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GUIA PRATICO PARA
ELABORACAO DE
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PASSO A PASSO PARA SOLICITACAO DE COMPRAS

1- DEFINICAO DETALHADA DO ITEM QUE DESEJA

SOLICITAR

2- REALIZAR AS COTACOES DE PRECOS

3- ELABORAR O MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

5- PESQUISAR NO PLANEJAMEMTO E GERENCIAMENTO DE

COMPRAS O DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA
(DFD) QUE COMTEMPLE OS ITENS REQUISITADOS.
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1- DESCRICAO DETALHADA DO ITEM

Qual a importancia de realizar a descrigao criteriosa do item?
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2- REALIZAR COTACOES DE PRECOS
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1 « Informar o prego justo de referéncia que a Administragdo esta disposta a contratar;

2 » Verificar a existéncia de recursos suficientes para cobrir as despesas decorrentes de contratagao publica;
3 o Definir a modalidade licitatoria;

4 » Auxiliar a justificativa de precos na contratagdo direta;

5. Identificar sobreprecos em itens de planilhas de custos;

7. Identificar proposta inexeqiiivel;

8. Impedir a contratacdo acima do preco de mercado;

9. Garantir a sele¢do da proposta mais vantajosa para a Administragao;

1 O. Auxiliar o gestor a identificar a necessidade de negociagdo com os fornecedores, sobre os pregos registrados em ata, em virtude da

exigéncia de pesquisa periodica;
1 1 « Servir de pardmetro para eventuais alteragcdes contratuais; e

1 2 » Subsidiar decisdo do pregoeiro para desclassificar as propostas apresentadas que nao estejam em conformidade com os requisitos
estabelecidos no edital.




2.1 VEJAM A SEGUIR ALGUNS ERROS RECORRENTES NA PESQUISA DE

PRECOS:
é PRECOS

- - B

INEXEQUIVEIS
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3. MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

O MAPA DE PRECOS TRATA-SE DO DOCUMENTO QUE CONTERA AS 3 COTACOES DE CADA ITEM PARA OBTER O

VALOR ESTIMADO UNITARIO E O VALOR ESTIMADO TOTAL DA COMPRA.

Acesse o modelo, bem como, as regras e procedimentos para elaboracdo do mapa de pregos no link a seguir:

https://www.ufrb.edu.br/clc/orientacao-para-aquisicoes/mapa-comparativo-de-precos.
Segue abaixo exemplo de mapa de pregos preenchido:

FONTE (PAINEL TOTAL
ITEM DESCRIGAO UNID | QUANT = DE PRECOS OU A = (QUANTIDADE X
COTACAO 1 NOME DO COTACAO 2 FONTE COTAGCAO 3 FONTE ~MEDIA(F8+H8+J8)/3 PRECO MEDIO)
FORNECEDOR) =SOMA(E8*08)
JRV EUCALIPTO E 5 EMPRESA JEAN
1 PEGA EUCALIPTO 14X16 COM 3M UND 8 R$ 105,70 CIA R$ 107,49 ATACADAO JM R$ 115,00 MADEIREIRA 875,17
JRV EUCALIPTO E X EMPRESA JEAN
2 PECA EUCALIPTO 10X12 COM 4M UND 4 R$ 87,70 CIA R$ 90,26 ATACADAO JM RS 88,40 MADEIREIRA 355,15
JRV EUCALIPTO E 5 EMPRESA JEAN
3 PECA EUCALIPTO 8X10 4M UND 18 R$ 62,80 clA R$ 65,37| ATACADAO JM R$ 68,00 MADEIREIRA 1.177,02
TOTAL

2.407,34

SERVIDORES RESPONSAVEIS PELA COLETA DE

PRECOS Josiane Marques do Rosario

OU MENOR DOS VALORES
INCIDENTES SOBRE 3 OU MAIS
METODO UTILIZADO PRECOS (CONFORME ART. 6°

DIZER PORQUE ACHA O
METODO UTILIZADO MAIS
APROPRIADO, INFORMAR SE
TEVE ALGUM ITEM COM
JUSTIFICATIVA PARA A METODOLOGIA PESQUISAS SO DE INTERNET.

Este documento estéd em conformidade com os arts. 3° e 6° da IN N° 73, DE 05 DE AGOSTO DE 2020.
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4. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)
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Veja a seguir algumas informagdes exigidas no ETP:




Informacoes Basicas correspondentes a contratacao;
Descri¢cao da Necessidade da Compra/contracao;
Area requisitante;

Requisitos da Contratacao;

Levantamento de Mercado;

Solucao como um todo;

Estimativa das Quantidades a serem Contratadas;
Estimativa do Valor da Contratacao;

Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao;
Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes;
Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento;
Resultados Pretendidos;

Providéncias a serem Adotadas;

Possiveis Impactos Ambientais;

Declaracao de Viabilidade; e

P O RPN ASCONOURAWN=

Anexos.
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v Através do link https://www.ufrb.edu.br/clc/orientacao-
AN . .. . . ~
para-aquisicoes/etp-digital, vocé tera acesso a orientagoes

l ; referentes ao Estudo Técnico Preliminar.




5. DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)
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FIQUE POR DENTRO!
Os DFDs elaborados pelos
servidores da UFRB no ano
de 2023 e que tiveram a
aprovagdo do Pro Reitor de
Administragdo, representam
a estimativa de compras da
Universidade para o ano de
2024. Estes DFDS serdo
utilizados nas requisi¢oes
de compras do ano de 2024.

Através do link: https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-
compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-
contratacoes/DFDnaprtica2.pdf, vocé tera acesso a orientagdes quanto a
Criacao do Documento de Formalizacao de Demanda — DFD.




Para isso, € necessario que vocé
tenha acesso ao Sistema PGC. A sua
chefia Imediata deverd solicitar o
cadastro por e-mail ao servidor
Diego dos Santos Rodrigues
(Coordenador de Contabilidade e
Finangas), informando o nome

QUER SABER MAIS SOBRE O completo, CPF e o e-mail do
SISTEMA??? servidor responsavel pela utilizacao
do sistema.

Siga as orientacoes do Manual Passo
a Passo do Sistema DFD no site da -

Coordenadoria de Material e

W1,

Patrimonio da UFRB; e

Acesse Webnar DFD na Pratica no .
canal do Ministério do Planejamento

¢ Or¢amento no Youtube.
@®-
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