
Clique para editar o estilo do subtítulo mestre

ÍNDICE

1. Fazendo login no sistema;
2. Cadastrando uma publicação completa;
3. Inserindo itens;
4. Criando grupos;
5. Gerando a lista de itens;
6. Aguardando publicação;
7. Editando uma publicação no status Em Cadastro;

PASSO A PASSO DO SISTEMA LICITAWEB - TESTE/HOMOLGAÇÃO
 https://s2gprhomol.sefaz.ce.gov.br/licita-web

Usuário Unidade Contratante

Login 29967171472

Senha senhanova

Permissões Cadastrar aquisições, inserir itens, formar grupos, enviar 
processo para Aguardando Publicação.



Clique para editar o estilo do subtítulo mestre

UNIDADE CONTRATANTE - Acessando o 
Licitaweb:

1. Digite o CPF;

2. Digite a senha;

3. Clique em Entrar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Cadastrando uma publicação:
1. Clique em Incluir Publicação para cadastrar uma nova; ou

2. Clique em Gerenciar Publicações dar continuidade a uma já iniciada; ou

3. Clique em Visualizar Publicações Disponíveis para ver as publicações de todos os contratantes.

4. Se houver licitações com pendências dentro das regras descritas na AUDITORIA LICITAWEB, basta 

realizar as correções necessárias.

5. Na tabela aparecerão publicações pendentes de finalização a mais de 30 dias. Se for o caso, 

marque a publicação e clique em Gerenciar Resultado para informar os valores contratados.
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UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo os dados de 
uma LICITAÇÃO:

1. O tipo de Publicação Completo poderá 

ser utilizado para processos iniciados em 

qualquer ano;

2. Selecione a Sistemática de Aquisição;

3. Selecione a Forma de Aquisição;

4. Informe a forma de 

fornecimento(Integral ou Parcelado)

5. Informe o nº de Processo/Viproc;

6. Informe o nº do edital/carta-convite;

7. Selecione o critério de julgamento(Por 

Item, Por Grupo ou Por Item e Por grupo)

8. Selecione a Natureza da Aquisição;

9. Selecione o Tipo de Aquisição;

10. Informe o Objeto da Contratação;

11. Informe Outras disposições(não 

especificadas no edital padrão gerado 

pelo sistema), se houver;

12. Informe o Horário de Entrega;

13. Informe a dotação orçamentária clicando 

em Incluir.
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UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo a Dotação Orçamentária:
1. Realize a pesquisa preenchendo apenas um dos filtros;

2. Clique em Pesquisar;

3. Selecione a dotação;

4. Clique em Selecionar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo endereços e meios de contato:
1. Clique em Incluir para adicionar um endereço (entrega/realização);

2. Clique em Incluir para adicionar os meios de contato;

3. Selecione o endereço eletrônico de realização do procedimento, se for o caso;

4. Clique em Salvar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Concluindo o cadastro dos dados da aquisição:
1. Observe a mensagem de Registro Inserido;

2. Clique em Gerenciar Lista de Itens.
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UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo os itens da aquisição:
1. Clique em Adicionar Item.
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UNIDADE CONTRATANTE - pesquisando os itens no catálogo:
1. Informe os termos para pesquisar o item a ser inserido;

2. Clique em Pesquisar;

3. Marque o item a ser inserido;

4. Clique em Inserir para continuar.
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UNIDADE CONTRATANTE - informando dados de estimativa da aquisição:
1. Selecione o tipo de participação MPE;

2. Informe a quantidade estimada do item;

3. Informe o valor estimado do item;

4. Informe detalhes adicionais do item, se necessário;

5. Clique em Salvar para continuar.



UNIDADE CONTRATANTE - Formando Grupos/Lotes de itens, se for o caso:
1. Clique em Adicionar Grupo;
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UNIDADE CONTRATANTE - Formando Grupos/Lotes de itens:
1. Atribua uma identificação (nome/número) para o grupo;

2. Informe uma justificativa;

3. Marque os itens a serem agrupados;

4. Clique em Adicionar;
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UNIDADE CONTRATANTE - Formando Grupos/Lotes de itens:
1. Observe quais itens foram agrupados e clique em “x” para fechar;

2. Clique em Salvar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Gerar Lista de Itens:
1. Clique em Gerar Lista de Itens;

2. Feche a mensagem de criação/atualização da lista de item;

3. O relatório será criado e adicionado automaticamente na relação dos documentos;
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UNIDADE CONTRATANTE - Anexar documentos(Ex: Edital):
1. Clique em “Incluir”;

2. Digite o nome do arquivo;

3. Selecione o “Tipo do Documento”;

4. Clique em “+Add” e localize o seu arquivo no seu dispositivo de armazenamento 

local ou da rede.;

5. Clique em “Adicionar Documento”.
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UNIDADE CONTRATANTE - Anexar documentos(Ex: Edital):
1. Será exibido a mensagem que o arquivo foi anexado com sucesso, feche-a clicando 

no “X”;

2. O arquivo constará na relação de documento anexados.
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UNIDADE CONTRATANTE - Enviando a aquisição para Aguardando Publicação:
1. Clique em “Aguardar Publicação”.
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UNIDADE CONTRATANTE - Conferindo o status Aguardando Publicação:
1. Observe o novo status e a mensagem: Status da publicação foi atualizado 

para “Aguardando Publicação”;

2. Nesse momento o processo eletrônico encontra-se na PGE.
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Clique em Gerenciar Minhas Publicações;
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Pesquise as publicações no status “Em cadastro”;

2. Clique em “Pesquisar”;

3. Selecione a publicação;

4. Clique em “Gerenciar Publicação”.
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Clique em “Editar Licitação”.
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Será possível editar os campos.
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. No término das edições clique em “Alterar”.
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Sistema exibirá a mensagem que o registro foi atualizado;
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Para alterar os itens/grupos, clique em “Gerenciar Itens”.
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Ao selecionar o item/grupo, será possível editar, excluir ou mudar sua 

ordem;

2. Será possível também criar novos itens/grupos se for o caso.

3. É possível excluir o edital e inserir um novo;

4. Por último clique em “Aguardar publicação” para que seja novamente 

visualizado pela PGE.
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UNIDADE CONTRATANTE - Editando uma publicação no status EM CADASTRO:
1. Será exibida a mensagem que a lista de itens foi atualizada e a mudança de 

status da publicação.
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