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Solicitação de utilização de atas 

 
 
 

I. O primeiro passo para a utilização de uma ata é se certificar de que o item a ser solicitado encontra-se 
disponível em alguma ata do CBMDF ou da qual o CBMDF é participante. 

 
 

 Essa consulta pode ser realizada tanto no Site do CBMDF, como no Site do SGARP. 
 
 
 NO SITE DO CBMDF: transparência -> acesso à informação -> Licitações e Contratos -> Atas de Registro de 

Preços – Mapa de Controle de Atas vigentes (ou pelo link: https://www.cbm.df.gov.br/lai/ata-de-registro-de-
precos/mapa-de-controle-de-atas/) 

 

 

 
 

Durante o preenchimento da solicitação de compras, na etapa seguinte, serão importantes os 
seguintes dados:  

1) Número da Ata; 

https://www.cbm.df.gov.br/lai/ata-de-registro-de-precos/mapa-de-controle-de-atas/
https://www.cbm.df.gov.br/lai/ata-de-registro-de-precos/mapa-de-controle-de-atas/


2) Validade da Ata: as atas tem validade de 1 (um) ano, é importante verificar se a ata ainda está válida 
antes de realizar a solicitação; 

3) Número do Processo da ARP e Número do Pregão: o número do processo será necessário para 
pegar os documentos que deverão ser anexados ao processo de solicitação. Este processo deve ser 
acessado pelo SEI posteriormente. 

4) Saldo da Ata: É imprescindível observar o saldo da ata para saber se ainda há itens disponíveis para 
solicitação, se o saldo já estiver zerado, não há mais itens para pedir.  

 
 
 

 No site do SGARP (GDF): acesse o link a seguir e selecione o 53 - CBMDF e BUSCAR 
http://gestaodeatas.df.gov.br:8080/GeataProject/ListarItensAtasOrgaos?tipoBusca=10  

 

 

    
 

 
 
 
 
Ao acessar o Link da Ata, será possível ter acesso os seguintes documentos: 
 

http://gestaodeatas.df.gov.br:8080/GeataProject/ListarItensAtasOrgaos?tipoBusca=10


 
OBSERVAÇÃO 1:  só é possível solicitar uma empresa por processo. Ou seja, é possível pedir mais de um item por 
processo, desde que sejam todos da mesma empresa. Caso sejam empresas diferentes deve ser elaborado um 
processo para cada item. 
OBSERVAÇÃO 2:  Caso a ata seja do CBMDF não é possível solicitar toda a quantia de uma só vez, portanto o valor 
máximo estipulado para o primeiro pedido é de 75%. Nas atas do GDF não há essa limitação. 

 
Lembre-se, assim como nas atas do CBMDF, é necessário verificar a validade da Ata e o Saldo antes de fazer a 
solicitação. 

 
II. Antes de iniciar o processo, deve ser enviado um memorando ao CESMA verificando se há material em 

estoque, espaço disponível para armazenar e a disponibilidade de distribuição;  
 

III. Para dar o início à solicitação de utilização de Ata, deve-se fazer login no SEI. Clicar em Iniciar Processo e 
selecionar o tipo de aquisição, neste caso: “Aquisição: Ata de Registro de Preços”. 

 

 

IV. O próximo passo é incluir o documento de “Solicitação de compras”. Para o preenchimento desse 
documento, pode-se ter como referência o Modelo 116486243 do processo SEI 00053- 
00017882/2023-86. 

 



 
 

O modelo de documento de solicitação de compras (116486243) é de facil compreensão, basta seguir os 
comandos trazidos em seu corpo. Será necessário descrever o objeto, justificar o motivo da aquisição e a quantidade 
que será adquirida. Além disso é necessário demonstrar a vantajosidade de se utilizar a ata que está vigente (ou seja, 
verificar se o preço da ata continua abaixo do preço encontrado na pesquisa de preços). 

Para pesquisa de preço tem-se como referência: Portaria 514 (LEI 8666). Portanto, há algumas regras que 

devem ser observadas:  

• Sempre deverá ter ao menos dois preços públicos, sendo um preço do Mapa que é obrigatório e 

um outro preço público. Esse outro preço       público poderá ser oriundo do Painel de preços, Banco 

de Preços, ata, etc.; 

• Caso algum desses preços públicos não seja encontrado, sua ausência deverá ser comprovada, 

ou seja, se não houver preço do Mapa, é necessário capturar a tela e anexá-la ao processo. 

Deverá ser assim para cada um dos itens; 

• Após incluir pelo menos 2 preços públicos, será necessário adicionar um outro preço para 

completar a exigência mínima de 3 preços válidos. Para adicionar esse outro preço, ele poderá vir 

de fontes variadas como fornecedores, sítios e mídias especializadas; Caso os preços públicos 

não sejam encontrados, após comprovar sua ausência, deve-se incluir outros preços de fontes 

variáveis, afim de que possuam 3 preços válidos. 

• Não é obrigatória a pesquisa de preços em sites, fornecedores e mídias especializadas. Podem 

ser utilizados apenas preços públicos, contudo, somente é possível utilizar 1 preço do Mapa de 

Preços. 

As fontes utilizadas para pesquisas de preços são: 

• Mapa (Nota Fiscal Eletrônica do DF - NFe) – Validade 90 dias; (Deve conter : descrição, valor médio, 
URL, Data da pesquisa) 

• Preços públicos – Validade de 12 meses da homologação; 

o Painel de preços; (Deve conter: número da licitação, nome do órgão responsável, UASG, 
data do resultado, descrição do objeto, valor do item) 

o Banco de preços; (Deve conter:identificação do sistema e/ou endereço eletrônico do 
domínio, número da licitação, nome do órgão responsável, UASG ou código de identificação, 
data de homologação, quando cabível data de homologação, descrição do objeto, valor do 
item. Buscar sempre preços homologados.) 

o ATAS; (Deve conter: número da ata/licitação, data da publicação/assinatura, prazo de 
vigência, descrição, valor) 

o Fornecedor - De acordo com o prazo nela descrito, ou 60 (sessenta) dias em casos 
omissos - mandar pelo e-mail institucional e anexar em formato de Ofício no processo. 
(Deve conter:CNPJ, Endereço, telefone, data, assinatura do representante (digital ou não), 
descrição, valor unitário e total, prazo de vigência, situação cadastral do CNPJ, cópia do e-

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/075b64fe392842daae14a8c7d79f119c/Portaria_514_16_11_2018.html
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
https://www.bancodeprecos.com.br/Account/LogIn?ReturnUrl=%2fHome%2fDashboard


mail solicitando a cotação) 

Links: 

• http://paineis.fazenda.df.gov.br/mapadeprecos/index.php 

• https://www.bancodeprecos.com.br/Account/Login 

• http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp 

• http://gestaodeatas.df.gov.br:8080/GeataProject/login.jsp 

 

 

Lembrando que a pesquisa de preços para a solicitação de utilização de atas é uma pesquisa simples, que visa 

confirmar se a ata em vigor ainda é vantajosa para a administração. 

 
 

Ao finalizar o documento de solicitação de compras, deve-se anexar os seguintes documentos no processo SEI:  
 
 - ARP assinada; 
 - Edital do Pregão Eletrônico; 
 - Publicação do Extrato da ARP em DODF (ou DOU); 
 - Proposta da empresa vencedora do Pregão; 
 - ETP (em caso de ARP federal). 
 - Termo de Homologação 

  
 
Onde encontrar esses documentos? 

 
No caso das Atas do CBMDF, deve-se acessar o mapa de controle de atas, copiar o número do processo e colar 

no SEI. No corpo do processo será possível encontrar os documentos que devem ser anexados. 

 
 SITE DO CBMDF: transparência -> acesso à informação -> Licitações e Contratos -> Atas de Registro de 

Preços – Mapa de Controle de Atas vigentes (ou pelo link: https://www.cbm.df.gov.br/lai/ata-de-registro-de-
precos/mapa-de-controle-de-atas/) 

 

 
 

http://paineis.fazenda.df.gov.br/mapadeprecos/index.php
https://www.bancodeprecos.com.br/Account/Login
http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.cbm.df.gov.br/lai/ata-de-registro-de-precos/mapa-de-controle-de-atas/
https://www.cbm.df.gov.br/lai/ata-de-registro-de-precos/mapa-de-controle-de-atas/


 

 
 SGARP (GDF): acesse o link a seguir e selecione o 53 - CBMDF e BUSCAR 

http://gestaodeatas.df.gov.br:8080/GeataProject/ListarItensAtasOrgaos?tipoBusca=10 

  
 

http://gestaodeatas.df.gov.br:8080/GeataProject/ListarItensAtasOrgaos?tipoBusca=10


 

 

No caso das Atas do GDF, os documento necessários à instrução do processo encontram-se ao final da 

página do item. Devem ser feitos os downloads desses arquivos e posteriormente devem ser anexados ao 

processo SEI criado. Os PDFs serão importados para o processo  SEI como documento do tipo “Externo”. 

 

 

 

Ao final, o processo deverá estar com os seguintes arquivos: 



 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------  

 

 


