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COMPRAS 2016 

 

1 INTRODUÇÃO 
 

A Coordenadoria de Material e Patrimônio (CMP) publicou o Calendário de 
Compras 2016 em 23/12/2015. O calendário organiza em grupos e estabelece os 

prazos de envio de pedidos de compras. 
A CMP estabelece os formulários de compras com o objetivo de "padronizar as 

ações e melhorar todo o processo de compras". 
 

Os formulários que o solicitante deve preencher são: Justificativa, Planilha de 

cotação e Termo de referência. 
 

1.1 Encaminhamento do pedido 
 

Enviar os arquivos dos pedidos para o e-mail: felipeethur@gmail.com. 
Os orçamentos e/ou cotações, quando em formato digital, devem ser enviados 

juntamente com os arquivos. Em caso de orçamentos impressos, devem ser 
enviados ao setor de compras, no qual devem ficar arquivados. 

 
De posse dos documentos, o setor de compras do câmpus insere o pedido no 

Sistema Guri e o submete à Divisão de Licitações para revisão e encaminhamento 
do processo de compra. 

 

2 COTAÇÃO DE PREÇOS 
 
As Instruções Normativas nº 05 e 07 de 2014 emitidas SLTI/MPOG tratam da 

pesquisa de preços para aquisições de bens e serviços em geral: 
 

Art. 2º A pesquisa de preços será realizada mediante a utilização de um dos 

seguintes parâmetros: 
I - Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br; 

(No caso de pesquisa de preços praticados em certames do Portal de Compras 
Governamentais será admitida a pesquisa de apenas um preço). Vide passo-a-

passo para pesquisa de preços no site Compras Governamentais. 
II - pesquisa publicada em mídia especializada, sítios eletrônicos especializados ou 

de domínio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso (pesquisa de, no 
mínimo, 03 preços); 

III - contratações similares de outros entes públicos, em execução ou concluídos 

nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores à data da pesquisa de preços (pesquisa 
de, no mínimo, 03 preços); 

IV - pesquisa com os fornecedores. (03 orçamentos, podendo ser recebidos por e-
mail, mas o pedido de orçamento deve ser feito de maneira formal – Vide 

Modelo de e-mail/carta solicitação de orçamento). 
 

* Vide modelo da Planilha de cotação preenchida na página do setor de compras. 

mailto:felipeethur@gmail.com
http://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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3 TERMO DE REFERÊNCIA 

 

O termo de referência deve conter a completa especificação do objeto ou serviço a 
ser adquirido, tais como as especificações do objeto, condições de fornecimento, 

quantidade, embalagem, garantias, treinamento de uso, instalação, gasto 
energético, etc. Porém, a legislação não permite a preferência por uma 

determinada marca. Mas é permitido usar uma marca como referência de 

qualidade, como por exemplo “de qualidade similar ou superior ao produzido pela 
HP e Dell”. 

 
Descrição detalhada: A descrição deve ser bem clara e com base em produtos 

que o mercado oferece, não fazer exigências desnecessárias que possam limitar a 
oferta e a concorrência. Por exemplo: não descrever a embalagem de 1 kg que só 

a empresa A fornece. Obs.: informar o conteúdo da embalagem (Ex.: Frasco 
contendo 1 G). 

 
Lembre-se que a descrição bem feita evita, entre outros transtornos: 

- Compra de materiais inadequados ou de baixa qualidade; 
- Questionamentos por parte das empresas à Comissão de Licitação; 

- Recursos interpostos ao certame licitatório; 
- Cancelamento do item por inexistência de propostas (item deserto). 

 

Valor Unitário: deve constar o “Valor Médio” resultante na planilha de cotação de 
preços para cada item.  

 
Observações:  

- O pedido poderá conter tantos itens quanto necessários, desde que sejam 
agrupados pelo mesmo elemento de despesa (Material Químico, ou Material 

Laboratorial, ou Equipamentos de Laboratório), por exemplo: 3.3.3.9.0.3.0.35 
Material Laboratorial é um elemento que não pode ficar no mesmo pedido de 

3.3.3.9.0.3.0.11 Material químico. 
O detalhamento dos subelementos de despesa está disponível nos Planos de 

Contas de Material de Consumo e Permanente, na página do Setor de Compras.  
 

Quantidade: Deve-se estimar uma quantidade de material que será consumido 
em 12 meses, ou pelo menos que não perca a validade por ficar estocado num 

período maior de tempo, sempre considerando que haja espaço físico para a 

guarda. 
Definir a quantidade mínima que irá adquirir e a quantidade máxima a qual é 

possível adquirir. 
 

Unidade: ao clicar no código do Comprasnet também aparecerá a informação da 
unidade de fornecimento que o item foi cadastrado (Ex.: UN, FRASCO 100G, ROLO 

30M). Deve-se respeitar o que consta na lista, senão o pregoeiro NÃO poderá 
incluir o item no sistema Comprasnet com uma unidade diferente e o pedido será 

devolvido. 
 

*Vide modelo do Termo de Referência preenchido na página do Setor de Compras. 
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4 PASSO-A-PASSO PARA PESQUISA DE PREÇOS NO SITE COMPRAS 

GOVERNAMENTAIS 

 

Endereço: www.comprasgovernamentais.gov.br  

A 

 
 

 
 

B 

 

http://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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C 

 
 

 

Definir o período, não pode ser maior que 01 ano. Também recomenda-se 

que não se utilizem preços de atas realizadas há mais de seis meses. 
 

 
 

 
 

Selecionar o material ou serviço: 
 

 
 
 

Descrever com palavras-chave para busca: 
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Selecionar um ou mais códigos que atendam a busca: 

 

 
 
 

Selecionar uma Unidade da Federação de realização da licitação (em tese, 
quanto mais próximo o local, maior a chance de refletirem o preço praticado 

no mercado): 

 
 

 

Clicar em Consultar: 

 
 
 

 
O sistema fará uma varredura para as licitações encontradas para cada código 

selecionado: 
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Clicando em Detalhar ou Detalhar todos, retornará as informações necessárias 

para avaliar se a cotação se adequa ao pretendido: 
 
 

 
 

 
 

A tela abaixo possui as informações básicas como Identificação do órgão, nº do 
pregão, período de vigência, empresa vencedora, quantidade licitada, valores 

unitário e totais e marca. 
Imprimir a tela como PDF ou para a impressora, ela valerá como comprovante da 

pesquisa de preços: 
 

 
Caso persistam dúvidas quanto ao material, é possível acessar o conteúdo do 
Edital, conforme instruções no Link “Pesquisa de Licitações” no item 6. 

 

 
 

 

 

 



8 

 

 

5 MODELO DE E-MAIL OU CARTA SOLICITANDO ORÇAMENTO PARA 

FORNECEDOR 

 

 
A/C empresa [RAZÃO SOCIAL DO FORNECEDOR] 
Prezados senhores, 

Venho através deste solicitar uma cotação de preços, conforme abaixo: 

Nº Descrição Marca/Modelo Quantidade Unidade 

01     

02     

Desde já esclareço que trata-se de cotação de preços para futura licitação, não gerando 
nenhum compromisso entre as partes. 

Solicito cotar preços com validade para 30 dias ou mais. 
 

Dados cadastrais: 
FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA – CAMPUS ITAQUI 
CNPJ: 09.341.233/0001-22  - Inscrição Estadual: 008/0181457 

Rua Luiz Joaquim de Sá Brito, s/nº - Bairro Promorar 
Itaqui (RS) 

Telefone: (55) 3432-1850  -  (55)9907-0663 
 
Sem mais para o momento, aguardamos vosso retorno 

Atenciosamente. 
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 6 PESQUISANDO EDITAIS NO COMPRASNET 

 

> Acessar o Endereço: www.comprasgovernamentais.gov.br ; 

> Clicar em Consultas; 

> Clicar em Licitações: 

 

 
 

Clicar em Licitações: 

 

http://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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Preencher os dados nos campos destacados: 

 

 
 
 

 

Para visualizar os itens clicar em Itens e Download: 

 

 


