
 

2025 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Diretoria de Licitações e Contratos 



FICHA TÉCNICA 

 
Este material foi elaborado pela Diretoria de Licitações e Contratos 

(DLC) da Prefeitura Municipal de Porto Alegre. 

 
DIRETORIA DE LICITAÇÕES E CONTRATOS 

 
Leticia Novello Cezarotto 

Lucas Santos de Oliveira 

Lucas Ruiz Lombardi 

Meggie Mak Vieira Hotta 

Tamires Barcellos Peron 

ELABORAÇÃO 

 
Unidade de Planejamento e Formação de Preços - UPFP/DLC 

DÚVIDAS / ORIENTAÇÕES 

Fone: 3289-1028 / 1340 

 
E-mail: upfp@portoalegre.rs.gov.br 

VERSÃO 

2025.09.19 

mailto:upfp@portoalegre.rs.gov.br


Prefeitura Municipal de Porto Alegre 

Diretoria de Licitações e Contratos - DLC 

CADERNO DE ORIENTAÇÕES: SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE MATERIAIS – SCM 3 

 

 

 

SUMÁRIO 

Considerações iniciais ................................................................................................... 4 

Roteiro dos Procedimentos .......................................................................................... 4 

Fluxo simplificado ........................................................................................................... 6 

Ambiente Operacional: Sistema GMAT ..................................................................... 7 

Pesquisa de Materiais .................................................................................................... 7 

SCM de Alteração ............................................................................................................ 8 

SCM de Inclusão ............................................................................................................ 14 

Consulta ao Andamento das Solicitações Feitas ................................................ 19 

GLOSSÁRIO da “Situação SCM” ................................................................................ 20 

Orientações para preenchimento da planilha ...................................................... 21 

Guia Rápido de Pesquisa de Preços e Inclusão de Cotações na Planilha ... 22 

Contratações Similares Feitas pela Administração Pública ............................................... 22 

          site LICITACON ......................................................................................................... 22 

         site PAINEL DE PREÇOS ........................................................................................... 24 

         site PREÇO ESTIMADO ............................................................................................. 28 

        site FONTE DE PREÇOS ............................................................................................ 30 

        site BANCO DE PREÇOS ............................................................................................ 33 

Sítios de Domínio Amplo (sites de lojas de internet) .......................................................... 35 

Pesquisa Direta com Fornecedores (orçamentos) ............................................................. 36 

Modelo preenchido de planilha ................................................................................. 37 

Informações Complementares .................................................................................. 41 
 

 



Prefeitura Municipal de Porto Alegre 

Diretoria de Licitações e Contratos - DLC 

CADERNO DE ORIENTAÇÕES: SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE MATERIAIS – SCM 4 

 

 

Considerações iniciais 
 
 

Objetivo 

Este documento tem o objetivo de instruir os servidores da Prefeitura Municipal de Porto Alegre na 

solicitação de cadastro de material e suas alterações, além de orientar sobre: preenchimento da planilha 

“Mapa de Preços – SCM”; como realizar consulta a preços para realizar a pesquisa de preços; e, por fim, 

orientar sobre algumas ferramentas de apoio. 

O que é e quais são os tipos de SCM  

É por meio da Solicitação de Cadastramento e Alterações de Materiais (SCM), que é possível realizar 

cadastro de novos itens (SCM de Inclusão) ou alteração de itens existentes e atualização de preços (SCM de 

Alteração). 

Onde é gerada a SCM 

A SCM é realizada utilizando o sistema GMAT - SISTEMA DE GESTÃO DE MATERIAIS. Para utilizar o 

Sistema de Gestão de Materiais (GMAT), deve-se iniciar um navegador Internet e informar o seguinte 

endereço de acesso: http://gmat.procempa.com.br/gmat 

Caso você não possua acesso ao GMAT solicite via e-mail para: sistemagmat@procempa.com.br. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Roteiro dos Procedimentos 

  
1. Pesquisar no GMAT a fim de verificar se existe na base de dados um material igual ou 

equivalente ao necessitado; 
 

1.1. Caso se localize no sistema algum material que atenda a necessidade e esteja na 
situação “ATIVO”, não será necessário nenhum procedimento para atualização de 
preço no GMAT, estando apto para vinculação em “RM tipo 2” (se o item tiver 
contrato de RP vigente) ou, “RM tipo 1” (para aquisição, caso não haja RP vigente);  
 

1.2. Se for localizado algum material que atenda a necessidade e esteja na situação 
“DESCONTINUADO”, deve-se encaminhar uma SCM de alteração; 

 

1.3. Caso não se encontre o material desejado no sistema, deve-se encaminhar uma 
SCM de inclusão; 

 

http://gmat.procempa.com.br/gmat
mailto:sistemagmat@procempa.com.br
https://gmat.procempa.com.br/gmat/index.jsp
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2. Tanto para alteração quanto para inclusão, com a finalidade de vinculação em RM’s 
para aquisição por licitação, deve-se fazer os seguintes procedimentos: 
 

2.1. Baixar do site (em “Fase Preparatória”, “Instrução Processual”, item “4. Bens e 
Materiais”) a “Planilha modelo para formação de preço - exclusivo para SCM” –  com 
o último mês de atualização do IPCA (ou seja, com a atualização mais recente), e 
iniciar com o preenchimento dos dados da secretaria/órgão, setor demandante, 
além de data, nome completo e matrícula do(s) responsável(is) pela pesquisa de 
preço do material, e também a tabela com número do código (se houver) e nome 
do material; 
 

2.2. Buscar, no mínimo, 03 (três) cotações para material, sendo, preferencialmente, de 
preços públicos, podendo também ser, entre outras fontes, de lojas de internet e 
orçamentos junto a potenciais fornecedores (esta como última alternativa), e, de 
pelo menos, 02 (DUAS) MARCAS DIFERENTES;  

 

2.2.1. A pesquisa de preços deve ser feita de acordo com os procedimentos 
constantes no Caderno de Orientações Pesquisa de Preços. Desta forma, 
sugere-se a leitura completa do referido documento; 

2.2.2. Ressalta-se que os produtos/itens presentes nas cotações encontradas 
devem atender à necessidade de aquisição, não podem ser divergentes da 
especificação do material desejado; 

 

2.3. Finalizar o preenchimento da planilha, inserindo os dados referentes aos “preços 
obtidos” na tabela, editando o texto do “Laudo de Formação de Preço” e incluindo 
os prints/capturas de tela das cotações encontradas. Após o documento ser 
finalizado, deve ser salvo e anexado na SCM; 

 
3. Abrir, de acordo com a necessidade e seguindo as instruções constantes nas páginas 

seguintes deste tutorial, uma “SCM de alteração” (para atualização de material 
existente) ou “SCM de inclusão” (para cadastramento de novo material), preenchendo 
com as informações necessárias, anexando as cotações e, SE NECESSÁRIO, outros 
documentos (especificação técnica complementar, justificativas – para tais, nome e 
matrícula do responsável; carta de exclusividade – com data válida);  

 
 

 
Observações Gerais:  
 
01) Não utilizar cotações dos sites Shopee, Shein e assemelhados na formação de preço dos materiais; 
 

02) A DLC poderá alterar as cotações e seu formato na planilha, ou até mesmo refazer a pesquisa de preço 
durante o processo de atendimento das SCM’s, quando na análise for constatado que o atendimento ao 
procedimento de formação de preço não tiver sido pleno, a fim de buscar formar, através de pesquisa que 
atenda à legislação vigente, um preço de referência que esteja de acordo com o mercado; 
 

03) Para equipamentos de TI (tecnologia de informação), tais como computadores, notebooks, impressoras, 
celulares, tablets, etc… (classificação consta no despacho SEI 21023567), há também a necessidade de 
anexarem na SCM o documento de especificação técnica fornecido pela PROCEMPA, sendo que, para 
solicitá-lo, caso não se tenha, a orientação é que envie um despacho no processo SEI de planejamento da 
aquisição (ou outro SEI qualquer) para o setor "T-ST10-PROCEMPA"; 
 

https://prefeitura.poa.br/smpg/diretoria-de-licitacoes-e-contratos/instrucao-processual
https://drive.google.com/drive/folders/14FhJFLJY6RW96lGk9P393FpuzzY1OISU
https://drive.google.com/file/d/1GGWijGDftLbUEUWoxOp-dyNF8-_AQ_Ju/view
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04) Caso o objetivo da SCM seja apenas atualização da especificação, dispensa-se a pesquisa de preços, 
não havendo necessidade de anexar a planilha de formação de preço; 
 

05) Caso o objetivo seja apenas habilitação de código para aquisição por “empenho direto”, “Inexigibilidade” 
ou “Dispensa SEM disputa eletrônica”, basta preencher na SCM o campo de preço com o valor EXATO pelo 
qual o material será adquirido, e, TAMBÉM, informar no campo “Observação SCM” a devida justificativa junto 
com número do processo SEI que tratar da aquisição (se houver), não havendo necessidade de anexar a 
planilha de formação de preço. PORÉM se o motivo for aquisição por “Dispensa COM disputa eletrônica”, 
deve-se anexar a planilha de formação de preço e preencher na SCM o campo de preço com o valor calculado 
pela planilha de formação de preço, e, TAMBÉM, informar no campo “Observação SCM” a devida justificativa 
junto com número do processo SEI que tratar da aquisição.  
 

Após atendida a SCM para os casos informados neste tópico 05, o código ficará “descontinuado” no GMAT, 
porém apto para vinculação na RM correspondente. Para maiores informações sobre “Dispensas” e 

“Inexigibilidades”, acesse o seguinte link: https://prefeitura.poa.br/smpg/diretoria-de-licitacoes-e-
contratos/contratacoes-diretas;   

 

 
Fluxo simplificado 

https://prefeitura.poa.br/smpg/diretoria-de-licitacoes-e-contratos/contratacoes-diretas
https://prefeitura.poa.br/smpg/diretoria-de-licitacoes-e-contratos/contratacoes-diretas
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Ambiente Operacional: Sistema GMAT 

 
Imagem 01 (tela de acesso ao GMAT): (https://gmat.procempa.com.br/gmat/index.jsp).  
 

 
OBS: Se não tiver acesso a este sistema solicite via e-mail para sistemagmat@procempa.com.br. 
 

 

Pesquisa de Materiais 
 

Para pesquisar no sistema os materiais desejados, siga as instruções abaixo: 
   
Imagem 02 (acessando a opção na aba “Materiais):   
  

 
  
Imagem 03 (tela “Solicitação de Cadastro de Materiais – SCM”):  
  

 

https://gmat.procempa.com.br/gmat/index.jsp
mailto:sistemagmat@procempa.com.br
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Imagem 04 (tela de pesquisa de material): 
  

 
OBS: Não usar acentos, cedilha (Ç) ou caracteres especiais nos termos/palavras utilizadas para pesquisa. 
  

Após a pesquisa, se o material desejado estiver na situação “ATIVO”, basta vinculá-lo em uma RM. 
Se estiver “DESCONTINUADO”, anote o número do código e faça uma “SCM de alteração”. Se o 
material desejado não for localizado, faça uma “SCM de inclusão”, para efetuar cadastramento. 
  

SCM de Alteração 
(Para Atualização de Material Existente) 

 

Para solicitar ATIVAÇÃO de códigos existentes a fim de fazer RM’s ou, simplesmente, pedir alguma 
alteração na nomenclatura e/ou especificação de materiais, siga as instruções abaixo: 
  
Imagem 05 (acessando a opção na aba “Materiais):  
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Imagem 06 (Seleção do tipo de SCM): 
 

 
 
Imagem 07 (busca do material):  

 
 
Imagem 08 (localização e seleção do material):  
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Imagem 09 (abas a serem preenchidas): 
  

 
OBS: A aba “Fornecedor Exclusivo” não necessita ser preenchida. 

 
Imagem 10 (preenchimento da aba “Material”): 
 

 
OBS: Por padrão, a nomenclatura do material deve ter a primeira letra em “maiúsculo” e as restantes em “minúsculo”. 
Ainda, não pode conter “cedilha (Ç)” e nem acento nas palavras. Como exceção, siglas podem ficar todas em maiúsculo; 
Para “medicamentos” a nomenclatura deve seguir o padrão disposto no documento SEI 23764184.  
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Imagem 11 (preenchimento da aba “Especificação Material”):  
  

 
OBS: Por padrão, a especificação do material deve ser descrita SOMENTE com letras “maiúsculas” e pode conter cedilha 
e acento nas palavras. Para descrever o material, insira todas as características desejadas, utilizando, sempre que 
possível, as expressões NO MÍNIMO, NO MÁXIMO, APROXIMADAMENTE... etc., e sendo que esta descrição deve estar 
de acordo com os produtos constantes em eventuais orçamentos anexados. ATENÇÃO: Conforme documento SEI 
12317421, não é permitido fazer referência a um nome de marca e/ou fabricante específico na descrição do material. 
E, conforme documento SEI 11808661, não é permitido estipular prazo de garantia e nem escolher a localidade da 
assistência técnica sem que haja um documento de justificativa.  Também, conforme documento SEI 14734837 (página 
97), não deve ser exigido que o material seja de “fabricação nacional” sem que haja uma prévia e fundamentada 
justificativa para isso. AINDA, também deve ser justificada as solicitações de amostra: 
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Assim, caso chegue alguma demanda contendo no descritivo do material referências de marca/fabricante, prazo de 
garantia, local de assistência técnica, exigência de material de “fabricação nacional” e solicitação de envio de amostra, 
sem as devidas e fundamentadas justificativas (com identificação do responsável do setor demandante), a DLC poderá 
retirar tais termos da especificação sem aviso prévio.  

 
Imagem 12 (preenchimento da aba “Especificação Complementar”):  
 

 
OBS: O sistema só aceita a anexação de, no máximo, 5 (cinco) arquivos e com tamanho de, no máximo, 5MB. Portanto, 
caso necessário, sugere-se que seja juntado e/ou comprimido o arquivo que exceder ao referido tamanho máximo, 
utilizando-se, para tanto, algum programa da internet (ver “Sites Úteis” no final deste tutorial). ATENÇÃO: Documentos 
de formação de preço, especificação técnica e de justificativas devem, antes de anexados, serem preenchidos com 
informação de secretaria/órgão, setor demandante, além de data, nome e matrícula do(s) responsável(is) pela 
elaboração do(s) mesmo(s); 

 
Imagem 13 (preenchimento da aba “Situação SCM”): 
 ♦

 
OBS: Após o pedido ser INCLUÍDO será necessária a APROVAÇÃO. Para tanto, siga as instruções das próximas imagens. 
  
Imagem 14 (SCM já incluída): 
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Imagem 15 (conferência das informações): 
  

 
 
Imagem 16 (tela de aprovação): 
  

 
OBS: Após aprovada, a demanda será encaminhada automaticamente para análise e resposta da DLC, podendo ainda, 
antes de chegar neste setor, passar por análise prévia em alguma comissão existente na Administração Municipal. A 
partir daí, basta acompanhar pela tela de consultas da situação (instruções neste tutorial) e aguardar retorno/resposta 
da solicitação. 

  



Prefeitura Municipal de Porto Alegre 

Diretoria de Licitações e Contratos - DLC 

CADERNO DE ORIENTAÇÕES: SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE MATERIAIS – SCM 14 

 

 

SCM de Inclusão 
(Para Cadastramento de Novo Material) 

  

Antes de prosseguir, tente encontrar o material desejado no sistema, pois pode ser que já exista 
algum igual ou semelhante (se for este o caso, faça um pedido de atualização e não de 
cadastramento). Se após sua pesquisa constatar que o mesmo não existe no sistema, para solicitar 
o cadastro siga as instruções abaixo: 
  
Imagem 17 (aba “Materiais):  
 

 
 
Imagem 18 (Seleção do tipo de SCM e abas a preencher):  
  

 
OBS: As abas “Condições de Armazenamento”, “Exigências” e “Fornecedor Exclusivo” não necessitam ser preenchidas. 
Imagem 19 (preenchimento da aba “Material”): 
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OBS: Por padrão, a nomenclatura do material deve ter a primeira letra em “maiúsculo” e as restantes em “minúsculo”. 
Ainda, não pode conter “cedilha (Ç)” e nem acento nas palavras. Para “medicamentos” a nomenclatura deve seguir o 
padrão disposto no documento SEI 23764184; 
Imagem 20 (preenchimento da aba “Especificação Material”):  
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OBS: Por padrão, a especificação do material deve ser descrita SOMENTE com letras “maiúsculas” e pode conter cedilha 
e acento nas palavras. Para descrever o material, insira todas as características desejadas, utilizando, sempre que 
possível, as expressões NO MÍNIMO, NO MÁXIMO, APROXIMADAMENTE... etc., e sendo que esta descrição deve estar 
de acordo com os produtos constantes em eventuais orçamentos anexados. ATENÇÃO: Conforme documento SEI 
12317421, não é permitido fazer referência a um nome de marca e/ou fabricante específico na descrição do material. 
E, conforme documento SEI 11808661, não é permitido estipular prazo de garantia e nem escolher a localidade da 
assistência técnica sem que haja um documento de justificativa.  Também, conforme documento SEI 14734837 (página 
97), não deve ser exigido que o material seja de “fabricação nacional” sem que haja uma prévia e fundamentada 
justificativa para isso. AINDA, também deve ser justificada as solicitações de amostra: 
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Assim, caso chegue alguma demanda contendo no descritivo do material referências de marca/fabricante, prazo de 
garantia, local de assistência técnica, exigência de material de “fabricação nacional” e solicitação de envio de amostra, 
sem que venha, junto com isso, as devidas e fundamentadas justificativas (com identificação do responsável do setor 
demandante), a DLC, neste caso, poderá retirar tais termos da especificação sem fazer aviso prévio. 
  
Imagem 21 (preenchimento da aba “Especificação Complementar”):  
 

 
OBS: O sistema só aceita a anexação de, no máximo, 5 (cinco) arquivos e com tamanho de, no máximo, 5MB. Portanto, 
caso necessário, sugere-se que seja juntado e/ou comprimido o arquivo que exceder ao referido tamanho máximo, 
utilizando-se, para tanto, algum programa da internet (ver “Sites Úteis” no final deste tutorial). ATENÇÃO: Documentos 
de formação de preço, especificação técnica e de justificativas devem, antes de anexados, serem preenchidos com 
informação de secretaria/órgão, setor demandante, além de data, nome e matrícula do(s) responsável(is) pela 
elaboração do(s) mesmo(s); 
 
Imagem 22 (preenchimento da aba “Situação SCM”): 
  

 
OBS: Após o pedido ser INCLUÍDO será necessária a APROVAÇÃO. Para tanto, siga as instruções das próximas imagens. 
Imagem 23 (SCM já incluída): 
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Imagem 24 (conferência das informações): 
  

 
 
Imagem 25 (tela de aprovação): 
  

 
OBS: Após aprovada, a demanda será encaminhada automaticamente para análise e resposta da DLC, podendo ainda, 
antes de chegar neste setor, passar por análise prévia em alguma comissão existente na Administração Municipal. A 
partir daí, basta acompanhar pela tela de consultas da situação (instruções neste tutorial) e aguardar retorno/resposta 
da solicitação. 
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Consulta ao Andamento das Solicitações Feitas 

 
 

Imagem 26 (acessando a opção na aba “Materiais):  
  

 
 
 
Imagem 27 (tela de consulta “em branco”): 
  

 



Prefeitura Municipal de Porto Alegre 

Diretoria de Licitações e Contratos - DLC 

CADERNO DE ORIENTAÇÕES: SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE MATERIAIS – SCM 20 

 

 

 
Imagem 28 (procedimentos para a consulta): 
  

 

 
 

GLOSSÁRIO da “Situação SCM” 
 

• Incluída: Demandas que foram geradas no sistema, porém ainda não foram encaminhadas 

para análise da DLC; 
 

• Aprovada Solicitante: Demandas que foram encaminhadas e aguardam análise e 

atendimento por parte da DLC; 
 

• Pendente Análise Comissão: Demandas que estão passando por análise prévia de 

alguma comissão da Administração Municipal, podendo ser devolvidas ao órgão 

requisitante, para que faça algum ajuste que a respectiva comissão julgar necessário, ou 

encaminhadas para análise e resposta da DLC; 
 

• Atendida: Demandas que foram analisadas e APROVADAS por parte da DLC; 

 

• Não Atendida: Demandas que foram analisadas e “rejeitadas” por parte da DLC. Neste 

caso, acessar a “Situação SCM” para ver o motivo; 
 

• Pendente Resposta Solicitante: Solicitações que, após analisadas pela DLC, foram 

DEVOLVIDAS ao órgão requisitante para esclarecimentos e/ou ajustes. O órgão deverá 

resolver o conflito e encaminhar novamente para nova análise da DLC; 
 

• Valida Secretaria: Solicitações para as quais foram marcadas esta opção e, agora, se 

encontram no aguardo de “aprovação superior”;  
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Orientações para preenchimento da planilha  

“Mapa de preços - SCM-GMAT” 
 
 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/14FhJFLJY6RW96lGk9P393FpuzzY1OISU
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Observações: 
O “Laudo de Formação de Preço”, que é um campo integrante da planilha, já contém um texto modelo com referências 
à legislação vigente, demonstrando a base para a pesquisa de preços. Qualquer situação "excepcional", isto é, que 
não atender ao procedimento padrão de pesquisa de preços, o demandante deve informar/justificar, entre as quais: 

  

01) Caso o demandante não tenha conseguido encontrar nenhuma cotação de fonte pública (sites/portais 
Licitacon, Banco de Preços, Fonte de Preços, Painel de Preços, etc.), deve informar o ocorrido no "Laudo de 
Formação de Preço" da planilha, relatando em quais dos sites citados se tentou pesquisar - deve-se pesquisar 
em TODOS os sites os quais tiverem acesso e citar os nomes dos mesmos no texto de justificativa. 
(EXEMPLO: “Foi realizada a pesquisa nos portais Licitacon, Painel de Preços, PNCP e Preços Estimado, no 
dia xx/xx/20xx, porém não foi encontrada aquisição de item similar feita por órgão público.”; 
 

02) Caso o demandante não tiver conseguido encontrar no mínimo 3(três) cotações para formar o preço de 
referência, tendo feito diversas tentativas de busca, seja na internet ou em contato direto com fornecedores, 
então deve informar o ocorrido no "Laudo de Formação de Preço" da planilha, relatando o porquê de tal 
impossibilidade – sugerimos que, de preferência, inclua na planilha os prints/capturas de tela que 
demonstrem as tentativas de conseguir as cotações. (EXEMPLOS: “Foi realizada a pesquisa nos portais 
Licitacon, Painel de Preços, PNCP, Preços Estimado, além de sites de lojas de internet e consulta direta com 
fornecedores, porém não foi possível conseguir o mínimo de 3(três) cotações para o cálculo do preço de 
referência. Para comprovação, incluímos os prints/captura de telas com demonstração das tentativas 
durante a pesquisa.”); 

 

 

Guia Rápido de Pesquisa de Preços e Inclusão de Cotações na Planilha 
 

CONTRATAÇÕES SIMILARES FEITAS PELA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 

• Em cotações provenientes de aquisições públicas a serem inseridas na planilha as capturas de tela devem 

mostrar na imagem as informações de Nº DA LICITAÇÃO, ÓRGÃO LICITANTE, DESCRIÇÃO DO 

MATERIAL/OBJETO, PREÇO UNITÁRIO HOMOLOGADO e DATA (não superior a 1 ano). O demandante deve 

pesquisar nos portais disponíveis a fim de encontrar compras públicas para o material desejado, e incluir as 

capturas de tela na planilha, conforme orientações abaixo: 

 
LICITACON (portal GRATUITO): 

  

* INSTRUÇÕES DE PESQUISA:  

 

https://portal.tce.rs.gov.br/aplicprod/f?p=50500:1
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* MODELO DE PRINT A SER INCLUSO NA PLANILHA:  
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PAINEL DE PREÇOS (portal GRATUITO): 
  

* INSTRUÇÕES DE PESQUISA: 
 
Campos a serem preenchidos:  

 
OBS: O sistema é um pouco lento, então, após clicar em qualquer coisa, é preciso aguardar pacientemente; 
 
 
 
 
 
 

1º. Preenchimento do campo “PERÍODO DA COMPRA” 

 

https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-materiais
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OBS: Caso não apareça nenhum resultado, o período da  compra poderá ser ampliado para "Comprado há mais de 
180 dias”. 

 
 
 

2º. Preenchimento do campo “DESCRIÇÃO COMPLEMENTAR”: 

 
OBS: Recomendamos que já se tente “Avançar Análise” após o preenchimento do campo acima. Caso não for 
possível, por causa de algum erro do próprio portal, daí preencha o campo “Ano da Compra”; 
 

 
3º. Preenchimento do campo “ANO DA COMPRA” e botão “AVANÇAR ANÁLISE”: 
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4º. Clicar novamente no botão “AVANÇAR ANÁLISE”: 

 
 
5º. Filtrar resultados: 

 
OBS: Pode-se utilizar cotações com data de até 1(um) ano da data de divulgação do edital da licitação para o material 
pretendido; Ainda, recomendamos utilizar cotações preferencialmente do estado do Rio Grande do Sul, ou de estados 
mais próximos, caso não encontrado no RS; 
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* MODELO DE PRINT A SER INCLUSO NA PLANILHA:  
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PREÇO ESTIMADO (portal PAGO – verificar se existe RP ativo ou assinar por processo de “Dispensa”, caso se queira) 
*Observações: Essa ferramenta é bastante similar ao “Banco de Preços (descrito mais abaixo); orientamos que já configure os padrões de 
pesquisa para sempre mostrar os “Preços Vencedores” (isto é, os preços “homologados”) e o prazo para “180 dias”. 

  

* INSTRUÇÕES DE PESQUISA:  

 
 

 
 

https://www.precoestimado.com.br/Account/LogIn?ReturnUrl=%2f
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* MODELO DE PRINT A SER INCLUSO NA PLANILHA:  

 
 

 
 

 
FONTE DE PREÇOS (portal PAGO – verificar se existe RP ativo ou assinar por processo de “Dispensa”, caso se queira) 
*Observações: Orientamos que já configure os padrões de pesquisa para sempre mostrar os “Preços Vencedores” (isto é, os preços 
“homologados”) e o prazo para “180 dias”. 

  

* INSTRUÇÕES DE PESQUISA:  

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/14FhJFLJY6RW96lGk9P393FpuzzY1OISU
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Prefeitura Municipal de Porto Alegre 

Diretoria de Licitações e Contratos - DLC 

CADERNO DE ORIENTAÇÕES: SOLICITAÇÃO DE CADASTRO DE MATERIAIS – SCM 32 

 

 

 

 
 

* MODELO DE PRINT A SER INCLUSO NA PLANILHA:  
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BANCO DE PREÇOS (portal PAGO – verificar se existe RP ativo ou assinar por processo de “Dispensa”, caso se queira) 
*Observações: Essa ferramenta é bastante similar ao “Preço Estimado” (descrito mais acima); orientamos que já configure os padrões de 
pesquisa para sempre mostrar os “Preços Vencedores” (isto é, os preços “homologados”) e o prazo para “180 dias”. 

  

* INSTRUÇÕES DE PESQUISA:  

 
 

 
 

https://www.bancodeprecos.com.br/Account/Access
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* MODELO DE PRINT A SER INCLUSO NA PLANILHA:  

 

 
 

 

SÍTIOS DE DOMÍNIO AMPLO (SITES DE LOJAS DE INTERNET) 
• Destas fontes deve-se utilizar cotações de empresas legalmente estabelecidas e detentoras de boa 

credibilidade no ramo de atuação. Em cotações de lojas de internet deve-se fazer capturas de tela que mostrem 

a data (o mais recente possível) em que foram pesquisados nos sites, conforme exemplo abaixo: 

* Modelo de print a ser incluso na planilha:  
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PESQUISA DIRETA COM FORNECEDORES (ORÇAMENTOS) 

• Pesquisa direta com fornecedores e orçamentos obtidos com menos de 6(seis) meses de antecedência da 

data de divulgação do edital de licitação do material. Em cotações diretas deve-se fazer capturas de tela que 

mostrem a data de emissão/envio da proposta, além dos dados do fornecedor, descrição do material e preço, 

conforme exemplo abaixo: 

* Modelo de print a ser incluso na planilha:  
 

 
 

ATENÇÃO: Caso o orçamento for muito extenso, orientamos que coloque na planilha prints de recortes do documento, 
demonstrando os dados básicos necessários (data de emissão, identificação do fornecedor, descrição do material e 
preço). TAMBÉM, solicitamos que anexe o orçamento completo na SCM. 
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Modelo preenchido de planilha  

“Mapa de preços - SCM-GMAT” 
 

 

Planilha preenchida, com dados inseridos nas tabelas, laudo editado e exemplo de pesquisa de 
preços com comprovantes das cotações – tal pesquisa de preços demonstra como deve ser os 
prints de tela das fontes/ferramentas apresentadas neste tutorial, porém não há necessidade de 
que o demandante inclua em sua pesquisa cotações de portais diferentes de aquisições públicas. 
Desta forma, para preenchimento das tabelas, edição de laudo e inserção de prints das cotações, 
recomenda-se seguir o modelo abaixo:  
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FONTE DE PESQUISA - PREÇO 2 (Captura de tela)

FONTE DE PESQUISA - PREÇO 1 (Captura de tela)
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FONTE DE PESQUISA - PREÇO 3 (Captura de tela)

FONTE DE PESQUISA - PREÇO 4 (Captura de tela)
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FONTE DE PESQUISA - PREÇO 5 (Captura de tela)

FONTE DE PESQUISA - PREÇO 6 (Captura de tela)
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Informações Complementares 
  
*PRAZO DE ATENDIMENTO DAS SCM’S: 

• O prazo ESTIMADO para análise e atendimento das demandas é de 10 (dez) dias úteis;  
 

ATENÇÃO: Recomendamos que, após o atendimento das SCM’s, o demandante sempre revise os materiais no GMAT. Havendo qualquer 
dúvida, identificando divergências e/ou erros, entre em contato com a DLC, a fim de que se possa fazer os devidos esclarecimentos e/ou 
ajustes/correções que eventualmente forem necessários antes de qualquer vinculação em RM. 

  

* ORIENTAÇÕES PARA PESQUISA E FORMAÇÃO DE PREÇO: 
• As instruções completas constam no Caderno de Orientações Pesquisa de Preços; e Caderno de Orientações 

Fontes de Pesquisa a Preços Públicos; 

  

*DICAS DE SITES/APLICATIVOS ÚTEIS: 
  

• wecompress (para diminuir o tamanho de arquivos WORD e EXCEL) 
  

• ilovepdf ou pdfjoiner (para diminuir o tamanho e/ou juntar arquivos PDF)  
   

• Skitch  (programa para captura de telas, sugerido para se fazer “prints” – para instalar talvez seja necessário 

solicitar à Procempa ou setor de TI do local de trabalho)  
  

• "Ferramenta de Captura", ou "Esboço e Captura", (programa para captura de telas já existente no sistema 

Windows)  
 
 
 

  

*DÚVIDAS / ORIENTAÇÕES – Fone: 3289-1028 / 1340 – E-MAIL: upfp@portoalegre.rs.gov.br 

 

FONTE DE PESQUISA - PREÇO 7 (Captura de tela)

https://drive.google.com/file/d/1GGWijGDftLbUEUWoxOp-dyNF8-_AQ_Ju/view
https://drive.google.com/file/d/132gXEtGNuzECSReCNrRn2i5o74osRtRq/view
https://drive.google.com/file/d/132gXEtGNuzECSReCNrRn2i5o74osRtRq/view
https://www.wecompress.com/pt/
https://www.ilovepdf.com/pt
https://pdfjoiner.com/pt/
https://www.techspot.com/downloads/5705-skitch.html


 

 

 


