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ORIENTACOES PARA COTACAO

1. Deverao constar em todos os processos de compra no minimo, 03 (trés) cotacdes referentes ao material ou

servic¢o solicitado.

1.1. Responsabilidade das Cotag¢des e Termo de Referéncia:

r

A responsabilidade das Cotagdes e do Termo de Referéncia € atribui¢ao regulamentar do requisitante,

conforme preceituado nos decretos abaixo:
Art. 8°, 111, a) do Decreto 3.555/2000
"III- a autoridade competente ou, por delegacdo de competéncia, o ordenador de despesa ou, ainda, o
agente encarregado da compra no dmbito da Administragdo, devera:
a) definir o objeto do certame e o seu valor estimado em planilhas, de forma clara, concisa e objetiva, de

acordo com termo_de referéncia elaborado pelo requisitante, em conjunto com a darea de compras,
obedecidas as especificagoes praticadas no mercado,"

Art. 9°, I do Decreto 5.450/2005
Art.9%Na fase preparatoria do pregdo, na forma eletronica, serd observado o seguinte:

I-elaboracdo de termo de referéncia pelo orgdo requisitante, com indica¢do do objeto de forma precisa,
suficiente e clara, vedadas especificacoes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo ou sua realizagdo;,"

2. As Cotagdes devem seguir o preceituado na IN n°. 05 da SLTI de 27/06/2014.
2.1. Os requisitantes quando da realizagdo da pesquisa de prego deve atentar-se ao disposto na referida

IN, abaixo alguns destaques:

2.1.1. A pesquisa de pregos serd realizada mediante a utilizacdo de um dos seguintes parametros,
observada a ordem de preferéncia:

ATENCAO: Em observancia a ordem de preferéncia estabelecida a utilizacdo do parimetro seguinte
dependera da impossibilidade, devidamente justificada, de utilizacio do parametro que o precede.

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

PASSO A PASSO DE COMO CONSULTAR NO SITE
WWW.comprasgovernamentais.gov.br;:

1° Caminho:
Acesse http://www.comprasgovernamentais.gov.br

V4a ao menu lateral esquerdo e clique na opgdo Consultas, e siga o seguinte caminho:
Atas > Atas de Registro de Pregos > Data de Vigéncia de UM ANO atras até o dia da
consulta (30/06/2013 a 29/06/2014, p. e.)

A partir dai ¢ s6 clicar no botdo SELECIONAR do campo Materiais OU servigos (ndo tem
como pesquisar os dois ao mesmo tempo) e ir filtrando até achar o que lhe interessa,
atentando sempre para o prazo maximo de 180 dias do registro do prego, conforme Art. 2°,
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§4° da IN 05/2014.

2° Caminho:
Para consultar Atas de Pregdo ndo SRP, segue outro caminho:
Acesse http://www.comprasgovernamentais.gov.br

V4a ao menu lateral esquerdo e clique na op¢ao Consultas, e siga o seguinte caminho:

Licitagdes > Avisos de Licitagdes > Periodo de Publicagdo (De no maximo 15 dias) >
Objeto (quanto menos termos se utilizar mais vastos sdo os resultados, mas se o
termo for bem especifico, como "dedetizagdo", por exemplo, mais especifica e
filtrada sera a busca.

Apo6s identificar a licitagdo que tem o objeto que vocé procura, sera necessario voltar
a op¢ao consulta e verificar o Resultado da Licitacdo.

ATENCAO: Apés a consulta por qualquer dos dois caminhos devera pegar o Nimero do
Pregio, Numero da UASG e fazer consulta ao Resultado do Fornecedor pelo seguinte
caminho:

Consultas > Atas> Atas de Pregido> Informar no campo especifico n°. do Pregio e
UASG>Clicar no Pregio>Clicar em Resultado por Fornecedor.

II - Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

Nao serdo admitidas estimativas de pregos obtidas em sitios de leildo ou de intermediagdo de
vendas.

III - Contratagdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos 180 (cento e
oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos; ou

IV - Pesquisa com os fornecedores.

Quando a pesquisa de pregos for realizada com os fornecedores, estes deverio receber solicitacio
formal para apresentaciio de cotacio.

Somente serdo admitidos os pregos cujas datas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta)
dias.

3. Nas cotacdes deverdo constar, obrigatoriamente:
a) dados completos de identificacdo da empresa, especialmente o nimero de CNPJ;
b) data em que a cotagao foi realizada;
c) assinatura do responsavel pela emissao da cotagao.

3.1. No caso de cotacdes recebidas por e-mail, imprimir a mensagem recebida, anexando-a ao memorando
de solicitacdo, carimbar e assinar aquelas, atestando a sua veracidade, conforme Despacho 059/2012 CJU-
SC/CGU/AGU;
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3.2. As cotacdes podem ser realizadas com o formulario padrao do IF Baiano, disponibilizado pelo Nucleo
de Compras, ou em documento préprio do fornecedor, neste caso, com a devida identificagdo deste, legivel,
e timbre;

3.3. As cotagdes realizadas por meio da internet, neste caso devem:

a) ter todas as telas impressas e anexadas ao memorando de solicitagao;

b) constar o nimero de CNPJ de todas as empresas pesquisadas;

¢) naimpressdo deve-se garantir que estejam detalhados a data de acesso e o link para consulta;

d) nos casos em que o link nao for impresso por completo, deve ser elaborada tabela onde constem os
links completos, anexando-a a0 memorando de solicitagao;

e) carimbar e assinar todas as telas impressas, atestando a sua veracidade, conforme Despacho
059/2012 CJU-SC/CGU/AGU.

4. As cotacdes devem apresentar, obrigatoriamente:
a) descri¢ao do material ou servigo idéntica a apresentada no memorando e no Termo de Referéncia;
b) quantitativos iguais em todas as cotacdes;
c¢) unidades de medida em todas as cotagdes;
d) as marcas ofertadas para cada material ou servigo ofertado.
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