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k GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ﬁ ) SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO DO DISTRITO FEDERAL
T Diretoria de Registro de Pregos
Circular SEI-GDF n.2 40/2018 - SEPLAG/SCG/COSUP/DIREP Brasilia-DF, 20 de agosto de 2018

As Subsecretarias de Administragdo Geral ou equivalentes

Prezados (as) Senhores (as),

A Subsecretaria de Compras Governamentais, por intermédio da Coordenagdo de Gestdo de Suprimentos, informa que iniciou
procedimentos para registro de pregos relativo ao grupo 30.16, visando a eventual aquisicdo de material de expediente, a fim de atender aos diversos
drgdos integrantes do complexo administrativo do Distrito Federal, conforme previsto no Decreto n2 39.103, de 06 de junho de 2018.

Assim, com o fito de conferir maior agilidade e efetividade ao processo de planejamento da demanda de suprimentos, estdo
disponibilizados no Portal e-Compras (http://www.compras.df.gov.br/publico/Prazos_legais.asp), e no HESK da Coordenagdo de Gestdo de Suprimentos
(http://hesk.gdfnet.df.gov.br/COSUP-SCG/knowledgebase.php), Plano de Trabalho (Anexo 1), Planilha de Dimensionamento (Anexo Il) e Formuldrio de

Aprovacdo de Dimensionamento (Anexo Ill), referentes ao Plano de Suprimento (PLS) n® 0107/2018, para preenchimento dos quantitativos estimados
por parte dos 6rgdos interessados. Cumpre salientar que a supracitada Planilha de Dimensionamento ja contém sugestdo de estimativa apurada por
esta SEPLAG/SCG/COSUP, alicercada no consumo da Ata de Registro de Preco (ARP) 0003/2018.

Ressaltamos ser imprescindivel a atencdo despendida para a realizagdo de um dimensionamento adequado e praticavel. As justificativas,
assim como, a metodologia aplicada as quantidades dimensionadas para a solicitagdo dos itens, deverdo ser fundadas em elementos e dados concretos,
os quais deverdo ficar evidenciados e devidamente aprovados pelo ordenador de despesa no Formulario constante do Anexo lll.

Apds o devido preenchimento, solicitamos encaminhar os arquivos de dados ajustados por intermédio da Ferramenta de Informacdes e
Suporte ao Usudrio da Coordenagdo de Gestdo de Suprimentos (HESK), conforme instrugdes no Apéndice desta Circular, nos termos do Art. 62, incisos | e
Il do Decreto n2 39.103/2018 e Decisdo n2 3.139/2015 do Egrégio Tribunal de Contas do Distrito Federal.

E imperioso o encaminhamento da Planilha de Dimensionamento em formato Excel (*.xIs ou *.xIsx) e de cépia do Formulério de
Aprovagdo digitalizada a Diretoria de Registro de Pregos (SEPLAG/SCG/COSUP/DIREP), impreterivelmente, até 24 de agosto de 2018.

Ainda, é importante ressaltar que, em razdo do indice significativo de érgdos que ndo executam seus quantitativos registrados em Ata, ndo
faz mais parte da rotina de consolidacdo de PLS desta SEPLAG/SCG/COSUP inserir como participantes do certame aqueles 6rgdos que ndo formalizarem
seu interesse, ainda que possuam média de consumo apurada para o objeto pretendido (seja no SIGMA.NET ou na Ata anterior).

Desta feita, quando da consolidagdo de PLS, esta Coordenagdo tomara as seguintes medidas como padrao:

i. considerar como igual a zero os itens que ndo forem dimensionados;

ii. ndo incluir como participante do certame os 6rgdos que ndo formalizarem seu interesse, expressando-o por meio da documentagdo
apropriada (Formulario de Aprovagdo de Dimensionamento de Quantitativo e Planilha de Dimensionamento);

iii. ndo incluir como participante do certame os 6rgaos que formalizarem seu interesse intempestivamente; e
iv. considerar apenas até o limite do consumo apurado o dimensionamento dos 6rgdos que ndo atenderem as solicitagbes
de readequacdo.

Maiores informagdes poderdo ser obtidas por intermédio do HESK, disponibilizado pelos enderegos http://hesk.gdfnet.df.gov.br/COSUP-
SCG/:// ou www.seplag.df.gov.br, por meio do qual as unidades poderdo enviar um Ticket.

Solicitamos ainda aos 6rgdos que responderem o referido PLS via SEI-GDF que NAO O FAGAM por meio deste processo, mas em processo
préprio devidamente autuado no aludido sistema.

Atenciosamente,

Ana Cristina da Concei¢do Ledo

Chefe do Nucleo

Paulo Roberto Ramos Silva

Diretor de Registro de Pregos

APENDICE A

InstrugGes para preenchimento da documentagdo do PLS

1. Faga o download da documentagdio do PLS no portal e-Compras em  “Legislagdio => Prazos Legais e
Outros":  https://www.compras.df.gov.br/publico/Prazos_legais.asp ou no HESK da Coordenagdo de Gestdo de Suprimentos
(http://hesk.gdfnet.df.gov.br/COSUP-SCG/knowledgebase.php)

2. Salve-os em uma pasta, de preferéncia de uso frequente. E importante a guarda dessa documentacéo para consultas futuras;

3. Abra a Planilha de Dimensionamento (Anexo Il) e digite o cddigo do drgao em campo especifico na tabela;
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4. Informe, em campo préprio, os possiveis locais de entrega de material/prestacdo de servigos;
5. Ositens que ndo forem estimados terdo como quantitativos estimados o valor zero;

6. Preencha a coluna “Qtd. Estimada” em branco. Na medida em que os valores sdo digitados na Planilha, sdo computadas as quantidades de itens
respondidos e os ndo respondidos. Essa informagdo esta disponivel no canto superior direito da planilha em amarelo e vermelho, respectivamente;

7. Ao final do preenchimento, salve a Planilha;

8. Abra e preencha o Formuldrio de Aprovagdo de Dimensionamento, optando por RATIFICAR ou RETIFICAR os quantitativos sugeridos, carecendo o
Formulario de demonstragdo de metodologia e/ou justificativa apenas quando da opgdo pela retificagdo;

9. Imprima e solicite a assinatura do Ordenador de Despesas. Digitalize este documento assinado e envie para a Diretoria de Registro de Precos
(SEPLAG/SCG/COSUP/DIREP) por meio da ferramenta HESK ou de processo SElI devidamente autuado pela unidade, juntamente com a Planilha
de Dimensionamento em formato Excel (*.xlIs ou *.xlsx). Em caso de envio pelo SEl é necessario enviar a planilha no formato Excel (*.xls ou
* xlsx) pelo HESK, vide Apéndice B.

APENDICE B

Instrugdes para envio da Planilha e do Formulario via HESK

—_—

Acesse http://hesk.gdfnet.df.gov.br/COSUP-SCG/ ou va até o sitio eletronico da SEPLAG-DF, no endereco_www.seplag.df.gov.br, "Gestdo
Administrativa" => "Licitagées" => "ferramenta de suporte ao usuario (COSUP)";

Cliqgue em “Enviar um Ticket”;

Preencha os campos com suas informagdes (“Nome e Sobrenome”, “E-mail Institucional” e “Confirmar E-mail”);
Selecione “Registro de Pregos” no campo “Categoria”;

Selecione seu érgdo no campo “Orgdo”;

Selecione “Resposta ao PLS” no campo “Tipo de Solicitagdo”;

Insira “Resposta ao PLS n® 0107/2018 (material de expediente) no campo “Assunto”;

® N n R wDd

Insira a mensagem que deseja enviar no campo “Mensagem”;

9. No campo “Anexos”, clique no botdo “Escolher Arquivo” e selecione a Planilha de Dimensionamento, em formato Excel (*.xls ou *.xIsx);
10. Ainda no campo “Anexos”, cliqgue no préximo botdo “Escolher Arquivo” e selecione o Formulario de Aprovagdo de Dimensionamento digitalizado;
11. Clique em “Enviar ticket”;

12. Ressaltamos que ndo é necessario encaminhar o documento impresso. Nao receberemos respostas enviadas via e-mail. Favor encaminhar um
hesk para cada Formulério de Aprovacao/Circular.
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