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1. INTRODUÇÃO 

 
 Todas as aquisições de compra são efetuadas através de Processos licitatórios, que são cadastrados 
nos Órgãos do Estado e posteriormente enviados através do Sistema Integrado de Gestão 
Administrativa – SIGA. 
 
 O SIGA é acessado eletronicamente, através do link www.compras.es.gov.br. 
 

2. ACESSO AO SISTEMA 

 

2.1 Acessando o Sistema 

 
O Sistema pode ser acessado no link no portal de Compras do lado direito da tela, na opção Login 

Servidores. 

 

 
 

2.2 Primeiro Acesso 

 
NAVEGADORES 
Para acessar o Sistema SIGA do Governo do Estado do Espírito Santo, é necessário a utilização do 

Internet Explorer 7 ou Mozilla Firefox. 

 
CERTIFICADO DE SEGURANÇA 

O servidor do Sistema SIGA do Governo do Estado do Espírito Santo possui certificado de 
segurança da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo ITI Instituto Nacional de 
Tecnologia da Informação - para a emissão de certificados digitais padrão ICP-Brasil. 
 

No primeiro acesso da máquina ao SIGA, o Usuário deverá instalar em seu computador os 
certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no link que segue: 
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Ite
mid=91 
 

O Usuário deve observar o navegador que está utilizando (Internet Explorer ou Firefox) e clicar em 
instalar cadeia agrupada e executar. Esta orientação deverá ser seguida SOMENTE no primeiro acesso. 

 
Caso o Usuário não deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora 

PRODEMGE, ao clicar no link para cadastrar-se, a tela a seguir será aberta, devendo o Usuário selecionar a 

http://www.compras.es.gov.br/
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
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opção Continuar neste site (não recomendado). Esses passos serão exigidos em todo acesso do fornecedor 

ao SIGA. 

 

 

2.3 Login do Servidor 

 

 
 
 Caso o Usuário esteja lotado em mais de um setor, o mesmo deve escolher qual setor ele 

vai acessar, e confirme no “OK”. 
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3. NAVEGANDO NA ÁREA DE PROCESSOS 

 
Ao acessar o Sistema, o usuário tem uma visão geral da Área do Servidor Público, tendo acesso a 

todo conteúdo disponibilizado para o seu usuário. 
 

Obs.: A visão das telas do Sistema para o usuário poderá não conter todos os itens abaixo, será 
mostrado de acordo com o nível de acesso de cada usuário. 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
         

   

 
 
 
 
 

3.1 Criando Processo 

 
 
 

No menu lateral na opção de Processo Licitatório, na 
próxima tela clique no botão “Novo Processo”. 

 

O usuário pode criar novos processos ou fazer 
pesquisas dos processos existentes, através da 
opção de Pesquisa. 
 

Os processos podem ser pesquisados por; 

 
 Órgão 

 Atividade 

 Processo 

 Registro de Preço 

 Modalidade 

 Situação 

 Objeto do Processo 
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o Informações do Processo 

 
 Número do Processo: O Órgão entra com o número do processo; 
 Atividade: É inserida automaticamente pelo Sistema, onde o processo está; 
 Situação de Recebimento: É inserida automaticamente pelo Sistema: 

1. Recebido: Quando o usuário recebeu essa atividade. 
2. Não Recebido: quando o usuário ainda não recebeu essa atividade; 

 Exercício: campo para usuário selecionar o ano do exercício; 
  Unidade Gestora: É inserida automaticamente pelo Sistema a partir do login do usuário, podendo 

ser alterado desde que esteja previamente cadastrado. 
 Unidade Organizacional: Podendo o usuário escolher se o mesmo estiver cadastrado em mais de 

uma unidade. 

  Data e hora do Processo: É inserida automaticamente pelo Sistema de acordo com a data e hora 

atual em que o formulário de Processo foi criado; 
 Qtde Planilhas: Inserida automaticamente pelo Sistema. Representa a quantidade de planilhas 

que serão anexadas ao Processo; 
 Nome do responsável: O Órgão entra com o nome do responsável pelo processo; 
 Responsável pela Pesquisa de Preços: O usuário responsável pela pesquisa de preço; 
 Criado por: Inserido automaticamente pelo Sistema. Identifica o usuário que acessou o Sistema e 

telefone para contato, informado no ato do cadastramento do usuário no Sistema; 

 Autorizado: 
 Número da Autorização: 
 Data da Autorização: 
 Mapa comparativo Aprovado: informa se o mapa foi aprovado ou não 
 Aprovador Por: nome da pessoa que aprovou o mapa 
 Data: data da aprovação 
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 Nº da CI: Número da Comunicação Interna (ou documento que gerou a criação do processo). O 
Órgão entra com o número do seu controle de numeração das suas Comunicações Internas ou 

documentos; 
 Data da CI: Data da Comunicação Interna ou documento. O Órgão entra com a data do seu 

controle de Comunicação Interna ou documento; 
 Carona: 

 Objeto: Informe brevemente o objeto (assunto) do Processo; 
 Descrição do Objeto: Informe detalhadamente o objeto/assunto do Processo; 
 Destinação do objeto: Insira a finalidade dos itens solicitados; 
 Motivo da Devolução: Caso seja devolvido pra correção, inserir a justificativa; 
 Justificativa da Aquisição: Detalhar a razão pela qual o Órgão está solicitando o Material ou 

Serviço do processo; 
 Observações/Exigências: Insira as possíveis observações/exigências que julgar necessária para 

melhor eficácia no Processo de compra dos itens licitados e tramitação do Processo; 
 

 

 
 

o Detalhes do Pagamento 

 

 Prazo de pagamento: Insira o prazo de pagamento ao(s) Fornecedor(s) dos itens solicitados; 
 

 Condições de pagamento: Insira a forma de pagamento dos itens solicitados; 
 

 
 

o Detalhes da Entrega 

 

 Prazo de entrega: Insira o prazo de entrega dos itens solicitados; 
 

 Local de entrega: Insira o local de entrega dos itens solicitados; 
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o Detalhes da Reserva 

 
 Os campos são preenchidos automaticamente pelo Sistema, conforme o andamento do processo; 

 

 
 

Ao criar o formulário do Novo Processo, aparece somente os botões “Voltar” e “Salvar”. 

Após a inclusão dos dados e posterior inclusão dos dados, clique no botão “Salvar”, vai aparecer 
os demais botões para continuação do tramite. 
 

Obs: O campo com o símbolo “*” será obrigatório o seu preenchimento, caso não ocorra inclusão de 
informações nesse campo, ao salvar, o Sistema informará o usuário com uma mensagem na 
parte superior do formulário. Ao Salvar o documento o botão “Despachos” será utilizado para 

justificar ou informar qualquer alteração nos campos do Sistema, registrando assim um 
histórico das alterações. 

 

 
 
 
 

3.1.1 Cadastro de Planilha 

 

Após preencher o formulário principal e Salvar o processo, o usuário dá início ao cadastramento 
dos documentos que são anexados ao Processo. 

O primeiro documento que é adicionado é a Planilha, no qual o usuário vai cadastrar o Pedido de 
Compra. 

Para adicionar a Planilha clique no botão “Documentos”, na barra de botões localizada tanto na 
parte superior como na inferior do formulário de processo. 
 

 
 

 
A janela abaixo é exibida: 
 
Selecione o documento “Nova Planilha de Aquisição” e clique no botão “OK”. 

O formulário de Planilha é exibido: 
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o Informações do Processo 

 

 Preenchimento automático pelo Sistema; 
 

o Informações Gerais da Planilha de Aquisição 

 
 Solicitante: É inserida automaticamente pelo Sistema; 

 Telefone: É inserida automaticamente pelo Sistema, podendo ser alterado pelo usuário; 
 Tipo de Planilha: Escolha a opção Material ou Serviço. 
 Descrição Global: Utilizado para incluir algum complemento de informação ao processo. 
 Quantidade de meses do serviço:  
 Número da Planilha: É inserida automaticamente pelo Sistema; 
 Unidade Orçamentária: É inserida automaticamente pelo Sistema; 
 Observações: Número do convênio da compra caso haja algum. 

 Data: É inserida automaticamente pelo Sistema. 
 Termos de Referência usados na planilha: É inserida automaticamente pelo Sistema; 
 

 

o Inserir Item de Compra 

 

Para inserir o item de compra o usuário, clique no botão “Pesquisar itens”, ou digite o código do 
produto. 

Se optar pela pesquisa, abre a tela, e o usuário precisa informar uns dos seguintes dados abaixo: 
 Classe: Escolhe entre as existentes na caixa; 
 Produto: Escolhe entre os existentes no Catálogo de Produtos; 
 Descrição: Para fazer uma busca mais exata do produto. 

 

Para iniciar a pesquisa clique no botão Pesquisar e escolha o(s) item(s) em Selecionar. 
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Após a escolha do(s) item(s), feche a tela de pesquisa que os itens estão inseridos no documento. 
 

Obs.: Na Compra Direta, além de incluir a quantidade da compra o usuário poderá inserir o valor, 
se já houver o valor de referencia do produto. 

 
Se o valor for inserido, não é necessário encaminhar para a Pesquisa de Preço, e nem gerar o 

Mapa Comparativo, pois o mesmo é gerado automaticamente, sendo necessário apenas imprimi-lo. 
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Após salvar a planilha, são habilitados os botões de opções na parte inferior e superior da 
planilha: 

 Trâmite 
 Imprimir Planilha 

 Sequênciar Por Item 
 Sequênciar Por Lote 
 Nova Solicitação de Item Compra 
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o Imprimir Planilha 

 
Gera um arquivo Pdf, de todas as informações da planilha. 
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o Sequênciar Por Item 

 
Faz uma sequência dos itens independente dos lotes. 
 

 
 
 

o Sequênciar Por Lote 

 
Faz uma sequência dos itens dentro de cada lote, reiniciando a contagem no lote seguinte. 
 

Obs. Na modalidade Compra Direta como sugestão deverá ser informado como “Lote Único” 
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o Nova Solicitação de Item Compra 

 
Nesta opção também o usuário pode solicitar o cadastramento de um novo item de compra no 

botão “Nova Solicitação de Item Compra”, preencha os dados do item e clique no botão “Salvar. 
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 Obs: Para mais informações de Solicitação de Item Compra, poderá estar verificando no Manual 
de Solicitação Item Compra. 
 

Após a inclusão dos dados da planilha, clique no botão “Voltar”, para retornar a tela onde 
aparecem as opções de impressão já gerada pelo Sistema. 

 
 

3.1.2 Proposta Detalhe 

 
 
Após a inclusão da planilha tem a opção de impressão da Proposta Detalhe, que é gerada em 

arquivo rtf, facilitando assim, o preenchimento da mesma quando necessário, clique no botão 

“Visualizar”. 
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3.1.3 Apurando o Mapa Comparativo antes de Criar a Pesquisa de Preço 

 
Após adicionar todas as planilhas de aquisição, é a etapa de Apurar o Mapa Comparativo, 

onde o mesmo identifica todos os preços em todas as pesquisas e atas vigentes no Sistema, escolha a 
opção de “Apurar Mapa Comparativo” e confirme no botão “OK”. 

 

 
 
 Na tela de Apuração do Mapa Comparativo, se não foi encontrado nenhum preço vigente 
para estes itens que foram pedidos na planilha, neste caso, deve clicar no botão “Voltar”, e criar a 
Pesquisa de Preço, para poder apurar o Mapa novamente. 
 
 Obs.: Se ao Apurar o Mapa, encontrar preço para alguns itens, deverá criar a pesquisa para o 

restante dos itens que não foram encontrados preço, e encontrando preço para todos os itens, não terá a 
necessidade de criar a pesquisa para esses itens. 
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 Se encontrado os itens em pesquisas anteriores ou preço vigentes em ata, clique no botão 
“Salvar”,  do mapa comparativo. 

 

3.1.4 Criando Pesquisa de Preço 

 
Ao criar a planilha, o próximo passo é efetuar a Pesquisa de Preços, contendo no mínimo três 

cotações, para isso, o usuário encaminha para atividade Pesquisa de Preço, em “Tramite” / 

“Encaminhar”. 
Obs.: Para a criação de Nova pesquisa de preço, consulte o Manual de banco de Preços, 

onde contem todas as informações necessárias.  

3.1.5 Apurando o Mapa Comparativo após ter Criado a Pesquisa de Preço 

 
Após lançar todas as propostas, o usuário Apura o mapa comparativo, clique no botão 

“Documentos”, na capa do processo e selecione “Apurar Mapa Comparativo” em Documentos do 
Processo, e confirme no botão “Ok”, na próxima tela clique no botão “Salvar’. 
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  Ao salvar o Mapa Comparativo o usuário tem acesso, além das informações importadas da 
pesquisa de preço, Item, Lote, Código, Descrição e Razão Social, têm as informações geradas pelo 
mapa tais como: 
 

 Inativar 

 Origem 
 Número 
 Número do Processo 
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o Inativar Item no Mapa Comparativo 

Nesta opção o usuário pode Inativar qualquer item que não queira que faça parte de seu mapa 
comparativo, clique na opção “Inativar” do item escolhido. 
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É habilitado na parte superior o motivo para inativar o item, preencha o motivo e clique no 

Salvar Motivo. 
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Ao Inativar o item, o mesmo passa de Inativar para Ativar podendo o usuário proceder da 
mesma forma para voltá-lo a pesquisa. 

 
Obs. Após inativar algum item, o usuário poderá criar uma nova pesquisa, dos itens inativados.
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o Origem de preço do Item no Mapa Comparativo 

Na coluna Origem, o usuário verifica a procedência do preço do item que está no mapa se é de 

uma pesquisa de preço ou Ata de registro de Preço, após identificar a origem do preço, na próxima 
coluna, informa o número da pesquisa ou da ata a qual se refere o preço informado. 

Na Coluna Número do Processo, identifica o processo, do qual foi buscar o preço para compor o 
mapa. 
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Ao Retornar na opção de Documentos do Processo, tem os relatórios e os documentos para 

impressão nessa fase de tramitação de Processo: 
 

o Imprimindo a Proposta Detalhe e a Solicitação de Item Compra 

 
Obs.:  Ao clicar no link do documento irá abrir um arquivo salvo em formato pdf (Acrobat) 
 

Esse software será necessário estar instalado na máquina que o usuário estiver utilizando. 
 

 
 

3.2  Tramitação do processo 

 
O documento após a 1ª fase de criação é necessário tramitar para continuidade do Processo. 
Para executar está atividade o usuário deve clicar no botão “Tramite” e clicar no botão 

“Encaminhar”, o processo é destinado à fase de Aprovação. 
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Após o encaminhamento, o documento aparece na Atividade e a Situação que se encontra no 

Sistema, destacada na cor “verde”. 
 

 
 

Obs.: Caso o documento tenha sido erroneamente encaminhado, clique na opção “Cancelar 
Encaminhamento”, o processo retorna a sua atividade, o usuário corrige a tramitação e encaminha 
novamente. 
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o Atividade Aprovação 

 

O usuário responsável pela próxima etapa tem a função: 
1. Entrar no Sistema,  
2. Entrar no processo,  
3. Clicar em Tramite, e Receber o processo. 

 

 
 
Na atividade Aprovação, o usuário responsável analisa e aprova o processo, além de imprimir a 

Solicitação de Compra, para assinatura e anexar ao processo físico. 

 
Após os procedimentos necessários, é tramitado para Pesquisar Preço, mesmo que o mesmo já 

tenha pesquisa, clique em Tramite, escolha a opção “Pesquisar Preço” e confirme no botão 
“Encaminhar”. 

 

  
 

o Atividade Pesquisar Preço 

 

O usuário responsável pela Pesquisa de Preços tem a função: 

1. Entrar no Sistema; 
2. Entrar no processo; 
3. Clicar em Receber. 
 

 
 

 
Na atividade Pesquisa de Preços, o usuário responsável pode fazer nova pesquisa de preço, e 

gerar novamente o mapa comparativo. 
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Após os procedimentos necessários, é tramitado para Validar Processo, onde o processo esta 

voltando ao solicitante, se necessário corrigir. O usuário pode fazer nesta etapa, retornando ao fluxo inicial 
do processo, clique no botão “Tramite”, e confirme no botão “Encaminhar”. 

 

  
 

o Atividade Validar Processo 

 
O usuário solicitante do processo tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 

4. Entrar no processo; 
5. Clicar em Receber. 

 

 
 

 
Após os procedimentos necessários, se houve alguma alteração em qualquer documento do 

processo, deverá ser encaminhado novamente para o setor de Pesquisar Preço, se não houve segue o 
tramite normal do processo, o mesmo tem que ser encaminhado para fazer a Dotação Orçamentária. 
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o Atividade Dotação Orçamentária 

 
O usuário Responsável por gerar a Dotação Orçamentária do processo tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 
6. Entrar no processo; 
7. Clicar em Receber. 
 

 
 

 
Na atividade Dotação Orçamentária, o usuário responsável, gera os itens para compor a dotação 

do processo. 
Após o recebimento clique no botão “Documentos”. 
 

 
 

 
 Após acessar o botão “Documentos”, em Documentos do Processo, na Planilha de Aquisição, esta 
ativo a opção de “Editar”,  na ultima coluna na linha da tabela, clique na opção “editar”. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual Compra Direta - SIGA  

29/47 

o Gerar Itens para Dotação 

Na opção de Gerar Itens para Dotação, o Sistema gera automaticamente as itens, levando em 

conta o elemento de despesa do item que foi inserido na planilha. 
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 Ao clicar na opção, é gerada a dotação para todos os itens inseridos na planilha, agrupando 

em dotações distintas cada item diferente, clique na opção “editar” de cada dotação e preencha os itens 
que não foram gerados na criação da Dotação. 

 

 
 

Nesta opção o usuário deve complementar a dotação com as informações que já vem do 
empenho que solicitou junto ao seu setor financeiro para o processo. 

Após preencher todos os dados, clique no botão “Salvar”, e depois no botão “Voltar”,  
para retornar à planilha de aquisição. 

 

Obs.: Nesta opção o usuário poderá adicionar quantas dotações se julgar necessário, 
decidindo quantas fontes de recurso irá utilizar neste processo. 

 

o % Para a Fonte 

O campo % (percentual) para a fonte é definido conforme decisão do usuário, onde o 

usuário deve decidir quantos % (percentual), vai utilizar daquela fonte que está sendo informada, pode 
adicionar várias dotações com os mesmos dados, ate completar os 100%  (cem) da fonte informada. 
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o Cota Financeira 

Esta opção informa o número da cota financeira, após adicionar a cota, clique no 

botão “Salvar” e depois no botão “Voltar”, para visualizarmos os dados inseridos na dotação. 
 

 
 

o Adicionar Dotação 

 

O campo adicionar dotação também pode ser utilizado, mas a margem de erro de informar 
algum dado incorreto é maior que o item anterior, acarretando problemas futuros de devolução do 
processo 
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 Adicionado a Dotação, encaminhe o processo para a próxima atividade “Amparo Legal”, clique no 

botão “trâmite”, e depois no botão “Encaminhar”. 
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o Atividade Amparo Legal 

 

Na atividade Amparo Legal, é definido a Modalidade e outros Amparo Legais do processo que está 
sendo tramitado:  
 

O usuário responsável pelo Amparo Legal tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 

2. Entrar no processo; 
3. Clicar em Receber. 
 

 
 

 

o Detalhes da Aquisição 

 
 Modalidade: Escolha uma das modalidades disponíveis na seleção; 

 

 Critério de Classificação: Pode-se optar por Valor Global ou Valor Unitário; 
 

 Tipo de Julgamento da Licitação: Escolha um dos Tipos de Julgamento disponível e condizente 
com a aquisição do processo; 

 
 Instrumento de Contato: Marque umas das opções pertinentes ao seu processo; 

 

 Ação Judicial: Marque umas das opções pertinentes ao seu processo; 
 

 Artigo e Inciso: Marque umas das opções pertinentes ao seu processo; 
 

 

 
 

  Preenchido os itens nos Detalhes da Aquisição, clique no botão “Salvar”, e depois no botão 
“Trâmite”, para dar andamento ao processo para a próxima atividade “Autorizar Processo”. 
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o Atividade Autorizar Processo 

 
Na atividade Autorizar Processo, é analisado todos os documentos do processo até este momento e 

definir se o mesmo é autorizado ou não. 
 

O usuário responsável pelo Autorizar Processo tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 
4. Entrar no processo; 

5. Clicar em Receber. 
 

 
 

 

o Autorizando Processo 

 
  Após o recebimento do processo o usuário responsável por esta atividade, deve clicar no 
botão “Autorizar” para poder prosseguir com o andamento normal do processo. 
 

 
 

 

o Gerando o Termo Declaração de Responsabilidade Fiscal 

 
Ao clicar no botão Autorizar, o Sistema emite  uma mensagem em laranja, informando ao 

usuário, que nesta fase é necessário o Termo Declaração de Responsabilidade Fiscal, para gerar a 
Declaração, clique no botão “Documentos”. 

 

 
 
 

  Na área de documentos selecione no menu a opção de “Gerar Declaração de 
Responsabilidade Fiscal” e confirme no botão “Ok”. 
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  A tela do documento de Responsabilidade Fiscal,  o usuário preenche os dados pertencentes 

ao processo que está sendo autorização, fazendo as configurações que ache necessárias, confirme no 
botão “Salvar”. 
 

 
 
  Ao salvar o documento, o Sistema automaticamente direciona para a tela de documentos do 
processo, podendo o usuário excluir a autorização e gerá-la novamente se for o caso, para retornar a capa 
do processo clique no botão “Voltar’. 
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o Não Autorizar Processo 

Em qualquer momento antes ou após autorizar o processo, e estando nesta atividade, o 

usuário pode “não autorizar” o processo, devolvendo para o solicitante, clique no botão “Não 
Autorizar”. 

 

 
 

 
  Nesta tela após clicar no botão “Não Autorizar”, o usuário deve colocar uma ocorrência, 
justificando a Não Autorização deste Processo, preencha o campo e clique no botão “Salvar” e depois no  
botão “Voltar”. 

 

 
 
  Autorizado o processo, o usuário encaminha para a próxima atividade “Publicar Consulta 
de Compra Direta”, clique no botão “Trâmite”, marque a opção Publicar Consulta Compra Direta e 
depois no botão “Encaminhar”. 
 

 
 

 

 
 

o Atividade Publicar Consulta de Compra Direta 

 
Na atividade Publicar Consulta de Compra Direta, além de disponibilizar a consulta na Web, notifica 

os fornecedores que possuírem em seu cadastro o item de despesa informado na planilha de aquisição. 
 

Obs: Durante a permanência do documento na “Área do Fornecedor”, os resultados não serão 

visualizados, podendo ser visto após a Data de Encerramento da “Consulta”.  

 
O usuário responsável por Publicar Consulta de Compra Direta tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 
6. Entrar no processo; 
7. Clicar em Receber. 
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o Criando Consulta  

  

Para criar a consulta de compra direta, após receber o processo clique no botão “Documentos”. 

 

 
 

 
Na página de documentos clique na opção Nova Consulta de Compra Direta, para 

publicação na Web, onde o fornecedor lança o preço para aquele(s) item(s). 
 

 
 

o Publicar e Notificar Consulta 

 
Depois de abrir o documento, o usuário tem que Salvar para que o botão “Publicar e Notificar” 

apareça, ao visualizá-lo clique no botão e a consulta esta automaticamente disponível na Área do 
Fornecedor para os devidos acessos, mantendo os prazos estipulados na Consulta. 

O botão Publicar e Notificar, além de disponibilizar a consulta na Web, notifica os fornecedores 

que possuírem em seu cadastro o item de despesa informado na planilha de aquisição. 
 
Obs.: Durante a permanência do documento na “Área do Fornecedor”, os resultados não são 

visualizados, podendo ser visto após a Data de Encerramento da “Consulta”.  
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Após a publicação e o aguardo do encerramento do prazo de lançamento de propostas, o usuário 

encaminha para a atividade “Apurar Consulta de Compra Direta”, no botão “Tramite” 
/”Encaminhar”. 

 
 

 
 

o Apurar Consulta de Compra Direta 

 
O usuário responsável por Apurar e Emitir Ordem de Compra tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 
2. Entrar no processo; 
3. Clicar e Receber o processo. 
Após o recebimento clique no Botão Apuração 

 

3.3 Apuração 

 
 Para efetuar a apuração o usuário tem que clicar no botão Apuração, realizando as 03 etapas do 
processo de apuração. 
 

 
 
 

O processo consiste em: 
 
 Habilitação; 
 
 Proposta; 

 

 Apuração; 
 

Obs: Se encerrar o prazo de publicação na web e não houver nenhuma proposta, poderão ser 
lançados os fornecedores a ser habilitados e o lançamento das propostas, manualmente no 

Sistema. 

 
 

o Habilitação 

 
A 1ª etapa da apuração é a Habilitação dos fornecedores, caso tenha sido lançado às propostas pelo 

Sistema, os fornecedores já estão cadastrados nessa etapa. 
 
Caso queira lançar manualmente, no campo Palavra Chave, pode ser pesquisado pelo CNPJ/CPF ou 

pela Razão Social do Fornecedor, se o fornecedor pesquisado não for encontrado o mesmo pode ser 

cadastrado no botão Cadastrar Fornecedor. 
 

Após localizar o fornecedor clique no selecionar, o fornecedor é incluído na fase de habilitação, 
preencha o Nome do Representante, CPF/RG e clique no botão “Salvar”. 

 
Obs.: Repita o mesmo passo caso exista mais de um fornecedor a ser Habilitado. 

 
Se houver os fornecedores clique no botão “Salvar” (caso seja realizado alguma alteração) e no botão 

“Voltar” para retornar a tela anterior. 
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o Proposta 

 
A 2ª etapa consiste em verificar as Propostas lançadas pelos fornecedores. 
Como na 1ª etapa, caso os fornecedores tenham lançados as propostas pelo Sistema, as mesmas 

estão inseridas. 
 
Caso queira lançar manualmente, selecione o Lote, no campo Fornecedor, escolha o fornecedor que 

foi lançado e preencha manualmente a Marca o Valor Unitário, e o Sistema lança o Valor Total do item. 

 
Se houver as Propostas dos fornecedores, clique no botão “Salvar” (caso seja realizado alguma 

alteração) e botão “Voltar”, para a tela anterior. 
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o Apuração 

 
A 3ª etapa consiste na Apuração da Proposta 
Após entrar na etapa Apuração, clique no botão Apurar, para que seja dado o resultado da 

Compra Direta. 
Na tela aparece o resultado com as classificações dos fornecedores. 

 
 
 

 
 
 

Obs: O Mapa da Apuração, com todos os detalhes, será impresso através do botão “Imprimir Mapa”. 
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o Atividade Emitir Resultado de Licitação 

Após a apuração o mesmo deve ser encaminhado para a próxima atividade “Emitir Resultado de 
Licitação”, para isso clique no botão “Voltar” e no botão “tramite” e no botão “Encaminhar”. 
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O usuário responsável por Emitir Resultado de Licitação tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 
4. Entrar no processo; 
5. Clicar e Receber o processo. 

 

 

 
 

 
 

Após a Apuração dos resultados das propostas lançadas pelos fornecedores e a constatação de qual 
foi o vencedor, é emitido a Autorização de Compras, desse processo. 

Para a criação desse Documento, o usuário precisa clicar no botão Documentos e seleciona Novo 
Resultado de Compra e clique no botão “OK”. 

 

 
 
 

 

 
 
 

A Autorização de Compra é gerada e deve ser impressa, clique no botão “Salvar” e depois no 
botão “Imprimir”. 
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o Atividade Autorizar Empenho 

Após o resultado de compra gerado o mesmo deve ser encaminhado para a próxima 

atividade “Autorizar Empenho”, para isso clique no botão “Voltar” e no botão “tramite” e no 
botão “Encaminhar”. 

 

 
 

 

 
 

O usuário responsável por Autorizar o Empenho tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 
6. Entrar no processo; 
7. Clicar e Receber o processo. 

 

 

 

 
 

 
Nesta atividade o usuário, analisa os documentos e encaminha o processo para a próxima atividade 

Emitir Empenho, clique no botão “Tramite” depois no botão “Encaminhar”. 
 

 

 
 

 

 
 

o Atividade Emitir Empenho 

O usuário responsável por Emitir o Empenho tem a função: 
1. Entrar no Sistema; 
8. Entrar no processo; 
9. Clicar e Receber o processo. 
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Nesta atividade o usuário, analisa os documentos e encaminha o processo para a próxima atividade 

Finalizar Processo, clique no botão “Tramite”, depois no botão “Encaminhar”. 
 

 
 

4. FINALIZAÇÃO 

 
A próxima etapa para o Processo de Compra Direta é sua finalização no Sistema. 

 
O Sistema esta habilitado para aqueles resultados que devem ser publicados no Diário Oficial, ou se 

não houver a necessidade, encaminhá-lo para sua finalização. 
 

 
 

O usuário deve preencher os campos de formulários com as informações  
 

O usuário responsável por Finalizar Processo, tem a função:  

1. Entrar no Sistema,  
2. Entrar no processo,  
3. Clicar em Tramite, e Receber o processo 

 
Nesse momento, o usuário não tem mais procedimento algum para realizar no Processo, podendo 

retornar as telas anteriores no botão “Voltar” e sair do processo, indo para a tela da Área do Servidor 
Publico, ou encaminhar para Arquivar Processo em Tramite e Encaminhar. 

  

 
 

Após o término da tramitação, o usuário pode consultar os processos vigentes através da opção da 
consulta de Pesquisa. 


