administracdo e RH

Responsavel pela demanda: Matricula:

Rogerio Bernardes Andrade 572

E-mail: Telefone fixo: 3433531228
administracao@conquista.mg.gov.br Telefone cel:

Indicacdo do Membro Responsavel pela Fiscalizacao

Fiscalizacao — Nome: Matricula:

Talita Evelyn de Oliveira -

INFORMACOES ACERCA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Tipo do Item
X Material de consumo [] Equipamento/material permanente
[ ] Servico continuado [ ] Servico ndo continuado
[ ] Obra [] Servico de engenharia
g

Descricio sucinta da solicitacio:

Registro de precos para aquisicdo de Cestas de Natal a serem distribuidas no final do ano para os
funcionarios Publicos Municipais desta Prefeitura de Conquista, em consonancia com a lei
1188/2017.

Descricdo da necessidade da contratagao:

A contratagdo em questdo visa atender a necessidade de aquisicdo de Cestas de Natal para distribui¢do aos
funcionarios Publicos Municipais da Prefeitura de Conquista no final do ano. Esta acdo se justifica pelos
seguintes motivos:

1. Valorizacao do servidor publico: A distribui¢do de Cestas de Natal ¢ uma forma de reconhecimento e
valorizacdo do trabalho realizado pelos servidores ao longo do ano, contribuindo para a motivagao e satisfacao
no ambiente de trabalho.

2. Tradigdo e cultura organizacional: A pratica de oferecer Cestas de Natal aos funcionarios é uma tradi¢do em|




o |

@

d

>
AN

22
N

)

L3

/§|’ o=

s

¥

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
EMAIL: administracao@conquista.mg.gov.br- FONE: 34 3353-1228

muitas orga
a instituicao

3. Impacto s
familias dur
economia ld

4. Padronizg
padronizaca)

hizagdes, publicas e privadas, fazendo parte da cultura organizacional e fortalecendo os lagos entre
e seus colaboradores.

ocial e econdmico: As Cestas de Natal proporcionam um auxilio adicional aos servidores e suas
hnte as festividades de final de ano, podendo ter um impacto positivo em seu bem-estar ¢ na
cal.

¢do e economicidade: O registro de pregos para a aquisi¢ao das Cestas de Natal permite uma
o dos itens oferecidos, além de possibilitar economia de escala na compra, otimizando o uso dos

recursos publicos.

5. Planejam

bnto e transparéncia: A realizagdo do processo de registro de precos com antecedéncia demonstra

planejamento por parte da administragdo publica e permite maior transparéncia na aquisi¢ao dos itens.

6. Equidade
publicos mu

Considerand
economicid

no tratamento: A distribui¢do de Cestas de Natal de forma igualitaria a todos os funcionarios
nicipais promove um senso de equidade e justi¢a no tratamento dos servidores.

Jo estes aspectos, a contratacdo se mostra necessaria e alinhada com os principios de eficiéncia,
ide e valorizag@o do servidor publico, contribuindo para um clima organizacional positivo e para o

fortalecimento dos vinculos entre a Prefeitura de Conquista e seus funcionarios.

Descricao ]ios resultados pretendidos:

A aquisicdo
Conquista v
1. Aumento
- Espera-sg
funciondrios
- Pretendd
suas ativida
2. Fortalecin
- Busca-se
- Objetiva
municipal.
3. Melhoria
- Almeja-s
- Pretendd

4. Impacto 3
- Espera-sg
- Busca-se
5. Reducdo
- Objetiva
licengas.
- Espera-sg
6. Retencgao
- Pretendd

qualificadod.

- Busca-se

e distribuicdo de Cestas de Natal para os funcionarios publicos municipais da Prefeitura de

sa alcancgar os seguintes resultados:

da satisfacdo e motivacdo dos servidores:

b que o recebimento das Cestas de Natal contribua para elevar o nivel de satisfacdo dos

com a instituigdo.

-se que este gesto de reconhecimento impacte positivamente a motivacdo dos servidores em
Hes didrias.

hento do vinculo institucional:

reforcar o sentimento de pertencimento dos funciondrios a Prefeitura de Conquista.

se melhorar a percepcdo dos servidores quanto a valorizacdo de seu trabalho pela administragdo

do clima organizacional:
b promover um ambiente de trabalho mais positivo e harmonioso.
-se fomentar um espirito de unido e cooperagdo entre os diversos setores da prefeitura.

ocial positivo:

e contribuir para o bem-estar das familias dos servidores durante as festividades de final de ano.
gerar um efeito multiplicador na economia local, com o consumo dos itens das cestas.

Ho absenteismo e aumento da produtividade:

se que o reconhecimento e a valoriza¢do dos servidores resultem em menor indice de faltas e

P UM aumento na produtividade e na qualidade dos servigos prestados a populagao.
de talentos:

-se que esta acdo, somada a outras iniciativas, contribua para a retencao dos servidores mais

fortalecer a imagem da Prefeitura de Conquista como um bom lugar para se trabalhar.

7. Promoga

da equidade:

- Almeja-sg reforgar a percepcao de tratamento justo e igualitdrio entre todos os niveis hierarquicos da
administracho municipal.
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8. Eficiéncia na gestdo de recursos:

- Espera-se alcangar economia de escala com a aquisi¢do centralizada das Cestas de Natal.

- Objetiva-se otimizar o processo de compra e distribuicdo, garantindo transparéncia e eficiéncia no uso
dos recursos publicos.

9. Fortalecimento da tradigdo e cultura organizacional:

- Busca-se manter e fortalecer uma tradicdao apreciada pelos servidores, contribuindo para a cultura
organizacional positiva.

10. Melhoria na prestagdo de servicos a populagdo:

- Como resultado final, pretende-se que todos os beneficios aos servidores se traduzam em melhor
atendimento e servigos de maior qualidade para os cidadaos de Conquista.

A consecucdo destes resultados sera monitorada através de indicadores de gestdo de pessoas, pesquisas de
clima organizacional e avaliagGes de desempenho, permitindo mensurar o impacto efetivo desta acdo no
contexto mais amplo da gestdao municipal.

Estimativa das quantidades com a memdria de calculo (se for o caso):
Incluir tabela com os quantitativos a serem contratados para cada item.

Obs.: as quantidades a serem adquiridas devem ser justificadas em fun¢ao do consumo e provavel utilizagdo, devendo a
estimativa ser obtida a partir de fatos concretos (Ex: série historica do consumo, substitui¢do ou ampliacdo de
equipamentos/servigos, implantacao de nova unidade, etc.).

0bs.2: Sempre que possivel, a estimativa das quantidades a serem contratadas deve ser acompanhada das memorias de
célculo e dos documentos que lhe dao suporte.

0bs.3: Os codigos CATMAT/CATSER podem ser consultados em https://catalogo.compras.gov.br/cnbs- web/busca.

0bs.4: Indicar, para cada item, conforme o caso, as necessidades de: a) manual técnico em portugués; b) indicacao de
rede de assisténcia técnica autorizado; c) assisténcia técnica local (com justificativa); d) prazo minimo e condi¢des de
garantia; e¢) necessidade de entrega parcelada (indicando prazos e quantidades por entrega), f) indica¢do de
marca/modelo (com justificativa técnica).
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Arroz Longo Fino (5 Kg): a) Classificacdo/ Caracteristicas gerais: Premium,
beneficiado, polido, agulhinha tipo 1 de procedéncia nacional e ser de safra
corrente. Isento de mofo, sujidades, odores estranhos e de substancias
nocivas. Embalado em pacotes com 5Kg em plastico atéxico. b) Declarar
marca e apresentar 01 amostra.

Feijdo Carioquinha Tipo 1 (1 Kg): a) Classificacdo/ Caracteristicas gerais:
Premium, pacote de 1 Kg carioquinha, constituido de no minimo 90% de
graos na cor caracteristica, variedade correspondente de tamanho e formato
natural, maduro, limpo e seco. Sera permitido o limite de 2% de impurezas,
obedecendo a Portaria 161 de 24/07/87-M.A.Prazo minimo de validade de 6
meses da data de fabricagdo e de empacotamento de até 30 dias. b) Declarar|
marca e apresentar 01 amostra.

Café em P6 (500g): a) Classificacdo/ Caracteristicas gerais: produto
devidamente selecionado, beneficiado, torrado e moido, com peso liquido
500g.Devidamente rotulado conforme legislacdo vigente com Laudo de
Classificagdo. Prazo minimo de validade de 12 meses e data de fabricagao de
até 30 dias. b) Declarar marca e apresentar amostra

Aclcar Tipo Cristal (5 Kg): a)Classificacdo/ Caracteristicas gerais: embalado
em pacotes de 5 Kg, isento de fermentacdes, de matéria terrosa, de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
EMAIL: administracao@conquista.mg.gov.br- FONE: 34 3353-1228

parasitas e sujidades. Prazo minimo de validade de 12 meses. Data de
fabricacdo vigente. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra.

Sal (1Kg): a) Classificagdo/ Caracteristicas gerais: refinado e iodado, de 12
gualidade, embalado em pacote com 1Kg. Validade ndo inferior a 6 meses e
data de fabricacdo. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra.

Oleo de Soja Refinado (900 ml): a) Classificacdo/ Caracteristicas gerais: de
soja, refinado, acondicionado em pet com 900 ml. Prazo de validade de 6
meses da data de fabricacdo de 30 dias. b) Declarar marca e apresentar 01
amostra.

Macarrdo Fininho Semolado (500g): a) Classificacdo / Caracteristicas gerais:
sémola de trigo enriquecida com ferro e acido félico (vitamina B9), ovos e
corantes naturais (urucum e circuma),tipo fininho em pacotes com 500g,
sddio inferior a 2,4 mg na porcdo de 80 g. Prazo de validade de 6 meses e
data de fabricacdo de até 30 dias. b) Declarar marca e apresentar 01
amostra.

Molho de Tomate com no minimo de (300g): a) Classificagdo/ Caracteristicas
gerais: simples e concentrado, embalado em latas ou bag com peso liquido
de 300 g aproximadamente. S6dio méximo de 294 mg na porgao de 60g.0
produto devera estar em acordo com a NTA32 do Decreto Estadual 12.486
de 20/10/78. Prazo minimo de validade de 12 meses e data de fabricacdo de
até 90 dias. Ingredientes: tomate, aclcar e sal. b) Declarar marca e
apresentar 01 amostra.

Panetone recheado com frutas cristalizadas com no minimo (400 g)
acondicionado em embalagem interna de plastico e externa de papelao
(caixa), contendo no maximo 164 mg de sédio por cada 80 grama de
produto, sendo o peso liquido de 400 g, contendo na embalagem a
identificacdo do produto, marca do fabricante, validade, data de
embalagem, peso liquido e selo de inspecdo do drgdo competente. Validade
minima de 06 (seis) meses a contar da data da entrega. b) Declarar marca e
apresentar 01 amostra

Ave inteira , limpa, temperada, congelada, proveniente de aves sadias,
abatidas sob inspecdo veterinaria, apresentando cor e odor
caracteristicos. Isento de: vestigio de descongelamento, cor esverdeada,
odor forte e desagradavel, parasitas, sujidades, larvas e qualquer substancia
contaminante. Acondicionado em embalagem de polietileno atdxica,
resistente, peso liquido de aproximadamente 3,3 kg, contendo na
embalagem natalina com alc¢a plastica, e bolsa termica minimo de 12L da
mesma marca da Ave, identificacdo do produto, peso, prazo de validade,
carimbos oficiais e selo de inspe¢do do 6rgdo competente e data de
embalagem. Validade minima de 06 (seis) meses, a contar da data de
entrega. b) Declarar marca e apresentar 01

amostra

Suco de Uva Integral ou Suco de uva tinto integral acondicionado em Garrafa
de vidro. Peso Liquido: 1,5 L. Sem adicdo de aclcares, sem conservantes e
sem a adicdo de nenhum outro ingrediente. Ndo contém Gluten. Acucar
total de 14g por cada 100 ml, Produto ndo fermentado e nao alcodlico —
100% Natural. O produto deve atender o Decreto n 99.066, de 08/03/90 -
MAPA, com suas respectivas alteracdes e as demais normas e legislacdes
sanitarias b) Declarar marca e apresentar 01 amostra

Sardinha Lata com no minimo (125g): a) Sardinha em conserva, preparada
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com pescado fresco, limpo, eviscerado, cozido. Imersa em éleo comestivel.
Acondicionado em recipiente de folha de flandres integro, resistente,
vedado hermeticamente e limpo, contendo aproximadamente 125g de peso
liguido drenado. O sdédio maximo de 126 mg a cada 60g. A embalagem
devera conter externamente os dados de identificacao e procedéncia,
informacdo nutricional, nimero do lote, data de validade, quantidade do
produto. O produto devera apresentar validade minima de 06 (seis) meses
da data de fabricacdo do produto. b) Declarar marca e apresentar 01
amostra — Serao aceitas as marcas Gomes da costa, coqueiro ou de
gualidade equivalentes, excetua-se destas a marca Naves.

Palmito de pupunha inteiro premium drenado com no minimo (300g) —
palmitos em conserva inteiros Cor, odor e sabor caracteristicos. Sendo o
sddio maximo de 439 mg a cada 50g do produto. Acondicionado em
embalagem de vidro com identificagdo na embalagem (rétulo) valor
nutricional, peso, fornecedor, data de fabricacdo e validade. Isento de mofos
ou material estranho. Validade minima de 06 (seis) meses, a contar da data
de entrega. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra.

Goiabada, em barra de no minimo (500g). Ingredientes: Composto de polpa
de goiaba, agucar, glicose de milho e amido, coberto com agucar cristalizado,
aspecto cor vermelho, aroma e sabor préprios de goiaba; acondicionado em
embalagem individual, em filme plastico. Com identificacdo do produto,
marca do fabricante, data de fabricacdo e validade. b) Declarar marca e
apresentar 01 amostra

Farofa de mandioca temperada de no minimo (300 g), éleos vegetais, alho,
sal, calorifico (farinha de mandioca enriquecida com ferro e acido félico, dleo
vegetal de soja e corante natural urucum), cebola, cebolinha verde, louro,
aromatizante e realcador de sabor glutamato monossddico. Sédio maximo
de 183mg em porg¢do de 35g. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra
Achocolatado em pé soltvel de no minimo (750 g), preparado com
ingredientes sdos e limpo enriquecido com vitaminas, sem farinha em sua
formulagdo, com sabor, cor e odor caracteristicos, contendo no minimo 750
g, 0 sédio maximo de 80 mg a cada 20 g de produto, acondicionado em
embalagem cilindrica de polipropileno atéxico com identificacdo na
embalagem (rétulo) dos ingredientes, valor nutricional, peso, fornecedor,
data de fabricagdo e validade. Isento de sujidades, parasitas e larvas.
Validade minima de 06 (seis) meses a contar da data de entrega. b) Declarar
marca e apresentar 01 amostra.

Caixas de Bombons sortidos com peso de no minimo 250 g cada caixa.
qualidade equivalente ou superior a Lacta. b) Declarar marca e apresentar
01 amostra.

Rosquinha de coco, de sabor, cor e odor caracteristicos, textura crocante,
acondicionado em embalagem resistente de polietileno atéxico transparente
de dupla face, contendo no minimo 350g, com identificacdo na embalagem
(rétulo) dos ingredientes, valor nutricional, peso, fornecedor, data de
fabricacao e validade. O sédio maximo de 327 mg para porc¢des de 30g.
Isento de sujidades, parasitas, larvas e material estranho. Validade minima
de 06 (seis) meses, a contar da data de entrega. b) Declarar marca e
apresentar 01 amostra.

Leite condensado acondicionado em embalagem de no minimo 395 gr.
Ingredientes: Leite integral, aclcar e lactose. Ndo contém gluten, quantidade
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de sédio inferior a 110 mg Embalagem com identificacdo do produto, marca
do fabricante, data de fabricacdo e validade. b) Declarar marca e apresentar
01 amostra.

Maionese Tradicional: embalagem com no minimo 390 gr. 12 Qualidade.
Emulsdo cremosa obtida com ovos e 6leos vegetais, adicionada de
condimentos e outras substancias comestiveis permitida desde que
mencionadas, com quantidade de sddio ndo superior a 588 mg a cada 12g e
valor energético ndo superior a 628 kcal por por¢do de 12 g.

Milho verde em conserva, a base de: milho /dgua / sal Sem conservantes,
acondicionado em embalagem contendo no minimo 170g (peso drenado)
com identificacdo na embalagem (rétulo) dos ingredientes, valor nutricional,
peso, fornecedor, data de fabricacdo e validade. Isento de material estranho.
Validade minima de 06 (seis) meses a contar da data de entrega. b) Declarar
marca e apresentar 01 amostra.

Uva Passas sem carogo, embalagem com no minimo 170 gr, hermeticamente
vedada e resistente com data de fabricacao e validade. b) Declarar marca e
apresentar 01 amostra.

Refrigerante tipo guarana de 2 L, envasado em garrafa de polietileno atdxica
resistente transparente, com quantidade de sddio inferior a 12 mg, com
identificagdo na embalagem (rétulo) dos ingredientes, valor nutricional,
peso, fornecedor, data de fabricacdo e validade. Validade minima de 12
meses a contar da data de entrega. b) Declarar marca e apresentar 01
amostra.

Creme de leite, UHT, teor de gordura de 17%, em embalagem de no minimo
200 gr. Ingredientes: Creme de leite, leite em pd desnatado, espessante
goma xantana e estabilizantes fosfato dissddico e citrato de sddio.
Homogeneizado. Nao Contém Gluten. Com identificacdo do produto, marca
do fabricante, data de fabricacdo e validade. b) Declarar marca e apresentar
01 amostra.

Farinha de Trigo de primeira qualidade (pct de 1 Kg cada) em embalagem de
papel, produto obtido do trigo, sadio, devidamente limpo, isento de
matérias terrosas e parasitas, ndo podendo estar Umida, fermentada ou
rangosa. O produto devera estar de acordo com a Resolu¢do RDC 344 de
13/12/2002 — ANVISA. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra.
(Referéncia sol).

Polvilho doce, contendo 1 kg, acondicionado em embalagem de papel, com
identificagdo do produto, marca do fabricante, data de fabricacdo e prazo de
validade. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra. (referéncia amafil)
Batata palha com peso minimo 100 G, sendo o sédio maximo de 376 mg a
cada 25g do produto em embalagem de estrutura laminada, isento de
matérias terrosas e parasitas, ndo podendo estar Umida, fermentada ou
rangosa.

Bala de caramelo de chocolate macia com recheio cremoso de chocolate
com peso minimo de 100 g em embalagem plastica.

Ervilha em conserva, a base de: ervilha /agua / sal Sem conservantes,
acondicionado em embalagem contendo no minimo 170g (peso drenado)
com identificacdo na embalagem (rétulo) dos ingredientes, valor nutricional,
peso, fornecedor, data de fabricacdo e validade. Isento de material estranho.
Validade minima de 06 (seis) meses a contar da data de entrega. b) Declarar
marca e apresentar 01 amostra.
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Azeitona verde com carog¢o premiumla peso drenado no minimo de (500g) —
frutos em conserva em embalagem de vidro. Cor, odor e sabor
caracteristicos. Sendo o sédio maximo de 1600mg a cada 20g do produto e
calorias menor que 142 kcal Acondicionado em embalagem de vidro com
identificagdo na embalagem (rétulo) valor nutricional, peso, fornecedor,
data de fabricacao e validade. Isento de mofos ou material estranho.
Validade minima de 06 (seis) meses, a contar da data de entrega. b) Declarar
marca e apresentar 01 amostra.

Fuba embalagem de 500 g acondicionado em saco plastico, com
identificagcdo do produto, marca do fabricante, data de fabricacdo e prazo de
validade. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra.

Milho de pipoca embalagem de 500 g acondicionado em saco plastico, com
identificagcdo do produto, marca do fabricante, data de fabricacdo e prazo de
validade. b) Declarar marca e apresentar 01 amostra.

Leite em pé integral instantdneo com no minimo de 380g em embalagem
cilindrica de aluminio com as seguintes informag&es nutricionais:

Porgdo 25g

Valor Energético 125 kcal
Carboidratos 10g

Aclcares 9,68

Lactose 9,6g

Proteinas 6,2g

Gorduras totais6,7g
Gorduras Saturadas  3,8g
Sédio 91mg

Calcio 380mg

Ferro 5,1mg

Zinco 2,1mg

Vitamina A 180mcg
Vitamina C 17mg
Vitamina D 1,9mcg
Vitamina E 3,8mg TE

Descricao dos requisitos necessarios a contratacio:

Para garantir uma contratacdo eficiente e em conformidade com as normas vigentes, os seguintes requisitos
devem ser observados:
1. Requisitos Legais:

- Observancia a Lei 14133/2021 (Lei de Licitagdes) e a Lei 10.520/02 (Lei do Pregdo), bem como outras
legislagdes pertinentes.

- Conformidade com a Lei Complementar 123/06, que estabelece tratamento diferenciado para micro e
pequenas empresas.

- Atendimento as normas sanitarias e de vigilancia sanitaria aplicaveis aos produtos alimenticios.

2. Requisitos Técnicos:

- Especificacdo detalhada dos itens que comporao as Cestas de Natal, incluindo quantidade, qualidade e
prazo de validade dos produtos.

- Exigéncia de amostras dos produtos para avaliagdo da qualidade, quando aplicavel.

- Defini¢ao de critérios de acondicionamento e embalagem das cestas, garantindo a integridade dos
produtos.

- Estabelecimento de prazos e condigdes de entrega compativeis com a necessidade da Prefeitura.
3. Requisitos Administrativos:
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- Comprovacao de regularidade fiscal e trabalhista das empresas participantes.

- Apresentacdo de atestados de capacidade técnica, demonstrando experiéncia prévia na fornecimento de
cestas similares.

- Definigdo clara dos critérios de aceitagdo e recusa dos produtos entregues.

- Estabelecimento de condigdes de pagamento em conformidade com as normas de finangas publicas.
4. Requisitos de Sustentabilidade:

- Preferéncia por produtos de origem local ou regional, fomentando a economia local.

- Exigéncia de embalagens reciclaveis ou biodegradaveis, quando possivel.
5. Requisitos de Qualidade:

- Definic@o de padrdes minimos de qualidade para cada item da cesta.

- Exigéncia de certificacdes de qualidade, quando aplicavel aos produtos.

- Estabelecimento de procedimentos de inspecdo e controle de qualidade no recebimento das cestas.
6. Requisitos Logisticos:

- Capacidade do fornecedor em realizar a entrega das cestas no prazo e locais estipulados pela Prefeitura.

- Defini¢@o de procedimentos para substituicdo de produtos ndo-conformes ou danificados durante o
transporte.
7. Requisitos Financeiros:

- Comprovacgao de que a despesa esta prevista no orgamento municipal.

- Realizag@o de pesquisa de pregos para estabelecer o valor de referéncia da contratacéo.

- Disponibilidade or¢amentaria e financeira para a realiza¢do da despesa.
8. Requisitos de Transparéncia:

- Publicag@o de todos os atos do processo licitatorio nos meios oficiais, conforme exigido por lei.

- Disponibiliza¢ao de canais para esclarecimento de diividas e impugnagdes ao edital.
9. Requisitos de Gestdo Contratual:

- Designagao de fiscal de contrato para acompanhamento da execucao.

- Estabelecimento de clausulas de penalidades por descumprimento contratual.

- Defini¢@o de procedimentos para eventuais alteragdes contratuais.
10. Requisitos Especificos:

- Quantidade exata de cestas a serem adquiridas, baseada no nimero de servidores elegiveis.

- Definicéo do periodo de entrega das cestas, considerando as festividades de final de ano.

- Especificagdo de eventuais personaliza¢des nas cestas ou embalagens com a identidade visual da
Prefeitura de Conquista.

O atendimento a estes requisitos visa garantir uma contratacao eficiente, transparente e que atenda plenamente
as necessidades da Prefeitura de Conquista, assegurando a qualidade das Cestas de Natal a serem distribuidas

a0s servidores municipais.

Providéncias a serem adotadas previamente a contratacio:

[Antes de iniciar o processo de contratacdo para a aquisi¢do das Cestas de Natal, é fundamental adotar as
seguintes providéncias:
1. Planejamento da Contratagao:
- Definir a equipe responsavel pelo planejamento e execugdo da contratagéo.
- Realizar reunido inicial para alinhamento das expectativas e defini¢do de cronograma.
2. Levantamento de Informacdes:
- Verificar o nimero exato de servidores que receberdo as cestas.
- Consultar contratagdes anteriores semelhantes para referéncia.
- Analisar feedback de servidores sobre cestas de anos anteriores, se houver.
3. Pesquisa de Mercado:
- Realizar ampla pesquisa de pregos no mercado para composi¢@o do valor estimado.
- Consultar atas de registro de pregos vigentes de outros 6rgaos publicos para referéncia.
- Solicitar orcamentos preliminares a fornecedores potenciais.
4. Defini¢do do Contetudo das Cestas:
- Estabelecer a lista de itens que comporao as cestas, considerando qualidade e variedade.
- Definir as especifica¢des técnicas detalhadas de cada item.
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- Consultar nutricionistas ou especialistas para garantir a adequacdo dos itens escolhidos.
5. Verificacdo Or¢camentaria:
- Confirmar a disponibilidade or¢gamentaria para a despesa.
- Verificar se a contratacdo esta prevista no Plano Anual de Contratagoes.
- Obter a autorizagdo do ordenador de despesas para a contratagao.
6. Elaboragdo do Termo de Referéncia:
- Redigir o Termo de Referéncia detalhado, incluindo todas as especificagdes necessarias.
- Definir critérios de aceitacdo, prazos de entrega e condi¢des de fornecimento.
- Estabelecer as obrigacdes da contratada e da contratante.
7. Definicdo da Modalidade de Licitagao:
- Avaliar a modalidade mais adequada (provavelmente Pregao Eletronico para Registro de Precos).
- Justificar a escolha da modalidade e do tipo de licitagdo.
8. Preparagdo da Minuta do Edital:
- Elaborar a minuta do edital de licitacdo, incluindo todos os anexos necessarios.
- Incluir critérios de sustentabilidade e preferéncia para micro e pequenas empresas, quando aplicavel.
9. Analise Juridica:
- Submeter o processo a analise da Procuradoria Juridica do municipio.
- Realizar os ajustes recomendados no parecer juridico, se houver.
10. Designagéo de Equipe:
- Nomear o pregoeiro e a equipe de apoio para condugdo do certame.
- Designar os responsaveis pela fiscalizagcdo e gestdo do futuro contrato.
11. Preparagdo Logistica:
- Definir o local e a forma de entrega das cestas.
- Planejar o espago de armazenamento, se necessario.
- Organizar a logistica de distribuicao aos servidores.
12. Comunicagao Interna:
- Preparar comunicado interno informando sobre a futura distribuicdo das cestas.
- Alinhar com o setor de Recursos Humanos a lista atualizada de servidores.
13. Verificagdo de Aspectos Técnicos:
- Consultar a area de TI para garantir que os sistemas estejam preparados para o registro de pregos.
- Verificar se ha necessidade de adaptacdes no almoxarifado ou local de recebimento das cestas.
14. Cronograma Detalhado:
- Elaborar um cronograma detalhado de todo o processo, desde a publicagdo do edital até a entrega das
cestas.
15. Preparagao para Transparéncia:
- Organizar a documentagdo para publicagdo no Portal da Transparéncia.
- Preparar releases para a imprensa local, se aplicavel.

16. Verificagdo Final:

- Realizar uma verificagdo final de toda a documentacao e procedimentos.

- Obter as autorizagdes finais necessarias para dar inicio ao processo licitatorio.
Ao seguir essas providéncias de forma metodica e detalhada, a Prefeitura de Conquista estard bem preparada
para iniciar o processo de contratacdo das Cestas de Natal, minimizando riscos e garantindo uma aquisicdo
eficiente e transparente.

Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento

[Antes de iniciar o processo de contratagdo para a aquisi¢ao das Cestas de Natal, ¢ fundamental adotar as
seguintes providéncias:
1. Planejamento da Contratagao:
- Definir a equipe responsavel pelo planejamento e execugao da contratagao.
- Realizar reunido inicial para alinhamento das expectativas e defini¢do de cronograma.
2. Levantamento de Informagdes:
- Verificar o nimero exato de servidores que receberao as cestas.
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- Consultar contratagdes anteriores semelhantes para referéncia.
- Analisar feedback de servidores sobre cestas de anos anteriores, se houver.
3. Pesquisa de Mercado:
- Realizar ampla pesquisa de precos no mercado para composicao do valor estimado.
- Consultar atas de registro de pregos vigentes de outros 6rgaos publicos para referéncia.
- Solicitar or¢amentos preliminares a fornecedores potenciais.
4. Defini¢do do Conteudo das Cestas:
- Estabelecer a lista de itens que compordo as cestas, considerando qualidade e variedade.
- Definir as especifica¢des técnicas detalhadas de cada item.
- Consultar nutricionistas ou especialistas para garantir a adequacdo dos itens escolhidos.
5. Verificacdo Orcamentaria:
- Confirmar a disponibilidade orgamentaria para a despesa.
- Verificar se a contratacdo esta prevista no Plano Anual de Contratagdes.
- Obter a autorizagdo do ordenador de despesas para a contratagao.
6. Elaboragdo do Termo de Referéncia:
- Redigir o Termo de Referéncia detalhado, incluindo todas as especificacdes necessarias.
- Definir critérios de aceitagdo, prazos de entrega e condi¢des de fornecimento.
- Estabelecer as obrigacdes da contratada e da contratante.
7. Defini¢do da Modalidade de Licitagao:
- Avaliar a modalidade mais adequada (provavelmente Pregio Eletronico para Registro de Precos).
- Justificar a escolha da modalidade e do tipo de licitagdo.
8. Preparagdo da Minuta do Edital:
- Elaborar a minuta do edital de licitagdo, incluindo todos os anexos necessarios.
- Incluir critérios de sustentabilidade e preferéncia para micro e pequenas empresas, quando aplicavel.
9. Analise Juridica:
- Submeter o processo a analise da Procuradoria Juridica do municipio.
- Realizar os ajustes recomendados no parecer juridico, se houver.
10. Designacdo de Equipe:
- Nomear o pregoeiro ¢ a equipe de apoio para condugdo do certame.
- Designar os responsaveis pela fiscalizacao e gestdo do futuro contrato.
11. Preparagdo Logistica:
- Definir o local e a forma de entrega das cestas.
- Planejar o espago de armazenamento, se necessario.
- Organizar a logistica de distribui¢@o aos servidores.
12. Comunicagao Interna:
- Preparar comunicado interno informando sobre a futura distribuicdo das cestas.
- Alinhar com o setor de Recursos Humanos a lista atualizada de servidores.
13. Verificacao de Aspectos Técnicos:
- Consultar a area de TI para garantir que os sistemas estejam preparados para o registro de precos.
- Verificar se ha necessidade de adaptagdes no almoxarifado ou local de recebimento das cestas.
14. Cronograma Detalhado:
- Elaborar um cronograma detalhado de todo o processo, desde a publicacdo do edital at¢ a entrega das
cestas.
15. Preparagdo para Transparéncia:
- Organizar a documentagao para publicacdo no Portal da Transparéncia.
- Preparar releases para a imprensa local, se aplicavel.
16. Verificacdo Final:
- Realizar uma verificacdo final de toda a documentacao e procedimentos.
- Obter as autorizagdes finais necessarias para dar inicio ao processo licitatorio.
Ao seguir essas providéncias de forma metodica e detalhada, a Prefeitura de Conquista estara bem preparada
[para iniciar o processo de contratacdo das Cestas de Natal, minimizando riscos e garantindo uma aquisi¢ao
eficiente e transparente.

RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZACAO DA DEMANDA
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Assumo que ficarei, assim como o responsavel pela fiscalizacdo, a disposi¢do para dirimir eventuais
duvidas sobre esta requisicdo, bem como para acompanhar todo o procedimento de contratagdo, fornecendo
todas as informagdes técnicas necessarias junto ao agente de contratagdo, pregoeiro e sua equipe de apoio.

Certifico que a formalizacdo da demanda acima identificada se faz necessaria pelos motivos expostos
na justificativa da contratagdo do presente documento.

Conquista 07 de Julho de 2026

Rogerio Bernardes Andrade



