MANUAL RAPIDO DE REFERENCIA PARA PEDIDOS DE
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COMPRAS 2016 |

1 INTRODUCAO

A Coordenadoria de Material e Patrimb6nio (CMP) publicou o Calendario de
Compras 2016 em 23/12/2015. O calendario organiza em grupos e estabelece os
prazos de envio de pedidos de compras.

A CMP estabelece os formularios de compras com o objetivo de "padronizar as
acoes e melhorar todo o processo de compras".

Os formularios que o solicitante deve preencher sdo: Justificativa, Planilha de
cotacao e Termo de referéncia.

1.1 Encaminhamento do pedido

Enviar os arquivos dos pedidos para o e-mail: felipeethur@gmail.com.

Os orgamentos e/ou cotacdes, quando em formato digital, devem ser enviados
juntamente com os arquivos. Em caso de orgamentos impressos, devem ser
enviados ao setor de compras, no qual devem ficar arquivados.

De posse dos documentos, o setor de compras do campus insere o pedido no
Sistema Guri e o submete a Divisao de Licitacdes para revisdao e encaminhamento
do processo de compra.

2 COTACAO DE PRECOS

As Instrugdes Normativas n® 05 e 07 de 2014 emitidas SLTI/MPOG tratam da
pesquisa de precgos para aquisicoes de bens e servigcos em geral:

Art. 20 A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo de um dos
seguintes parametros:

I - Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;
(No caso de pesquisa de precos praticados em certames do Portal de Compras
Governamentais serd admitida a pesquisa de apenas um preco). O

II - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso (pesquisa de, no
minimo, 03 precos);

ITI - contratacOes similares de outros entes publicos, em execucao ou concluidos
nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos (pesquisa
de, no minimo, 03 precos);

IV - pesquisa com os fornecedores. (03 orgamentos, podendo ser recebidos por e-
mail, mas o pedido de orcamento deve ser feito de maneira formal - [

).

* Vide modelo da Planilha de cotacdo preenchida na pagina do setor de compras.
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3 TERMO DE REFERENCIA

O termo de referéncia deve conter a completa especificacdo do objeto ou servico a
ser adquirido, tais como as especificagcdbes do objeto, condicdes de fornecimento,
gquantidade, embalagem, garantias, treinamento de wuso, instalacdao, gasto
energético, etc. Porém, a legislacdo ndo permite a preferéncia por uma
determinada marca. Mas é permitido usar uma marca como referéncia de
qualidade, como por exemplo “de qualidade similar ou superior ao produzido pela
HP e Dell”.

Descricao detalhada: A descricao deve ser bem clara e com base em produtos
que o mercado oferece, nao fazer exigéncias desnecessarias que possam limitar a
oferta e a concorréncia. Por exemplo: ndo descrever a embalagem de 1 kg que sé
a empresa A fornece. Obs.: informar o contelddo da embalagem (Ex.: Frasco
contendo 1 G).

Lembre-se que a descricao bem feita evita, entre outros transtornos:
- Compra de materiais inadequados ou de baixa qualidade;

- Questionamentos por parte das empresas a Comissao de Licitagao;

- Recursos interpostos ao certame licitatorio;

- Cancelamento do item por inexisténcia de propostas (item deserto).

Valor Unitario: deve constar o “Valor Médio” resultante na planilha de cotacdo de
precos para cada item.

Observacoes:

- O pedido podera conter tantos itens quanto necessarios, desde que sejam
agrupados pelo mesmo elemento de despesa (Material Quimico, ou Material
Laboratorial, ou Equipamentos de Laboratério), por exemplo: 3.3.3.9.0.3.0.35
Material Laboratorial € um elemento que nao pode ficar no mesmo pedido de
3.3.3.9.0.3.0.11 Material quimico.

O detalhamento dos subelementos de despesa esta disponivel nos Planos de

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

Quantidade: Deve-se estimar uma quantidade de material que sera consumido
em 12 meses, ou pelo menos que ndao perca a validade por ficar estocado num
periodo maior de tempo, sempre considerando que haja espaco fisico para a
guarda.

Definir a quantidade minima que ird adquirir e a quantidade maxima a qual é
possivel adquirir.

Unidade: ao clicar no cdédigo do Comprasnet também aparecera a informacao da
unidade de fornecimento que o item foi cadastrado (Ex.: UN, FRASCO 100G, ROLO
30M). Deve-se respeitar 0 que consta na lista, sendo o pregoeiro NAO poderd
incluir o item no sistema Comprasnet com uma unidade diferente e o pedido sera
devolvido.

*Vide modelo do Termo de Referéncia preenchido na pagina do Setor de Compras.



4 PASSO-A-PASSO PARA PESQUISA DE PRECOS NO SITE COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

Endereco: www.comprasgovernamentais.gov.br

DVRA3 TV

DE COMPRAS <™ SUSTENTAVEIS

ACESSO AOS
SISTEMAS

Comprasnet -
SIASG
SICAF

Acesso HOD -
SERPRO

Cartdo de
Pagamento

Diarias e
Passagens

Comunicagdes
Administrativas

GESTOR DE
COMPRAS
Artigos

Cadernos de
Logistica

Consulta Atas de
Registro de Pregos

ULTIMAS NOTICIAS

13/01/12015 -
Apresentagdo do
aitimo Café Com
Logistica realizado
no dia 12.12.2014

07/01/2015 -
SUGESTOES DE
TEMAS PARA
CAPACITAGAO EM
LOGISTICA

07/01/2015 -
Capacitagdo sobre
Planos de Logistica
e Contratagoes
Sustentaveis.

07/01/2015 -
INDICACAO DE
INSTRUTORES DE
LOGISTICA
PUBLICA

07/01/2015 -
Concessdo de
diarias e passagens
&tema de
capacitagdo

06/01/2015 -
Publicada portaria
conjunta que trata
do modelo de
governanga do
Sistema Eletronico

PROXIMOS

Capacitagdo s
Logistica e C¢
Sustentaveis

Capacitagdo s
nosdias12a
16/01/2015 (or
participantes)

PUBLICACO

Neste espaco e
Cadernos de
orientacdes sobr
de gestdo em lic
perguntas freque
O objetivo €

gestores instrum
na execugéo de !

de Tl Vigentes

de Informagdes -
l Consultas l SEI

I egiclarin

B

VOCE ESTAAQUI: PAGINA INICIAL > GESTOR DE COMPRAS > CONSULTAS

Placar de Licitagdes

Consultas

ACESSO AOS
SISTEMAS
Catalogo de Materiais
Certiddo Negativa
Comprasnet -
SIASG Contratos
Cotagdo Eletrnica
SICAF Gestdo de Atas de Registro de Prego/SRP
Intencdo de Registro de Preco - IRP
Acesso HOD - Licitacbes
SERPRO Linhas de Fornecimento
Pregses
Cartdo de RN R I (9 LI T


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

C
VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > GESTOR DE COMPRAS > CONSULTAS = ATAS
Placar de Licitagdes At a s
ACESSO AOS
SOTENAS « Atas de Pregéo
= Atas de Registro de Prego por Material/Servig
Comprasnet - =
SIASG « Atas de Registro de Prego de Tl
SICAF
Acesso HOD -

AR

Definir o periodo, ndo pode ser maior que 01 ano. Também recomenda-se
que ndo se utilizem precos de atas realizadas ha mais de seis meses.

Critérios de selegao !

Preencha os critérios de selega as licitagoes e seu objeto

’ Data de Vigéncia da Ata:}] 01/08/2014 i ] Periodo maximo de selegdo = 1 ano.

Selecionar o material ou servigo:

<Escolha pelo menos um material ou servigo>
Matriis: =

<Escolha pelo menos um material ou servigo> a

Servigos: [ Excluir |

Descrever com palavras-chave para busca:

SELECAO DE MATERIAIS

Critérios de selegao

Preencha os critérios de selecéo e clique em Avancar para listar os materiais

Busca por Codigo

| I | I |

B e de Material
® Iniciando: ' Contendo MARCADOR |
) Iniciando: ® Contendo: ]
© Iniciando: ® Contendo:l ’
© Iniciando: ® Contendi ]

|

© Iniciando: ® Contend &

A

Relagao de materiais conforme os critérios acima




Selecionar um ou mais cddigos que atendam a busca:

Materiais Codigo
MARCADOR DE CANTO PARA ALMOXARIFADO, NOME MARCADOR DE

- CANTO PARA ALMOXARIFADO 3476

() MARCADOR CARACTERES MAGNETICOS, NOME MARCADORES DE 11606

~ CARACTERES MAGNETICOS

. MARCADOR HIDROGRAFICO, NOME MARCADOR HIDROGRAFICO DE

@ 32891
TEXTO

() MARCADOR DE LIVRO, NOME MARCADOR DE LIVRO 65978

[[] MARCADOR DE FIO ELETRICO, NOME MARCADOR DE FIO ELETRICO 66044

MARCADOR DE TEMPO, NOME MARCADCR DE TEMPO PARA
LABORATORIO

(L) MARCADOR IMAGEM, NOME APARELHO PARA RADIOGRAFIA 83160

73920

([] MARCADOR RETROPROJETOR, NOME CANETA PARA RETROPROJETOR 95150
] MARCADOR QUADRO BRANCO, NOME MARCADOR QUADRO BRANCO 132527
— MARCADOR RETROPROJETORES, NOME MARCADOR RETROPROJETOR 140473

MARCADOR PAGINA, NOME MARCADOR PAGINA 150339

V' MARCADOR DE TEMPO, NOME MARCADOR DE TEMPO 150666

|9ARCADOR HIDROGRAFICO, NOME MARCADOR HIDROGRAFICO 150871
=*"MARCADOR HIDROGRAFICO, MATERIAL PLASTICO, COR AZUL,

1 MATEDTAI DANTA MATIAM AAMBDTMENTA 1AA RTAMETOA FADRA  9AAS31

Selecionar uma Unidade da Federacao de realizacao da licitacao (em tese,
quanto mais préximo o local, maior a chance de refletirem o preco praticado
no mercado):

Unidades da Federagaoll | RS - RIO GRANDE DO SUL

Clicar em Consultar:

=

O sistema fard uma varredura para as licitacdes encontradas para cada cddigo
selecionado:

> SISRP - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

P Ata - Consulta Atas de Registros de Pregos
= Material : 000150871 - MARCADOR HIDROGRAFICO, NOME MARCADOR HIDROGRAFICO
= Periodo pesquisado  : 01/08/2014 até 31/07/2015

ORGAO GERENCIADOR UASG GERENCIADORA LICITACAO PERIODO DE VIGENCIA
e/ 15000 - JUSTICA DO TRABALHO 080014 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4A.REGIAQ Peegay 29/08/2014

00043/2014 28/08/2015
Pesquisar | Detalhar <::l



Clicando em Detalhar ou Detalhar todos, retornard as informacgdes necessarias
para avaliar se a cotacao se adequa ao pretendido:

# SISRP - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

P Ata - Consulta Atas de Registros de Precos

= Orgﬁo : 15000 - JUSTICA DO TRABALHO
® UASG : 080014 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4A.REGIAO
= Licitacdo : PREGAO Namero : 00043/2014
= Periodo de Vigéncia : 29/08/2014 até 28/08/2015 Data Assinatura : 29/08/2014
® Material : 000150871 - MARCADOR HIDROGRAFICO, NOME MARCADOR HIDROGRAFICO
ITEM SITUA(,‘AO UNIDADE VALOR UNITARIO (1° CLASSIFICADO)
00008 INFORMADO Unidade 1,89
00009 INFORMADO Unidade 1,36
00010 INFORMADO Unidade 1,30

el e J<

A tela abaixo possui as informacgdes basicas como Identificacdao do d6rgao, n° do
pregdo, periodo de vigéncia, empresa vencedora, quantidade licitada, valores
unitario e totais e marca.

Imprimir a tela como PDF ou para a impressora, ela valerd como comprovante da
pesquisa de pregos:

> SISRP - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

» Ata - Consulta Atas de Registros de Pregos
= Orgdo : 15000 - JUSTICA DO TRABALHO
* UASG : 080014 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4A.REGIAQ
* Licitagdo : PREGAO Nimero : 00043/2014
= Periodo de Vigéncia : 29/08/2014 até 28/08/2015 Data Assinatura : 29/08/2014
[ rateriai: 000150871 - MARCADOR HIDROGRAFICO, NOME MARCADOR HIDROGRAFICO tem: — Jo000a ——otde stem: o0 | Valor Totaiz| 1 134,00 |
CLASSIFICACAO VENCEDOR QTDE PRECO UNIT. VALOR TOTAL MARCA
1 02459406/0001-62 - MILRAU COMERCIO DE ARTIGOS PEDAGOGICOS LTDA - EPP. 600 1,8900 1.134,00 PILOT COLOR
[ ratenai- 000150871 - MARCADOR HIDROGRAFICO, NOME MARCADOR HIDROGRAFICO [tem: —Joooos——Jowetiem: o0 | valor totat-|a16,00 ]
CLASSIFICACAO VENCEDOR QTDE PRECO UNIT. VALOR TOTAL MARCA
1 10457157/0001-02 - ALVES E MOHALLEM INDUSTRIA TEXTIL E COMERCIO ELETRONICO 600 1,3600 816,00 Jocaroffice
[ rateriiz 000150871 - MARCADOR HIDROGRAFICO, NOME MARCADOR HIDROGRAFICO tem: 00010 Joudettem: 00| valor Totai:| 7a0,00 ]
CLASSIFICACAO VENCEDOR QTDE PRECO UNIT. VALOR TOTAL MARCA
1 90489196/0001-12 - MARCOS HALLAL DOS ANIOS - EPP 600 1,3000 780,00 JOCAR

Caso persistam duvidas quanto ao material, é possivel acessar o contetdo do
Edital, conforme instrugdes no Link “Pesquisa de Licitagdes” no item 6.



5 MODELO DE E-MAIL OU CARTA SOLICITANDO ORCAMENTO PARA
FORNECEDOR

A/C empresa [RAZAO SOCIAL DO FORNECEDOR]
Prezados senhores,
Venho através deste solicitar uma cotacao de precos, conforme abaixo:

No Descricao Marca/Modelo Quantidade | Unidade

01

02

Desde ja esclareco que trata-se de cotacdo de precos para futura licitacdo, ndo gerando
nenhum compromisso entre as partes.
Solicito cotar precos com validade para 30 dias ou mais.

Dados caclastrais:
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA - CAMPUS ITAQUI

CNPJ: 09.341.233/0001-22 - Inscricao Estadual: 008/0181457
Rua Luiz Joaquim de Sa Brito, s/n° - Bairro Promorar
Itaqui (RS)

Telefone: (55) 3432-1850 - (55)9907-0663

Sem mais para o momento, aguardamos vosso retorno
Atenciosamente.



6 PESQUISANDO EDITAIS NO COMPRASNET

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

> Clicar em Consultas;

> Clicar em Licitagdes:

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > GESTOR DE COMPRAS > CONSULTAS

Placar de Licitagdes

Consultas

ACESSO AOS
SISTEMAS Atas
Catalogo de Materiais
Certiddo Negativa
Comprasnet -
SIASG Contratos
Cotagdo Eletrénica
SICAF Gestdo de Atas de Registro de Pre¢o/SRP
Intencdo de Registep de Preco - IRP
Acesso HOD - <;
SERPRO Linhas de Fornecirento
Pregdes
Cartdo de Regime Diferenciado de Contratacdo
Pagamento Sessdo Publica
o Unidades Administrativas de Servigos Gerais
Passagens SCAR-CRC

Pacriica tevtial - Fritaic

Clicar em Licitagoes:

VOCE ESTAAQUI: PAGINA INICIAL > GESTOR DE COMPRAS > CONSULTAS = LICITAGOES

Placar de Licitacdes

Licitagoes

ACESSO AOS
SOTEMAS = Avisos de Licitagdes

=« Avisos de Licitagoes do Dia
Comprasnet - e
SIASG « Resultados de Licitagoes
SICAF

Arecen HOD -


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

Preencher os dados nos campos destacados:

Portal de Compras Governamentais
[F Freencna os Criterios oe selecao € cligue em OK.
I Caso ndo seja informado o nimero da licitacdo, sera' obrigatério informar o Periodo de Publicacdo e Modalidade.

I Os campos de Munj trados de acordo com as licitagdes publicadas no sistema.
':D:> Niamero da Licitagio 252014 Preencha nimero e ano. Ex: 102005)

Periodo de Publicacao :] (dd/mm/aaaa) Até r 8 (dd/mm/aaaa)
Objeto : |
| Convite Tipos de Concorréncia Tipos
Tomada de Preco Concorréncia Prs
| Concorréncia Concorréncia SRP ! Prs
Modal:dades Concorréncia Internacional Prs
v Pre c Concorréncia Internacional SRP | Pr
=48] Todos | Tof
Todas
Unidades da Federacdo SEleIRAR:
Municipios %
(maximo 5 UASGs) . -
2 |154359 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA Ml selecionar
(Unid.de Compra,
had Material ' Catdlogo ) Nenhum (maximo 20 Materiais) B
Materiais =
® Servico @ Catdlogo @Nenhum_(miximo 20 Serviges) ,
; Q| selecionar |
Servicos
Bl Excluir |
Para visualizar os itens clicar em Itens e Download:
1 Bagé- RS

MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundacao Universidade Federal do Pampa - UNIPAMPA
Codigo da UASG: 154359

Pregio Eletrénico N° 26/2014

Objeto: Objeto: Pregdo Eletrénico - PREGAO ELETRONICO DO TIPO MENOR PRECO, PARA REGISTRO DE PRECOS PARA AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUN
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA CAMPI BAGE, DOM PEDRITO, ITAQUI, SAO GABRIEL, URUGUAIANA E HUVET, conforme termo de referéncia, Anexo I do edital.
Edital a partir de: 06/10/2014 das 08:00 35 12:00 Hs e das 12:30 35 17:30 Hs

Endereco: Rua Monsenhor Constabile Hipolito N© 125 - Centro - Bagé (RS)

Telefone:

Fax:

Entrega da Proposta: a partir de 06/10/2014 as 02:00Hs

Abertura da Proposta: em 20/10/2014 3s 09:00Hs, no enderaco: www.comprasnet.gov.br

(Licitagdes 1-1 de 1)




