MANUAL DE AQUISICOES DE MATERIAL DE CONSUMO OU MATERIAL PERMANENTE

NAO SE APLICA A ACERVO BIBLIOGRAFICO E MATERIAL DE TI

Este manual tem como objetivo orientar a solicitacdo de materiais de consumo e permanente,
visando sempre a melhoria continua dos processos.

Este manual nao se aplica a solicitacdo de acervo bibliografico, pois a aquisicido de acervo
dever ser solicitada pela CBI do campus.

Este manual também nao se aplica a aquisicoes de material de informatica, pois os
procedimentos para a compra desse material devem estar previstos no PDTI e é a DTl quem
faz essa solicitacao.

O Processo de licitacao devera ser feito através do sistema SUAP e devera conter os seguintes
documentos, na ordem abaixo:

1. DFD - Documento de Formalizacido de Demanda (devera ser aprovado para Coordenadoria/ Diretoria
que o demandante esta lotado, para andamento no processo)

Estudo Técnico Preliminar
Termo de referéncia
Orcamentos

Mapa comparativo
Analise critica

AN AN

Os documentos: DOD, Estudo Técnico Preliminar, Termo de referéncia e Analise critica,
deverao ser documentos eletrénicos do SUAP.

O Mapa Comparativo também pode ser inserido como um documento do SUAP, através do
documento-Oficio, mas é opcional. No entanto, caso vocé opte pelo documento externo, ele
dever ser assinado.

DEFINICOES

DFD - Documento Formalizacdo de Demanda

SUAP - Sistema Unificado o de Administracao Publica
ETP - Estudo técnico Preliminar

ETP Digital - Estudo Técnico preliminar, realizado no préprio sistema Comprasnet.gov.br,
mediante senha de acesso.

DAD-CBT - Diretoria de Administracao

CBI-SPO - Coordenadoria de Biblioteca

PDTI - Plano Diretor de tecnologia da informacao
DTI - Diretoria da Tecnologia da Informacao.

CATMAT - Catalogo de Materiais



Documento interno: Documentos do préprio SUAP, assinados digitalmente.

Documento externo: Documentos que sao escaneados e juntados ao SUAP

FAZENDO DOCUMENTOS NO SUAP.
1. DenewindaimDemanda

No DFD inicial devera constar: Objetivo, justificativa, quantidade, previsao de prazo para
utilizacao, Equipe de planejamento e devera conter a aprovacado do Diretor da area solicitante.

Abrir o sistema SUAP, selecionar a aba Documentos/Processos.
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Na tela seguinte, vocé devera escolher o tipo de documento, o modelo do documento, o nivel
de acesso e o assunto.

O tipo de documento serd Demanda Geral
O modelo do documento: Documento de formalizacdo de demanda -DFD

O nivel de acesso serd sempre PUBLICO. Os niveis restrito e sigiloso, sio usados para
outras finalidades, geralmente ligadas ao servidor ou a processos administrativos.

O assunto sera sempre - Plano de aquisicoes de material de consumo ou material permanente
e a area solicitante.

Ex.: Plano de aquisi¢coes - Material de Consumo - Departamento de Manutencio.

Apos isso, clicar na tecla salvar.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do D ito: '
POGOBOCUMENte:" e manda Geral

Modelo: *

Nivel de Acesso: *
Documento de Formalizag3o de Demanda - DFD

Hipdtese Legal

A hipotese legal s6 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: *

Assunto:*

Ap6s salvar o documento, aparecera a seguinte tela.

| Rascunho ] Pablico

Documento 213770
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Visualizagdo do Documento (0.07 MB)
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Sera aberto um documento com uma numeracao que sera sequencial do sistema e nao do
departamento, entao é importante anotar essa numeracao pois vocé podera salvar e abrir em
outro momento o mesmo documento.

Ex. Documento 213770
Apbs isso, devera editar o documento e preencher os seguintes campos:

a. No campo, matricula do Siape, entenda-se CPF, pois sera obrigatério para a o ETP
digital;

b. No campo e-mail, solicitamos que seja cadastrado o e-mail institucional;
O campo telefone devera ser preenchido caso nao carregue nenhuma informacao,
favor informar também um celular;

d. O Objeto da futura contratacdo devera ser claro e objetivo. Ex. Consumo - material de

expediente

Devera ser inserida, uma quantidade de itens a serem licitados;

Informar uma data para a utilizacdo dos materiais;

Indicar um responsavel pelo Ateste e/ou pela fiscalizacio;

Indicar também uma equipe para compor o planejamento na contratacao;

S@ o

Ap0s a elaboracao do novo documento, o responsavel devera concluir o mesmo.

Ap6s a conclusido, o documento devera ser assinado e solicitada a assinatura do diretor
responsavel pelo departamento.

Documento 213770 D CD D D D

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)
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Documento 213770

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD
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Instituicdo: Tecnologia de Séo Paulo - IFSP Campus: | Campus S&o Paulo
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Para que seja juntado aos autos do processo, é preciso finalizar o documento.
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Apos isso, devera ser aberto um processo no SUAP.

Neste caso, vocé pode fazer isso na prépria tela do documento eletrénico, utilizando a aba
Criar Processo.

Solicitamos ainda que os documentos sejam compartilhados com os seguintes setores: DAD-
CBT, DRG-CBT, e setor que o servidor estiver lotado.

Ap0s isso, devera ser criado um novo processo no SUAP.
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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

Instituto Federal de Educag&o, Ciéncia e

Tecnologia de S&o Paulo - IFSP Campus: | Campus %o Paulo

Instituicdo:

Setor

Renuicitanta- | DAA-SPO - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

CRIANDO UM PROCESSO NO SUAP.
Ao adicionar um processo eletrénico, vocé precisara de algumas informacoes.

No campo Interessados, sempre preenchemos com o CNPJ do cAmpus Cubatao, que é:
10.882.594/0003-27



Entretanto, para acompanhamento do processo, é interessante que o servidor solicitante, bem
como, o Diretor do departamento também sejam cadastrados como interessados.

Isso facilitara o acesso ao processo, uma vez que, em qualquer movimentacdo do processo
vocé receberd um email automatico, informando que houve alguma tramitacdo do processo.

Portanto, recomendamos que o processo tenha mais de um interessado cadastrado.

Adicionar Processo Eletronico © Ausa

Interessados:* X |FSP- CAMPUSSAQ PAULD

Tipo de Processo: @

Assunto

Processos Eletronicos >
Processos Fisicos >

Gerenciamento e Permissdes

LI ENSINO
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= ADMINISTRACAD

] TEC DAINFORMACAO
Setor e Criacio.

= CENTRAL DE SERVICOS

Apos isso, devera ser informado o tipo de processo.
Nos casos de compras devera ser sempre:“Licitacdo: plano de aquisicdes”

O assunto devera ser: Aquisicao de material de Consumo ou permanente - Descrever o
Objeto.

Ex.: Aquisicao de material de consumo - manutencao de instalacoeselétricas.

O nivel de acesso sera SEMPRE PUBLICO., pois processos restritos e sigilosos ndo poderao ser
visualizados, a ndo ser pelo solicitante ou pelo departamento em que ele esta.

Os processos de compra sao publicos, de acordo com os principios da administracao publica.

O Setor de Criacao sera aquele em que o solicitante estiver alocado.



EX.: Se o solicitante for da Diretoria de Administracdo, o setor serd o DAD- CBT

Documento adicionado com sucesso.
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Ap0s isso, salvar o processo.
Isso gerard um nimero de processo, onde os demais documentos deverio ser inseridos.

Note que o Oficio inicial ja consta no processo, portanto, ndo é preciso anexa-lo.

2. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR -ETP

O estudo técnico preliminar € um documento obrigatério no processo de compra e consta no
Rol de documentos eletrénicos do SUAP.

O documento do SUAP servira de base para o preenchimento do ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
DIGITAL, que é feito pela Administracao diretamente no Compras.gov.br.

Fazendo um ETP no SUAP.



Vocé deve abrir o SUAP e selecionar documentos eletronicos/ documentos conforme tela
abaixo:
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Ao adicionar o documento, vocé precisara preencher algumas informacoes, como: Tipo de
documento, Modelo, nivel de acesso, setor dono e assunto.

Em tipo de documento, vocé devera escolher a opcao Estudo, conforme tela abaixo.

nicio » Documentosde Texto » Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Ajuda
Tipo do Documento: J‘Esmda ™
Modelo:
Nivel de Acesso: v
Hipotese Legal v
A hipétese legal s6 é obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono: *
v

Assunto:*

O modelo a ser escolhido devera ser o TR 06 - Modelo de Estudo técnico preliminar (ETP)

Somente para as compras de material de informatica, devera ser escolhido o modelo: TI02.02
- Estudo técnico preliminar Geral IN SGD/ME no. 01/2019, pois precisara de aprovacao da DTI
do campus.



Tipo do Documento: Estudo

Modelo: *

Nivel de Acesso: Pibico

Hipatese Legal

A hipotese legal 0 € obrigatoria pa

Setor Dono: *

Se o setor desejado néo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

Assunto: *

O nivel de acesso para essa opcao ja vira preenchido, lembre-se todo documento de um
processo de compra o nivel de acesso sera publico.

Q TR06-Modelo de Estudo Técnico Preliminar ( ETP)

entos sigilosos ou restritos

O setor dono devera ser o setor ao qual o requisitante esta vinculado. Exemplo: servidor da

manutencdo do Campus devera ser CMA-CBT.

O assunto devera sempre acompanhar o oficio inicial, como por exemplo: Plano de aquisicoes

exercicio 202X - Compra de material permanente.

Apos a criacdo do ETP vocé devera editar o documento conforme tela a seguir:

Compartinr Documenio Y onor - JR

Documento 202846

Visualizagao do Documento (0.08 MB)
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ESTUDOS PRELIMINARES

Objeto:

IN° do Processo:

O ETP devera conter as seguintes informacdes:

1) Dados doProcesso:

a) Objeto

2. Normativos que disciplinam 0s servigos a serem contratados

O presente documento visa analisar a viabilidade da presente contratacéo, bem como levantar os elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia ou projeto Basico. de forma a
melhor atender as necessidades da Administragéo

1. Dados do Processo

b) Numero do processo no SUAP, lembrando que vocé ja abriu o processo quando fez o

DFD.

2) Normativos que disciplinam os servicos a serem contratados:



5)

a) Este campo devera ser preenchido quando se tratar de contratacdo de servico como
por exemplo: servicos graficos.

Justificativa da necessidade de contratacao.

a) Neste item, vocé devera descrever qual a necessidade da sua contratacdo, para que o
material serd utilizado, qual a importancia do material para a realizacdo da sua
atividade.

Descricao dos requisitos de contratacdo

a) Este item é composto por 5 itens: Requisitos, natureza da contratacio, duracio inicial
do contrato, Sustentabilidade, Transicdo contratual.

i) Requisitos da contratacdo: Neste momento, vocé devera listar quais sdo as
condicoes para que o material ou servico seja adquirido.

Exemplos: Material - dimensao de até 20 cm ou possuir parafuso de titanio.

Servico de descarte de lixo - retirar os recipientes de lixo no intervalo
maximo de até 12 horas.

ii) Natureza da contratacio: Neste item, vocé devera informar se o servico sera
continuado ou nao, devendo o mesmo estar previsto na portaria de servicos
continuos do IFSP. Para melhores informacdes consultar a DAD do cAmpus.

iii) Duracdo Inicial do contrato: Caso possua obrigacdo futura, devera ser estipulado
um tempo minimo de contrato. Caso n3o exista obrigacdo futura informar que
existe previsao de contrato

Exemplos 60 dias, 6 meses ou nio se aplica.

iv) Sustentabilidade: inserir, na medida do possivel, as instru¢cdes do Guia Nacional de
contratacdess ustentaveis.
Exemplo: Para as compras de eletrodomésticos incluir a classificacdo
da Etiqueta Nacional de Conservacido de Energia - ENCE, na (s) classe
(s) XXXX, nos termos da Portaria INMETRO n° XXXX, que aprova os
Requisitos de Avaliacdo da Conformidade - RAC do produto e trata da
etiquetagem compulsoria.
v) Transicdo contratual: Devera ser explicitado se havera transferéncia de tecnologia,
conhecimento.

Estimativa das quantidades e do preco.

Neste item devera ser explicitado qual a quantidade a ser comprada e qual a metodologia
da obtencao do orcamento.

Descricao da solucdo como um todo

Descrever as especificacoes do material ou os requisitos para contratacao.
Justificativa ou nao para o parcelamento da contratacao.

Neste campo, vocé devera preencher se a entrega sera parcela a ou nao.

Ex. Agua mineral - precisa ter entrega parcelada devido o vencimento e a disponibilizacdo
de espaco para armazenagem.

Papel - pode ter entrega integral.

10



8) Demonstrativos de resultados pretendidos.
Descrever de maneira sucinta quais os objetivos que se pretende alcancar; Exemplo:
Resistores - oferecer aos alunos, aulas praticas de eletronica.

9) Providéncia de adequacido do ambiente do érgao

Informar neste momento, se sera necessario fazer alguma adequacao da estrutura
oferecida pelo IFSP.

Ex: Comprar um equipamento com voltagem 220v e no local de instalacdo do mesmo s6
existe tomadas 110v.

Comprar um equipamento que nio passa na porta onde sera instalado.

10) Declaracao de viabilidade com justificativa da viabilidade
Declarar que é viavel a contratacdo e elencar todas as justificativas de viabilidade da
contratacao.
Ex. A contratacao é viavel e atende aos requisitos legais, esta prevista no planejamento do
departamento e os precos estimados estao de acordo com os encontrados no mercado.
11) Do acesso as informacoes contidas nos presentes Estudospreliminares

Sempre optar pelas informacdes contidas nos estudos preliminares deverao estar
disponiveispois o processo de licitacdo é publico.

12) Local e data:
13) Equipe de planejamento:

A equipe de planejamento devera ser composta pelo requisitante, pelo coordenador da
area e pelo diretor do Departamento e também devera constar o CPF dos mesmos.

Informo que o CPF é obrigatério para elaboracao do ETP digital, diretamente no sitio
www.Gov.br/compras/Etp digital, conforme tela abaixo.

€« C @ cnetmobileestaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-faseinterna-web/etp/etp-editnew/590452etp=01%2F202

pps @B YouTube @ Maps & Gmail @ eCAC - Centro Virtu

@ Comprasnet I8

a Pranejamento da Contratagso Estucios Tecnicos Preliminare: Estudo Tecnico Preliminar N° 1/2021

Estudo Técnico Preliminar
PUBLICADO 17 Responsaveis @ -
& a © 9O B @
@ Informagéo. O responsaveis aqui adicionados tomam-se automaticamente editores deste ETP. caso ainda néo tenham este p
-]
Lista de responsaveis pelo ETP adicionados

v Informacoes Basicas

~  Necessidade ()

Ordem CPF Nome Cargo/Funcéo
v Solugio ° B ctorsacunta de adinisirech
A Planejamento (]
13 Resultados Pretendidos (]

Apbs, o ETP devera ser anexado ao processo de compra.
3. TERMO DE REFERENCIA
O termo de referéncia é o documento que estabelecera os pardmetros necessarios para a

aquisicao ou para a contratacdo do servico.
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http://www.gov.br/compras/

Para a confeccdo deste documento, sera necessario procurar o cédigo CATMAT no site do
compras net, no seguinte endereco: https://catalogo.compras.gov.br

Caso nao seja possivel encontrar exatamente o cédigo do produto com a especificacdo
desejada, procure um que mais se assemelha.

No site do campus, na aba de licitacées, estdo os modelos a serem utilizados conforme os
modelos disponibilizados pela AGU - Advocacia Geral da Unido.

Os modelos do site estdo em arquivo editavel, vocé devera alterar os pontos que estdo em
vermelho, copiar e colar no SUAP

O Valor maximo aceitavel devera ser o valor total da contratacdo por item. Ex. Na compra de
12 canetas, com custo unitario de R$ 1,00, o valor maximo aceitavel sera de R$ 12,00.

A Unidade de medida merece uma atencio especial. E muito comum uma licitacio fracassar
devido a um erro na relacido unidade de medida x valor x quantidade desejada.

Abrir um documento eletrénico no SUAP, em tipo de documento, vocé devera escolher a
opcao Termo, conforme tela abaixo.

Documentos de Text Adicionar Documento de Texto

Ad|C|onar Documento de Texto

Nivel de Acesso
Hipotese Legal
A hipotese legal so € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Apbs vocé devera escolher qual é o modelo a ser adotado. Recomendo que seja adotado o
modelo Termo de referéncia, que abrird um documento em branco.


https://catalogo.compras.gov.br/

Documentaos de Texto Adicionar Documento de Texto

AdlClonar Documento de Texto

Tipo do D to:
ipo do Documento Teiiio

Modelo: Q, Termo de Referéncia

Nivel de Acesso: Publico

Hipotese Legal:

No campo assunto, vocé devera preencher:

Plano de Aquisicoes + Ano e o tipo de contratacdo, conforme modelo abaixo.

Hipotese Legal:

A hipotese legal so € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Se o setor desejado nao esta listado, solicite permissao ao chefe desse se

AL Plano de aquisicdes 20XX - Material de consumo ou permanente XXXxxxxx

Contratacdo de servigos de XxXxXXxXxxx

83 caractere(s) restante(s)

Obs: O SUAP pode alterar a numeracdo dos itens, nesse caso, vocé precisard conferir a
numeracao.

Em seguida devera ser anexado ao processo.
Nao esqueca de compartilhar o documento com a DAD.

4. ORCAMENTOS

s

A busca por orcamentos é extremamente importante para o sucesso da aquisicdo. Os
orcamentos muito baixos, podem resultar em pregao “deserto” e os orcamentos muito altos
resultam é uma licitacao superfaturada.

Apesar da IN 73, de 05/08/2020 permitir que seja feita apenas a uma pesquisa junto ao painel
de precos, recomendamos que seja feita uma pesquisa combinada com um valor do painel de
precos e uma pesquisa de valor de mercado, podendo esta ser de sitios eletrénicos de dominio
amplo (internet) desde que contenham CNPJ.

Os orcamentos deverdo ser organizados de acordo com a ordem do Mapa Comparativo e
anexados ao processo.



5. MAPA COMPARATIVO.

A planilha do mapa comparativo esta disponibilizada, em arquivo editavel, no site do cAmpus,
na pasta Administracao/Licitacées e contratos/ manuais e modelos.

O mapa Comparativo devera ser assinado e anexado ao processo.

6. ANALISE CRITICA.

O documento de andlise critica é onde o responsavel informa qual foi a metodologia usada na
obtencao dos orcamentos.

O documento de Andlise critica deve ser feito no SUAP, conforme tela abaixo.

Documentos de Texto » Adic ocumento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Auda

Tipo do De to:*
ipodoDocumento:* o .

Modelo:* o CONTRATO: FISCALIZACAO CTFIS 02 - ANALISE CRITICA DA PESQUISA DE PRECOS

Nivelde Acesso:* o -

<

Hipétese Legal

Setor Dono: * .

Se o setor desejado nao ests listado, solicite permissao 8o chefe desse setor

Assunto: *

O tipo de documento devera ser Estudo.

O modelo a ser utilizado devera ser: Contrato de fiscalizacdo - Analise Critica de pesquisa de
precos.

O nivel de acesso dever ser sempre publico.

O assunto devera ser Andlise critica - Nome do seu processo.

Adicionar Documento de Texto » Documento 214103

tescunho | Pablico

ocumento 214103 CD CII=D @D -

Remover

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

» .

Documento 214103

Para: GAD/CAD/DAA/DACO

Processo: 23431.000897.2018-34

Assunto: Andlise Critica da Pesquisa de Precos
Interessado: Objetiva Administracdo de Servigos Eireli ME
Objeto: Servigos continuados de copeiragem
Requisitante: Boituva

Sdo Paulo, 2 de agosto de 2021

Andlise Critica da Pesquisa de Precos

Em atendimento ao §42, Art. 22, da IN MPOG n2 03/2017, apresentamos a andlise critica da pesquisa de precos, com vistas @ comprovagdo de vantajosidade econdémica da
manutencdo do contrato n2 XX-XXX/20XX, firmado em XX/XX/20XX

Através da ferramenta Painal de Prarnc ivel em <httn:/, I I oavhrs fai realizada a necaiiica em ¥¥/¥¥/IN¥Y am atendimenta an incisn | dn Art



Lembre-se, vocé deve editar o texto.

Deverao ser preenchidos os campos do no. de processo, Assunto, interessado, objeto e
requisitante. Estes campos estdo em vermelho no cabecalho do documento, conforme tela
acima.

Observe que o texto apresenta varias opcoes, devendo ser utilizada a que melhor atende os
requisitos dos orcamentos obtidos.

Em atendimento ao §42, Art. 22, da IN MPOG n2 03/2017 apresentamos a analise critica da pesquisa de pregos, com vistas @ comprovagdo de vantajosidade econdmica da

manutengdo do contrato n@ XX-XXx/20%X, firmado em XX/XX/20XX

Através da ferramenta Painel de Pregos, disponivel em <http://paineldeprecos.planejamento.gov.br=, foi realizada a pesquisa em XX/XX/20XX em atendimento ao inciso |, do Art.
29, da IN MPOG n2 03/2017. Extraiu-se 3 (trés) orgamentos de contratagdes similares, chegando num prego médio anual de RS XXXXXX,XX(por extenso) conforme mapa comparativo.
Através de pesquisa no portal <https://www.comprasgovernamentais.gov.br/>, foi realizada em ¥x/XX/20%X pesquisa de 3 {trés) contratacdes similares de outros entes piblicos, em
execucdo ou concluidos nos 180 (cemo e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos, em atendlmento ao inciso 11, do Art. 22, da N MPOG n2 03/2017, chegando num preco
médio anual de RS XXXXXX,XX (por extenso) conforme mapa comparativo.

ou

Através de pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos espeuanzados ou de dominio amplo, disponivel em <http://www.> , acessado em XX/XX/20XX &5 XX:XX,
extraiu-se 3 (trés) orgamentos, chegando num prego médio anual de RS XXXXXX,XX(por extenso) conforme mapa comparativo. Optou-se por este pardmetro de pesquisa pois
(justificar).

Através de pesquisa com os fornecedores, extraiu-se 3 (trés) orgamentos com datas de XX/X XX & XX/¥X/20XX, portanto as datas das pesquisas ndo se diferenciam em
mais de 180 (cento e oitenta) dias, chegando num preco médio anual de RS XXXXXX XX(F 0 conforme mapa comparativo. Optou-se por este parametro de pesquisa pois
(justificar).

A metodologia para obtenco do prego de referéncia foi 2 média/mediana/o menor dos precos, conforme § 22do Art. 22, da N MPOG ne 03/2017.

Conclusdo:

0 valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administracdo, conforme Pesquisa de Pregos e Mapa Comparativo.

Apo6s adequacao do texto, o mesmo devera ser concluido, assinado e finalizado.

Em seguida, o referido documento deve ser anexado ao processo de compra.

DISPOSICOES GERAIS

Em caso de dlvida para procurar um catmat e/ou catserv, o manual, encontra-se disponivel
no site do cAmpus.

Em caso de dulvidas para a formalizacdo do processo entre em contato através do e-mail:
adm.cbt@ifsp.edu.br

Recomendamos que os documentos externos ao processo, como or¢amentos € mapa
comparativo sejam encaminhados para o e-mail acima e no assunto do e-mail seja colocado o
nimero do processo.


mailto:adm.cbt@ifsp.edu.br

