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2. ENTRADA  DE  LICITAÇÕES
- Menu de Usuário

- Controle de Licitações

- Entrada de Licitações

1. Clicar  em  novo  ( ). 

1.1 Preencher com os dados da capa da licitação:

1.2  Clicar  em confirmar  ( ),  no  campo evento  constará  INCLUÍDA  – quer  dizer  que  a 

licitação  está  apenas  incluída  no  sistema,  podendo  ser  alterada  e  excluída  a  qualquer 

momento.

2. Clicar em Origem da Licitação – Pedidos de Compras (      ).       

2.1 Clicar em Novo ( ).
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2.3 O exercício já é sugerido, digitar o número do pedido de compra, digitar uma observação 

(opcional) e clicar em Confirmar. Pode-se incluir mais pedidos repetindo as etapas a partir do 

item  5,  depois  de  feito  isso  os  itens  do(s)  pedido(s)  de  compra  serão  importados 

automaticamente para a licitação.

2.4 Caso anexe um pedido na Licitação o item destino não precisa ser preenchido, caso os 

itens sejam incluídos manualmente o destino deverá ser informado.

3. Para adicionar itens na licitação, clique no vinculado “Itens da Licitação” (       ):

3.1 Se a licitação for vinculada a pedidos de compra os itens já estarão incluídos, caso queira 

incluir itens manualmente clique em novo (      ). 

3.2 Informe o código do produto ou localize pelo filtro.  Informe a quantidade e clique em 

confirmar ( ).  Observação: Pode  ser  incluído  em uma licitação  a  quantidade de itens 

necessários, não havendo um limite para inclusão, sendo que a cada produto incluído deve-

se confirmá-lo e clicar em “novo” pra a inclusão do próximo.

4. Clicar no vinculado “Definição da dotação por local” ( ):  selecionar  o  destino 

correspondente a dotação a ser utilizada,  informar a dotação e a rubrica. Após clicar em 

pesquisar, irá listar os itens da licitação, clicar em Confirmar ( ). 
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Sendo assim, o sistema irá lançar todos os itens nesta dotação. 

Observação: este procedimento será feito somente no caso de inclusão manual de itens, pois 

se for lançado vinculado ao pedido de compras a dotação virá automaticamente do pedido.

5.  Documentos da licitação ( ):  lançamento de documentos necessários pra habilitação do 

fornecedor na licitação. Clique em novo, selecione o documento desejado, informe um código/

número  para  este  documento  e  confirme.  Se  for  mais  de  um  documento,  repita  o 

procedimento.
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6. Retirada de Edital (       ):  permite que seja incluído os fornecedores que participarão da 

licitação. Clique em novo, informe o código do fornecedor ou localize-o pelo filtro, selecione o 

modo em que foi feita a retirada e clique em confirmar       .

7.  Clicar em Participantes da Licitação ( ):  cadastrar  os  fornecedores  que  participarão  da 

licitação. Clique em novo, informe o código do participante e clique em confirmar (     ) ou 

clique  no  botão  “Sugestão  de  Participantes”  e  o  programa  irá  sugerir  a  inclusão  dos 

participantes que realizaram a retirada do edital.

7.1. Documentos do fornecedor (       ): inclusão dos documentos que o fornecedor entregou. 
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Clique em novo, selecione o documento entregue, preencha a data de entrega, emissão e 

validade e após confirme. Caso seja necessário o lançamento de um próximo documento, 

repita o procedimento.

7.2.  Registro de Preço -  Participante ( ): permite que seja informado os preços que cada 

participante  cotou.  Clique  em  novo  preencha  o  número  do  item que  o  participante  está 

cotando,  o  sistema irá  preencher  automaticamente  os  dados  do  item,  preencha  o  preço 

unitário, informe a validade da proposta e alguma observação necessária. Após confirme, se 

for necessário o preenchimento de um próximo item repita o processo.

8. Para  lançamento  de  um  próximo fornecedor  e  suas informações como documentação e 

preços repetir a partir do item 14.

9. Vencedores da Licitação (      ): definição dos vencedores da Licitação, o sistema fará a 

seguinte pergunta: '' Deseja incluir os vencedores dessa licitação automaticamente?” SIM - o 

sistema busca os preços lançados de cada participante processa os dados conforme o tipo de 

Avaliação e lança os vencedores, ou NÃO - terá que lançar manualmente o vencedor de cada 

item.

9.1.  Para  incluir  manualmente  clique  em  novo (      ),  selecione  o  item desejado  e 

selecione o vencedor do respectivo item. 
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10.Eventos da licitação (       ):  clique em novo        e selecione o próximo evento (homologação) 

e confirme, se desejar incluir mais eventos (adjudicação) repita o processo. 

11.  Gerar Ordem do Processo ( ): após a licitação homologada e adjudicada pode-se gerar 

as ordens de fornecimento. Clique em “Ordem do processo”, o sistema abrirá uma tela com 

o(s) vencedor(s):
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11.1 Selecione o fornecedor que deseja gerar a ordem e clique em “Gerar Ordem” ( )  e 

abrirá a tela seguinte:

11.2 Clique em “Sim” para gerar ordem para o fornecedor selecionado, “Não” para gerar 

ordem para todos os fornecedores ou “Cancelar” para não gerar nenhuma ordem.

O sistema já fornece os dados mas permitindo alteração, clicar em Ok e neste momento a 

ordem será gerada.

Observação:  para consulta  do número/situação da ordem clique no vinculado: “Processos 

vinculados à Licitação”.

12.  Gerar  Pedidos/Itens  Desertos ( ):  caso  tenha  algum(s)  item(s)  da  licitação  que  está 
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deserto (sem registro de preço), poderá ser gerado um novo pedido de compras para atender 

esse item e poder incluí-lo em uma nova licitação. Conforme figura abaixo:

12.1 Clique em “Gerar”, o pedido será criado como segue:
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