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Versão 2024.1
NOTAS EXPLICATIVAS
O presente documento se propõe a fornecer as informações necessárias à inclusão de novos itens no Plano de Contratações Anual, no ano de sua execução, nos termos do art. 14, § 2º da Instrução Normativa nº 2/2021 - Unifesspa.
No cabeçalho, identificar a Unidade Administrativa ou Acadêmica consoante o setor requisitante (UGR).
A justificativa para inclusão do item deve observar as disposições do art. 14, § 2º da IN nº 2/2021 - Unifesspa: “§ 2º A inclusão de novos itens somente poderá ser realizada, mediante justificativa, quando não for possível prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratação, quando da elaboração do PCA.” 
Todos os campos deste documento são de preenchimento obrigatório, pois as informações neles contidos serão inseridas no sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratações – PGC, ferramenta eletrônica mantida pela Secretaria de Gestão do Ministério da Economia que consolida todas as contratações que os órgãos ou entidades pretendem realizar.
Para definir o código do item (CATMAT ou CATSER) recomenda-se consultar o catálogo de bens e serviços disponível em https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca, de maneira que o item esteja ATIVO no referido catálogo.
O campo “Descrição” deverá ser preenchido com a denominação do item. Enquanto o campo “Descrição sucinta do objeto” deverá conter o detalhamento resumido do item. Exemplo:
Descrição: Cadeira Escritório
Descrição sucinta do objeto: Material Estrutura: Aço, Material Revestimento Assento e Encosto: Tecido 100% Poliéster, Material Encosto: Espuma Poliuretano Injetado, Material Assento: Espuma Poliuretano Injetado, Tratamento Superficial Estrutura: Pintura em Epoxi Preto, Tipo Base: Giratória/Regulagem Altura Pistão Gás, Tipo Encosto: Espaldar Médio Regulável, Apoio Braço: Forma "T" com Altura Regulável, Cor: Preta, Tipo Sistema Regulagem Vertical: Back System, Características Adicionais: Ergonômica, Espuma 55 A 60 Kg/M3, 5 Pés, Rodízios.
As notas de rodapé deste documento deverão ser mantidas, a fim de que o Gabinete da Reitoria, ao analisá-lo, esteja certo de que o modelo é o correto. 
Eventuais sugestões de alteração deste modelo de documento poderão ser encaminhadas ao e-mail: pac@unifesspa.edu.br.
Após o preenchimento do presente documento, as notas explicativas deverão ser excluídas.
Exclusão automática das notas explicativas: Clique no botão “Substituir” no canto direito da guia “Página Inicial” ou use o atalho Ctrl+U; clique em “Mais > >”, para ampliar a caixa de diálogo, e depois em “Formatar”, opção “Estilo...”. Na caixa de diálogo “Localizar Estilo” encontre o estilo “Citação” e o selecione, depois clique em OK para sair. Clique em “Substituir Tudo”. Faça isso apenas ao final, para elaborar os Estudos Técnicos Preliminares seguindo as orientações.
SOLICITAÇÃO DE INCLUSÃO DE NOVO ITEM NO PCA EM EXECUÇÃO
	Processo:
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	Setor Requisitante (UGR):
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	Tipo de Item:

	☐	Bens 
	☐	Serviços continuados com mão de obra

	☐	Bens de TIC
	☐	Serviços continuados sem mão de obra

	☐	Serviços sem mão de obra
	☐	Serviços de TIC

	☐	Serviços com mão de obra
	☐	Obra

	☐	Serviços comuns de engenharia
	☐	Concessão

	☐	Serviços especiais de engenharia
	☒	Locação de imóveis

	Justificativa para inclusão de novo(s) item(ns) durante a execução do PCA: (art. 14, § 2º da IN nº 2/2021 - Unifesspa)

	Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	Prioridade da contratação:

	☐	Baixa
	☐	Média
	☒	Alta

	Justificativa da prioridade da contratação, caso seja ALTA:

	

	Data desejada para contratação:
	Clique ou toque aqui para inserir uma data.
	Vinculação / dependência com outro item:
	☐	Sim
	☐	Não

	Justificativa da necessidade da contratação:

	Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	Responsável pelo artefato:
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	E-mail:
	Telefone/Ramal:

	Clique ou toque aqui para inserir o texto.
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	Responsável pelo artefato:
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	E-mail:
	Telefone/Ramal:

	Clique ou toque aqui para inserir o texto.
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.


Em, Clique ou toque aqui para inserir uma data..

<ASSINADO ELETRONICAMANTE>
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Diretoria de Compras, Contratos e Convênios (DCO/PROAD) – Setor de contratações
[bookmark: _GoBack]Solicitação de inclusão de novo Item no PCA em execução
Atualização: março/2024
ANEXO I – IDENTIFICAÇÃO DA DEMANDA
	#
	Descrição sucinta do objeto
	CATMAT / CATSER
	Unidade de fornecimento
	Qtde.
	Valor Unitário (R$)
	Valor Total (R$)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	...
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