Manual de divulgacao de Compras
Sistema Divulgacao de Compras
Orientacoes - passo a passo

01 - Como o servidor podera ter acesso ao sistema de divulgacao de
compras

e Para obter acesso ao modulo, Divulgacéo de Compras, o cadastrador parcial
do 6rgao deverd, na opcdo HABUSUSIS, informar o CPF do servidor que
realizara o trabalho e assinalar as opgdes:

- DIVULGAL (perfil de inclusdo de dados),
- DIVULGA2 (Perfil de consulta) ou
- COMPRAS (perfil que contempla todas as opgdes).

02 - Como acessar o ambiente de divulgacao de compras

e Para acessar o modulo, Divulgacao de Compras, acessar :

- https://www.comprasgovernamentais.gov.br

- Clicar no menu "acesso ao sistema”, no link “COMPRASNET - SIASG’

- Acesso em: PRODUCADO,

- Informar em perfil: GOVERNO, Login :CPF e senha de acesso: gerada pelo
sistema ao cadastrar e clicar em "Acessar".

* Em seguida clique em “SERVICOS DO GOVERNO”, “SIASGNet”,

“Divulgacdo Compras”.

03 - Como incluir Licitagcao Tradicional - SEM REGISTRO DE PRECO -
(Convite, Tomada de Preco, Concorréncia, Pregao Eletronico e
Concurso)

e Acessar o mddulo divulgacdo de compras conforme o item 2
*No menu principal do modulo Divulgagcdo de Compras, clique em "Licitacao",
"Incluir Licitagdo Tradicional".
Informe os campos solicitados e clique em salvar. Role o contetdo da tela e clique no
botéo "Itens"

* Em seguida clique em "Incluir Itens"” para incluir os itens da licitag&o.



* No campo “Tipo de Item”, selecione “Material” ou “Servigo” e informe os demais
campos. Apos incluir os dados do item clique em "Salvar item™ e em "OK".

* Para incluir outro item, cliqgue em "Novo Item" e repita 0s passos acima

* Apos incluir todos os itens da licitagdo clique em "Pesquisa de Preco de Mercado™.

* Na pesquisa de Preco de mercado inclua os dados solicitados e clique em "Salvar
Pesquisa”. Verifique se a pesquisa de mercado corresponde ao item correto.

» O mesmo devera ser feito com o local de entrega dos itens.

* Apos incluir todos os itens da sua licitagdo, clique em "Itens"”, novamente em "ltens".
* O sistema exibe a relacao dos itens incluidos, confira os valores e as quantidades e em
seguida clique em "Gerar Relacdo de Itens"”, novamente clique em "Gerar Relacéo de
Itens".

» Em seguida clique em "Transferir Edital", clique em "Selecionar o Arquivo"(devera
estar em PDF) e novamente em "Transferir Edital”. Apos transferir o edital, clique em
"Incluir Aviso de Licitagdo".

* Informe os dados solicitados e clique em "Salvar Aviso".

* O sistema exibe a mensagem “A licitacdo foi salva.” Em seguida clique em
“Disponibilizar para Publicacido/Divulgacdo”. Verifique se os dados do empenho
estdo atualizados.

* Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagdo/Divulgacdo” e em seguida
cligue em “OK”. O sistema exibe a mensagem “A Licita¢do serd Publicado no D.O.U.
na data de xx/xx/xxxx e Divulgado no Comprasgovernamentais
(www.comprasgovernamentais.gov.br) nesta mesma data.”

 Acesse a opcdo de consulta e verifique se o aviso de licitacdo esta na situagdo “A
Publicar ou A Divulgar”.

Importante saber:

*Cada item deve ter no minimo 3 pesquisas de preco de mercado e a data da pesquisa
deve ser no maximo de 180 dias. Acima deste prazo a pesquisa ndo serd aceita pelo
sistema.

*Se 0 item possuir valor total abaixo de R$ 80.000 ele deverd ter o tipo de beneficio | -
Participacdo Exclusiva de ME/EPP/Cooperativa.

*Se o item for um item de informatica/processamento de dados o item devera estar

contemplado pelo decreto 7174 e marcado em campo proprio da publicacéo.



04 - Como incluir Licitacao IRP - COM REGISTRO DE PRECO - (Pregao
Eletrénico) para ser divulgada

Para incluir uma licitagdo com registro de preco (Pregdo), o usuario devera,
primeiramente, incluir a IRP. Para isto siga 0s passos abaixo:

* Acessar https://www.comprasgovernamentais.gov.br.

Clicar no menu "acesso ao sistema”, no link “COMPRASNET - SIASG’

*Acesso em: PRODUCADO,

Informar em perfil: GOVERNO, Login :CPF e senha de acesso: gerada pelo sistema
ao cadastrar e clicar em "Acessar

» Em seguida cliqgue em “SERVICOS DO GOVERNO”, “SIASGNet”, “IRP”.

* No menu IRP, clique em “Nova Intencéo de Registro de Preco”.

* Na “Modalidade de Licita¢ao”, informe a modalidade da licitacao.

* Em “Tipo de Licitagdo”, selecione “Menor Preco ou Maior Desconto”.

« Em “Data Provavel da Licitagdo”, informe a data provavel da licitagdo em
dd/mm/aaaa (Colocar um prazo de 2 meses)

* Em “Prazo Estimado de Validade da Ata”, informe a validade da Ata.(12 meses)

* No campo “Objeto”, informe o objeto da compra.

* Clique em Salvar, o sistema exibira a mensagem “ A IRP numero 200999 -
000XX/201x foi incluida.”” Anote o numero da IRP na capa do processo e clique em
“OK”.

* Em seguida clique no botao “Incluir Item” e inclua os itens.

* No campo “Tipo de Item”, selecione se “Material” ou “Servigo”.

* No campo "Cadigo do Item “, informe o cddigo e clique na lupa ao lado, se nao
souber.

* No campo “Descri¢éo”, informe a palavra-chave do item e clique em “Localizar”.

» Em seguida, selecione o item desejado e clique em 'Detalhar”. Escolha o item e
clique em “Selecionar”.

Apos selecionar o item, informe os campos “Unidade de Fornecimento”,”Valor Unitario
Estimado (R$)” e “Critério de Julgamento” do item.



» Na area “Local de Entrega”, informe “Municipio/UF de Entrega”, “Quantidade”
de entrega do item e clique em “Incluir”.

* Em seguida clique em “Salvar Item”.Para incluir outros itens, clique em “Novo Item”
e repita 0s passos acima.

* Apos incluir todos os itens clique em “Itens”, em “Finalizar Incluséo”.

» Em seguida clique em “Divulgar” ou “Disponibilizar para Inclusido de Aviso”.
*Com o intuido dos demais campi do IFMG e outros 6rgdos aderirem a ata, vocé devera
clicar em DIVULGAR e possibilitar a divulgagdo por até 5 dias Uteis no minimo. Apds
divulgar a IRP anotar na capa do processo até que dia a IRP esta disponivel para adesao
e enviar um e-mail para a reitoria informando a disponibilidade da IRP.

* Ap0s o prazo para adeséo da IRP vocé entrard novamente no médulo IRP e clicar em
ANALISAR IRP. Vocé selecionara a IRP pretendida e verificara se algum 6rgdo ou
campus manifestou interesse.

* Se houver interesse vocé devera entrar em contato com o 6rgao manifestante e exigir
0s seguintes documentos dentro de um prazo nao superior a 3 dias uteis:

1. Termo de Referéncia ou Projeto Basico, com assinatura do responsavel;

2. Planilha contendo os valores cotados no mercado para os itens solicitados, com suas
médias, e assinatura do responsavel;

3. Oficio solicitando a autorizagdo do IFMG para a participacdo do Orgéo Participante,
com assinatura do responsavel.

Salientamos que o envio da documentacdo para adesdo a IRP somente sera solicitada
para outros 6rgdos. Os demais campi do IFMG que quiserem aderir ndo precisardo
enviar nenhuma documentacdo, apenas deverdo manifestar o interesse em aderir a ata.
*Pronto a partir de agora vocé podera tomar a decisdo de confirmar a adesao ou néo,
conforme documentacéo enviada, e DISPONIBILIZAR PARA INCLUSAO DO
AVISO.

*Apos o registro da IRP vocé devera publicar a IRP.

* Saia do sistema IRP e acesse 0 modulo Divulgagdo de Compras.(conforme item 02)

05 - Como manifestar o interesse em participar de uma IRP - (Orgao
Participante)

*No menu principal do mddulo IRP, cligue em "Manifestar Interesse”, ""Nova

Manifestacéo de Interesse™.



* Selecione o campo “N° da IRP”, informe o n° da IRP e clique em “Pesquisar”. O
sistema exibe a IRP.

* Clique em “Selecionar”

Informe o0 campo “Motivo para Adesdo ao Processo de Contratacdo por SRP” e em
seguida clique em *“Salvar”. O sistema exibe a mensagem “As manifestacdes dos itens
devem ser enviadas até a data limite definida para cada item da IRP. Ap0s esta data as
manifestacdes para os itens serdo excluidas.” Em seguida clique em “OK”.

*O sistema exibe os itens da IRP, cliqgue no link do “Incluir Proposta”, do item
desejado.

*Na éarea Proposta de Manifestacdo de Interesse, informe Valor Unitério Estimado
(R$),“Municipio/UF de Entrega”, “Quantidade” do item e clique em “Incluir”.

*Em seguida clique “Salvar”, se desejar manifestar interesse para outros itens, clique
em “Propostas”.

*Caso queira Propor negociacdo para o item, clique no link “Visualizar Negociagao
no campo “Ac¢bes”.

*Ao terminar clique na aba “ Finalizar”;

*No campo “Observacao”, informe sobre a licitagdo, se necessario, anexe 0 arquivo
que julgar necessario e clique em “Salvar”;

*Em seguida cliqgue em “Enviar”. O sistema exibe um Resumo da Manifestagéo de
Interesse, clique novamente em “Enviar”. O sistema exibe a mensagem: “A
manifestacdo de interesse de IRP foi enviada”.

*Em seguida clique em “OK™.

Importante saber:

*Para Manifestar Interesse, o usuario podera utilizar uma das opgoes;
* “Quadro de IRP”, Pelo e-mail que recebeu e “Manifestar Interesse”;
*Enviado a Intengdo, o gestor aguardard o término do prazo estipulado para analisar a

intencao.

06 - Como Analisar IRP - (Orgao Gerenciador)
No menu principal do médulo IRP, clique em ""Analisar IRP".
*Selecione 0 “N° da IRP”, o sistema exibe todos os itens da IRP e a situacdo de cada

item.



* Deserto — N&o houve nenhuma manifestacdo de Interesse para o item N&o analisado —
Houve manifestacdo de Interesse para o item

Clique no link “Analisar” do item desejado. O sistema exibe dados do item.

« Selecione na manifestacdo do Orgéo referente ao item e clique em um dos botdes:

* Aceitar - Se for aceitar;

*Negociar - Se o valor estimado estiver diferente do valor do gerenciador, ele podera
fazer uma media dos valores e alterar o valor estimado negociando com o 6rgédo
participante.

*Recusar — se for recusar e Informar/justificar o motivo da recusa.

* Cliqgue em *“Aceitar”, o sistema exibe a mensagem: Confirma o aceite das
manifestagdes de itens selecionados?, cliqgue em “Sim”. O sistema exibe novamente a
mensagem: A(s) manifestagcdo(des) do(s) item(ns) foi(ram) aceita(s)e em seguida clique
em “OK”.

*Clique novamente em “Analisar IRP”;

» Caso tenha outros itens para analisar, repita 0s passos acima. Apés analisar todos 0s
itens, cliqgue em “Solicitar Confirmacgéao”.

* Informe a “Data Limite para Recebimento de Confirmacgédo de Participagcdo na IRP” e
clique em “Confirmar”. O sistema exibe a mensagem “Situacdo da IRP atualizada e e-
mails enviados.”

* Cligue em “OK?”.

07 - Como Decidir a participacao (Orgiao Participante)

No menu principal do médulo IRP, cliqgue em "Manifestar Interesse™, '"Decidir
Participagdo™.

*Selecione a IRP e em seguida cliqgue em “OK”. O sistema exibe os botdes:

» N&o Participar e Participar, cliqgue em “Participar”.

* Em seguida clique em “Confirmar”. O sistema exibe 0s botdes:

» Resumo da manifestacdo de Intencdo - Que informa o érgdo, telefone e os itens que
tiveram manifestacdo de Interesse.

* Historico de negociacdo do item, se houver

08 - Como Verificar Adesio da IRP (Orgao Gerenciador)



No menu principal do modulo IRP, clique em "IRP", "Verificar Adesdo da
IRP/Transferir IRP"

*Selecione 0 N° da IRP. O sistema exibe alguns dados da IRP e a seguintes situagdes:
*Em Confirmacdo — A IRP esta com o 6rgéo participante.

*Confirmada — OK

N30 Confirmada — O Orgéo Desistiu

* Em seguida selecione a IRP na situacéo de “Confirmada” e clique em “Disponibilizar

para Inclusédo do Aviso”.

Importante Saber:

*Apds transferir a IRP para a Divulgagdo de Compras, a IRP ndo poderd mais ser

alterada. Qualquer alteracdo nos itens sera feita no médulo Divulgagdo de Compras.

09 - Como publicar Licitacao IRP - COM REGISTRO DE PRECO -
(Pregao Eletronico)

 Para incluir uma licitacdo para SRP serd necessario informar o numero da IRP
(Cadastrada anteriormente no modulo IRP).

* No Menu principal do modulo Divulgacdo de Compras, clique em “Licitagdo”, em
seguida em “Incluir Licitagdo SRP”.

* Informe 0 "Numero da IRP" e cliqgue em "Confirmar".

* Informe os dados da licitagcdo e clique em "Salvar".

» Em seguida clique em "Itens", o sistema exibe os itens incluidos na IRP.

* Neste momento e possivel alterar a "Quantidade total do item", "Critério de
julgamento”, "Valor unitério estimado”, "Alterar ou incluir Tipo de Beneficio" e
Agrupar os itens. Caso seja realizado alguma alteracdo no item, clique em " Salvar
item".

* Em seguida clique em "Licitacdo", role o contetdo da tela e clique em “Itens”.

* Clique em "Gerar Relagdo de Itens" cliqgue novamente em "Gerar Relagdo de

ltens".



* Em seguida clique em "Transferir Edital", selecione o arquivo do edital(em PDF) e
clique novamente em "Transferir".

* Em seguida clique em "Incluir Aviso de Licitacdo", Informe os dados solicitados e
cligue em "Salvar Aviso". O sistema exibe a mensagem “A licitagdo foi salva.” Em
seguida clique em “Disponibilizar para Publica¢do/Divulgacéo”.

* Verifique se 0s dados do empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-os.

* Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagdo/Divulgagdo” e em seguida
cligue em “OK”. O sistema exibe a mensagem “A Licita¢do serd Publicada no D.O.U.
na data de xx/xx/xxxx e Divulgada no Comprasgovernamentais
(www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data. Acesse a op¢do de consulta e verifique

se 0 aviso de licitagdo esta na situagdo “A Publicar ou A Divulgar.

Importante Saber:

*Se 0 item possuir valor total abaixo de R$ 80.000 ele deverd ter o tipo de beneficio | -
Participacdo Exclusiva de ME/EPP/Cooperativa. O beneficio devera ser aplicado item a
item.

*Se o item for um item de informatica/processamento de dados o item devera estar
contemplado pelo decreto 7174 e marcado em campo proprio da publicacéo.

*O agrupamento deve ser feito no momento da publicagdo e devera conter informacéo

sobre a justificativa do agrupamento no edital.

10- Como incluir uma dispensa de licitacao

No menu principal do modulo Divulgacdo de Compras(item 2), clique em
"Dispensa/lnexigibilidade™ e em "Incluir Dispensa/lnexigibilidade".

* No campo ""Modalidade de Compra™, selecione ""Dispensa de Licita¢do™, informe
0s campos solicitados. Observe que 0 nimero da compra devera ser o descrito na capa
do processo(numeracgdo cronoldgica de dispensa).

* No campo ""Reconhecimento da Compra', informe a data do reconhecimento da
compra e o CPF do servidor responsavel pela compra.

* No campo "Ratificagdo da compra™, informe a data da ratificacdo da compra e o
CPF da autoridade superior no campus(DIRETOR).



*O campo “Publicacdo da Compra' s6 deverd ser preenchido se a dispensa for ser
publicada(valor acima de 8000 reais, quando gerar contrato ou quando julgado
necessaria), se ela for apenas encerrada ndo preencha este campo. Apds preencher 0s
campos solicitados clique em "'Salvar Compra'. Role o contetdo da tela e clique no
botdo ""Itens', para incluir os itens.

* Em seguida clique em "Incluir Itens".

* No campo “Tipo de Item”, selecione se Material ou Servico e informe 0s campos,
“Cddigo” ou “Descri¢ao”, “Quantidade” e “Unidade de Fornecimento” do item.

* Observe que o campo "Valor Total" e os campos da area do “Fornecedor” ndo serdo
preenchidos. Estes campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema quando
incluido a pesquisa de preco de mercado ou selecionado o fornecedor que melhor atende
as especificacdes do item. Apds incluir o item clique em **Salvar item".

» Em seguida role o contetido da tela e cliqgue em **Pesquisa de Prego de Mercado™.

* Inclua trés orcamentos no minimo e clique em **Salvar Pesquisa’, Se incluido mais
de uma pesquisa de preco de mercado, selecione o fornecedor que melhor atende a
administracdo( de forma a escolher o que possui 0 menos valor global) e em seguida
clique em ""Finalizar Pesquisas"".

* Para incluir outro item, cliqgue em ""Novo Item" e repita 0s passos acima.

* Apos incluir todos os itens da dispensa, cliqgue em "Dispensa”, role o contetido da tela
e cliqgue em "Encerrar Compra' ou em "'Disponibilizar para Publicagio™.

* Em seguida clique novamente em "Encerrar Compra’ ou em "Disponibilizar para
Publicacdo™ e em "Ok". O sistema exibe a mensagem A Dispensa de Licitacdo foi

encerrada ou publicada™.

Importante Saber:

*O objeto na hora de ser langado deverd ser de contetdo bem discricionario, visto que,
seu conteudo sera disponibilizado em jornal de grande circulacéo.

*Quando a solicitacdo de compra for superior ao valor de R$8.000,00 ou gerar contrato,
0 processo precisara de um parecer juridico para sua execugao.

*Quando a solicitagdo de compra for um servico especializado( area de
informatica/construcdo civil) o processo necessitara de um parecer técnico para sua

execucao.



11 - Como incluir uma inexigibilidade de licitacao

No menu principal do modulo Divulgacdo de Compras(item 2), clique em
"Dispensa/lnexigibilidade™ e em "Incluir Dispensa/lnexigibilidade".

* No campo ""Modalidade de Compra', selecione "inexigibilidade de Licitacdo,
informe os campos solicitados. Observe que o nimero da compra devera ser o descrito
na capa do processo(numeracdo cronoldgica de inexigibilidade).

* No campo ""Reconhecimento da Compra', informe a data do reconhecimento da
compra e o CPF do servidor responsavel pela compra.

* No campo "Ratificagdo da compra™, informe a data da ratificacdo da compra e o
CPF da autoridade superior no campus(DIRETOR).

*O campo “Publicacdo da Compra' so devera ser preenchido se a inexigibilidade for
ser publicada(valor acima de 8000 reais, quando gerar contrato ou quando julgado
necessaria), se ela for apenas encerrada ndo preencha este campo. Apds preencher 0s
campos solicitados clique em "'Salvar Compra'. Role o contetdo da tela e clique no
botdo ""Itens', para incluir os itens.

* Em seguida clique em "Incluir Itens".

* No campo “Tipo de Item”, selecione se Material ou Servico e informe 0s campos,
“Cddigo” ou “Descricao”, “Quantidade” e “Unidade de Fornecimento” do item.

* Observe que o campo "Valor Total" e os campos da area do “Fornecedor” ndo serdo
preenchidos. Estes campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema quando
incluido a pesquisa de preco de mercado ou selecionado o fornecedor que melhor atende
as especificacdes do item. Apds incluir o item clique em **Salvar item".

* Em seguida role o contetido da tela e clique em **Pesquisa de Prego de Mercado™.

* Inclua os dados da pesquisa solicitados e cliqgue em "Salvar Pesquisa", Se incluido
mais de uma pesquisa de preco de mercado, selecione o fornecedor que melhor atende a
administracdo e em seguida clique em "Finalizar Pesquisas".

* Para incluir outro item, cliqgue em ""Novo Item™ e repita 0s passos acima.

» Apos incluir todos os itens da inexigibilidade, clique em ™ inexigibilidade ™, role o
conteldo da tela e clique em "Encerrar Compra™ ou em ''Disponibilizar para
Publicagéo™.

* Em seguida clique novamente em ""Encerrar Compra' ou em "'Disponibilizar para
Publicacdo™ e em "Ok". O sistema exibe a mensagem '"Este Extrato de
Inexigibilidade de Licitacdo serd Publicado no D.O.U. na data de Xx/XX/XxxX."".



Importante Saber:

O objeto na hora de ser lancado deverd ser de contetdo bem discricionario, visto que,
seu conteudo sera disponibilizado em jornal de grande circulacéo.

*Quando a solicitacdo de compra for superior ao valor de R$8.000,00 ou gerar contrato,
0 processo precisara de um parecer juridico para sua execugao.

*Quando a solicitagdo de compra for um servico especializado (area de
informatica/construcdo civil) o processo necessitara de um parecer técnico para sua

execucao.

12- Como incluir um evento de adiamento em uma licitacao

No menu principal do modulo Divulgacdo de Compras(item 2), clique em ""Eventos",
"Eventos de Licita¢éo' e em "Evento de ADIAMENTO".

e Informe os campos “Modalidade de Licitacdo”, “ N° da Licitacdo” e clique na
lupa localizada ao lado do campo “Ano da licitacdo” .

e No campo “Motivo do Evento de Adiamento” , informe o motivo do evento de
adiamento.

e Informe 0 campo “Data da Publicagdo/Divulgacédo” .

« Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

e Informe a “Funcdo” e na area “Abertura da Licitacdo” , informe os campos
“Data” : com a nova Data da abertura da licitagdo e “Hora” , com a nova hora de
abertura da licitagéo.

« Em seguida clique em "Salvar Evento". O sistema exibe a mensagem “O Evento de
adiamento foi salvo.”

e Em seguida cliqgue em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacdo. Verifique se

os dados do empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-os e clique novamente



em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacdo” , em “OK” . O sistema exibe a
mensagem: “Este Evento de Adiamento serd Publicado no D.O.U. na data de

dd/mm/aaaa e Divulgado no Comprasgovernamentais (www.comprasgove

rnamentais.gov.br) nesta mesma data.

O evento de Adiamento solicita nova data de abertura da licitacdo, portanto obrigara a

uma nova transferéncia de edital.

13 — Como incluir um evento de ALTERACAO

No menu principal do mddulo Divulgacdo de Compras, clique em "Eventos",
""Eventos de Licitacio’ em "Evento de ALTERACAO".

Informe os campos “Modalidade de Licita¢do”, “N° da Licitagdo™ e clique na lupa
localizada ao lado do campo “Ano da licitagéo”.

*No campo “Motivo do Evento de Alteragdo”, informe o motivo do evento de
alteracéo.

Informe o campo “Data da Publica¢io/Divulgagao”.

Informe 0 “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado

eInforme a “Funcéo” e na area “Abertura da Licita¢ao”, informe os campos “Data” :
com a nova Data da abertura da licitacdo e “Hora”, com a nova Hora da abertura da
licitacdo.

*Apds preenchimento dos campos clique em **Salvar Evento™. O sistema exibe a
mensagem “O Evento de Alteragéo foi salvo.”

*Se for alterar os itens, cliqgue em “Itens” em seguida clique em “Alterar” do item
desejado. (E possivel alterar os campos: Quantidade total do item , Unidade de
fornecimento, Critério de julgamento, Valor total estimado, Tipo de beneficio e Formar
Grupo ou desagrupar os itens. E possivel também incluir item ou cancelar o item).
*Apobs alterar o campo desejado do item, cliqgue em Salvar Item” em seguida em
“OK”.

O sistema exibe a mensagem “O Item de licitagéo foi alterado”.

*Em seguida clique em “Salvar Evento”.

*Clique em *“Disponibilizar para Publicagdo/Divulgacdo”. O sistema exibe a
mensagem “Em razdo da alteracdo de item(ns) da Relacdo de Itens da Licitagdo, através
do Evento de Alteracdo, sera necessario transferir o Edital novamente.” Clique em
“OK”.



*Em seguida clique em “Arquivo”, localize o novo edital e clique em “Retificar
Edital”.

*Clique em “OK™. O sistema exibe a mensagem “ A Retificacdo do Edital da Licitacdo
000xx/xxxx  foi  transferidla para o  ComprasNet com 0 nome
80603005000222011001.zip™.

*Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgagdo”, verifique se os
dados do empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-os. Clique novamente em
“Disponibilizar para Publicagdo/Divulgacao” e em “OK”.

+O sistema exibe a mensagem “O Evento de Alteracdo sera Publicado no D.O.U. na data
de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma
data.”

Importante Saber:

«Com este evento é possivel alterar os seguintes dados: Nimero do Processo; a Forma
de realizagéo da licitacdo ( Pregdo presencial ou eletronico), em outras modalidades — a
Caracteristica (Menor Preco, Melhor Técnica ou Técnica e Prego), Objeto, Tipo de
Recurso, CPF/Fungdo do responsavel pela autorizagdo da compra, CPF/Funcdo do
responsdvel pela publicacdo/Divulgacdo da compra, Endereco, Data e hora da
disponibilizagdo do Edital, Data e hora da abertura da licitagdo e Alterar/Incluir/Excluir
item.

*O evento de Alteracdo solicita nova data de abertura da licitacdo, portanto obrigara a

uma nova transferéncia de edital.

14 - Como incluir um evento de RETIFICACAO

No menu principal do mddulo Divulgacdo de Compras, clique em "Eventos™
,""Eventos de Licitacdo' e em ""Evento de Retificagao™.

*Informe os campos “Modalidade de Licitagdo”, “ N° da Licitagdo” e clique na lupa
localizada ao lado do campo “Ano da licitagdo”,

*No campo “Motivo do Evento de Retificacdo”, informe o motivo do evento de
Retificacao.

Informe a “Pagina” na area de “Localizacdo da Publicacdo do Aviso de Licitacdo no
D.O.U”.



eInforme o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Fun¢do” do Responsével pela Autorizacdo da Compra. Preencha os demais
campos e em seguida clique em ""Salvar Evento'. O sistema exibe a mensagem “O
Evento de Retificacdo foi salvo.”

*Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgagdo”. Verifique se 0s
dados do empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-os.

*Clique novamente em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacdo” e em seguida
clique em “OK™.

*O sistema exibe a mensagem “Este Evento de Retificacdo serd Publicado no D.O.U. na
data de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta

mesma data.”

Importante Saber:

*Neste evento é possivel alterar: Numero do Processo, CPF do Responsavel pela
compra, Logradouro, Bairro e Telefone do Edital.

*Os campos que possuem o numeral (1) no campo obriga a publicacdo do evento.

*Para as modalidades presenciais 0 Evento de Retificagdo deverd ser publicado no
D.0.U. ou Divulgado no sitio comprasnet até o dia anterior a abertura da Licitag&o.
*Para 0 Pregdo Eletrénico o Evento de Retificacdo podera ser publicado em qualquer
data, desde que o pregéo nao tenha sido aberto no comprasnet.

*Para 0 Pregdo Eletronico, a licitagio NAO ser4 reagendada e as propostas recebidas

NAO serdo excluidas.

15 - Como incluir um evento de SUSPENSAO

No menu principal do mddulo Divulgacdo de Compras, clique em "Eventos"
,""Eventos de Licitacdo " e em ""Evento de Suspensao’.

*Informe os campos “Modalidade de Licitacdo”, “N° da Licitagcdo” e clique na lupa
localizada ao lado do campo “Ano da licitagdo”.

*No campo “Motivo do Evento de Suspensdo”, informe o motivo do evento de
suspensao.

Informe o campo “Data da Publicagéo/Divulgagdo”.

eInforme o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.



Informe a “Funcéo” do Responsavel pela Autorizacdo da Compra e clique em "Salvar
Evento ". O sistema exibe a mensagem “O Evento de Suspenséo foi salvo.”

*Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacéo”. Verifique se 0s
dados do empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-os.

*Clique novamente em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacdo” e em seguida
cliqgue em “OK”

+O sistema exibe a mensagem “ Este Evento de Suspensao sera Publicado no D.O.U. na
data de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta

mesma data.”

Importante Saber:

*Para o Pregdo Eletronico os fornecedores que enviaram proposta receberdo um e-mail

informando da suspensao do Pregao.

16 — Como incluir um evento de REABERTURA com PRAZO

No menu principal do modulo Divulgacdo de Compras, clique em "Eventos” ,"Eventos
De Licitagéo" e em "Evento de Reabertura com Prazo".

*Informe os campos, “Modalidade de Licitacdo”, “N° da Licitacdo” e clique na lupa
localizada ao lado do campo “Ano da licitagdo”.

*No campo “Motivo do Evento de Reabertura com Prazo”, informe o motivo.

Informe o campo “Data da Publicagéo/Divulgagdo”.

eInforme o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Funcdo” do Responséavel pela Autorizacdo da Compra. Na &rea “Abertura
da Licitacdo ”,informe os campos “Data” com a nova Data da abertura da licitagdo e
“Hora”, com a nova Hora da abertura da licitacdo.

*Apds preenchimento dos campos clique em **Salvar Evento™. O sistema exibe a
mensagem “O Evento de Reabertura com prazo foi salvo.”

*Se for alterar os itens, cliqgue em “Itens” em seguida clique em “Alterar” do item
desejado. (E possivel alterar os campos: Quantidade total do item , Unidade de
fornecimento, Critério de julgamento, Valor total estimado, Tipo de beneficio, agrupar
ou desagrupar itens. E possivel também incluir item ou cancelar o item).

*Apobs alterar o campo desejado do item , clique em ”Salvar Item” em seguida em
“OK”. O sistema exibe a mensagem “O Item de licitacdo foi alterado”.



*Em seguida cliqgue em *“Salvar Evento” e clique em *“Disponibilizar para
Publicacdo/Divulgacdo”. O sistema exibe a mensagem “Em razdo da alteragéo de
item(ns) da Relagdo de Itens da Licitacdo, através do Evento de Reabertura com Prazo,
sera necessario transferir o Edital novamente” e clique em “OK?”.

*Em seguida clique em “Arquivo”, localize o novo edital e clique em “Retificar
Edital” e clique em “OK”. O sistema exibe a mensagem “A Retificacdo do Edital da
Licitagdo 000xx/xxxx foi transferida para o ComprasNet com o0 nome
80603005000222011001.zip™.

*Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacéo”. Verifique se 0s
dados do empenho estdo atualizados. Caso necessario, atualize-os.

*Clique novamente em “Disponibilizar para Publica¢éo/Divulgacéo” e em “OK”.

O sistema exibe a mensagem “O Evento de Reabertura com Prazo sera Publicado no
D.0.U. na data de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br)

nesta mesma data.

Importante Saber:

*O Evento de Reabertura com Prazo sera realizado ap6s o Evento de Suspensao.

*Com o Evento de Reabertura com Prazo, é possivel realizar altera¢Ges na licitagdo
como no evento de Alteracdo. Pode alterar os seguintes dados: Numero do Processo, a
Forma de realizacdo da licitacdo ( Pregéo presencial ou eletrdnico), em outras
modalidades — a Caracteristica (Menor Preco, Melhor Técnica ou Técnica e Preco),
Objeto, Tipo de Recurso, CPF/Funcdo do responsavel pela autorizacdo da compra,
CPF/Funcéo do responsavel pela publicagdo/Divulgacdo da compra, ;Endereco, Data e
hora da disponibilizagcdo do Edital, Data e hora da abertura da licitacdo, agrupar ou
desagrupar itens e alterar, incluir e/ou excluir item.

O evento de Reabertura com Prazo solicita nova data de abertura da licitacdo, portanto

obrigara a uma nova transferéncia de edital.

17 - Como incluir um evento de REABERTURA sem PRAZO

No menu principal do mddulo Divulgacdo de Compras, clique em "Eventos"
,""Eventos de Licitacdo " e em ""Evento de Reabertura sem Prazo".

*Informe os campos, “Modalidade de Licitagcdo”, “ N° da Licitacdo” e clique na lupa
localizada ao lado do campo “Ano da licitagdo”.



*No campo “Motivo do Evento de Reabertura sem Prazo”, informe o motivo do evento.
Informe o campo “Data da Publicagdo/Divulgacdo”

eInforme o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Funcdo” do Responsavel pela Autorizacdo da Compra e clique em **Salvar
Evento ™. O sistema exibe a mensagem “O Evento de Reabertura sem Prazo foi salvo.”
*Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacéo”. Verifique se 0s
dados do empenho estdo atualizados. Caso necessario, atualize-os.

*Clique novamente em “Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacdo” e em seguida
clique em “OK”. O sistema exibe a mensagem “Este Evento de Reabertura sem Prazo
sera Publicado no D.O.U. na data de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet

(www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

O Evento de Reabertura sem Prazo € utilizado apés a inclusdo do Evento de Suspensdo
e apenas por decisdo Judicial.

Este evento ndo permite alteracéo na licitagéo.

*O evento de Reabertura sem Prazo solicita nova data de abertura da licitagcdao, portanto

obrigara a uma nova transferéncia de edital.



