
Clique para editar o estilo do subtítulo mestre
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PASSO A PASSO DO SISTEMA LICITAWEB - TESTE/HOMOLGAÇÃO
 https://s2gprhomol.sefaz.ce.gov.br/licita-web

Usuário Escola Contratante

Login CPF do usuário

Senha senhanova

Permissões Cadastrar aquisições na modalidade convite, chamada 
pública e cotação de preço, inserir itens, formar grupos, 
publicar procedimento e informar resultado da licitação.
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Clique para editar o estilo do subtítulo mestre

ESCOLA CONTRATANTE - Acessando o 
Licitaweb:

1. Digite o CPF;

2. Digite a senha;

3. Clique em Entrar.
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Clique para editar o estilo do subtítulo mestre

ESCOLA CONTRATANTE - Consultando preços de Itens Adjudicados como fonte de pesquisa:
1. Clique no menu Itens Adjudicados;

2. Preencha um ou mais campos de busca;

3. Clique em Pesquisar

4. Analise a equidistância entre os preços adjudicados;

5. Se quiser ver detalhes da aquisição, clique no Nº da Publicação.
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Clique para editar o estilo do subtítulo mestre

ESCOLA CONTRATANTE - Emitindo Relatório da Pesquisa de Itens Adjudicados:
1. Selecione pelo menos 3 itens, com data de abertura das propostas 

igual ou anterior a 90 dias;

2. Clique em Relatório da Pesquisa;

3. Clique em Ok para fazer o download do arquivo.
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Clique para editar o estilo do subtítulo mestreESCOLA CONTRATANTE - Visualizando o Relatório da Pesquisa de Preços:
1. Os itens selecionados de mesmo códico são apresentados, conforme consulta realizada na 

página de pesquisa;

2. A média aritimética ponderada poderá ser utilizada como referencia/valor estimado para 

novas aquisições, com fundamento no art. 15, Inciso V, da lei nº 8.666/93.
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ESCOLA 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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ESCOLA 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 a data Ínicio Esperando Realização;

11. Informe a data Abertura Propostas;

12. Informe o Objeto da Contratação;

13. Informe Outras disposições(não especificadas 

no edital padrão gerado pelo sistema), se 

houver;

14. Informe o Horário de Entrega;

15. Informe a dotação orçamentária clicando em 

Incluir.
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ESCOLA 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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ESCOLA CONTRATANTE - Inserindo endereços e meios de contato:
1. Clique em Incluir para adicionar um endereço (entrega/realização), se for o caso;

2. Clique em Incluir para adicionar um meio de contato, se for o caso;

3. Clique em Salvar.

1

2

3
9



ESCOLA CONTRATANTE - Concluindo o cadastro dos dados da aquisição:
1. Observe a mensagem de Registro Inserido;

2. Clique em Gerenciar Itens.
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ESCOLA CONTRATANTE - Inserindo os itens da aquisição:
1. Clique em Adicionar Item.
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ESCOLA CONTRATANTE - pesquisando os itens no catálogo:
1. Informe o código, se souber, ou 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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ESCOLA CONTRATANTE - informando dados do item de uma licitação:
1. Selecione o tipo de participação MPE, nos termos do art. 48 da lei nº 123/2006;

2. Informe a Periodicidade de Entrega(Semanal, Quinzenal, Mensal ou Imediato);

3. Informe a quantidade estimada do item;

4. Informe o valor unitário estimado do item;

5. Informe detalhes adicionais do item, se necessário;

6. Clique em Salvar para continuar.
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ESCOLA CONTRATANTE - Criando Grupos/Lotes de itens:
1. Clique em Adicionar Grupo, se necessário;
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ESCOLA 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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ESCOLA 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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ESCOLA CONTRATANTE - Gerando Edital/Lista de Itens  no sistema:
1. Após a inclusão dos itens, clique em “Gerar Edital”;

2. O sistema abrirá uma tela para fazer o download do edital com os 

preços estimados para composição do processo;

3. Observe que uma cópia do edital(sem os preços) foi anexada e 

ficará disponível para download para qual fornecedor/cidadão 

consultar.
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ESCOLA CONTRATANTE - Publicando a licitação:
1. Clique em Publicar Licitação;

2. Clique em Sim para confirmar a publicação.
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ESCOLA CONTRATANTE - Imprimindo a certidão de publicação:
1. Observe o novo status e a mensagem: “Licitação publicada com sucesso”;

2. Clique em “x” para fechar;

3. Clique em “Certidão de Publicação” para imprimir o documento.
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ESCOLA CONTRATANTE - Verificando a 
certidão de publicação da licitação:

1. A certidão deve ser impressa e 

juntada ao processo de aquisição.
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ESCOLA CONTRATANTE - Retornando para Em Cadastro uma  licitação no status PUBLICADA (até 
antes da data de Início Esperando Realização/Acolhimento):

1. Na página Gerenciar Publicações, pesquise as licitações no status Publicada;

2. Selecione a licitação de seu interesse;

3. Clique em “Gerenciar Publicação”.
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ESCOLA CONTRATANTE - Retornando para Em Cadastro uma  licitação no status PUBLICADA:
1. Clique em “Retornar para Em Cadastro” para fazer correções e republicar, se 

necessário.
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ESCOLA CONTRATANTE - Revogando, Suspendendo ou Anulando  uma  licitação no status ESPERANDO REALIZAÇÃO:
1. Na página Gerenciar Publicações, pesquise as licitações no status Esperando Realização;

2. Selecione a licitação de seu interesse:

3. Clique em Revogar (se quiser cancelar a publicação em razão de interesse público); ou

4. Clique em Suspender (se quiser fazer correções e republicar); ou

5. Clique em Anular (se houver irregularidade insanável no procedimento); ou

6. Clique em Gerenciar Publicação (se quiser anexar arquivos).
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ESCOLA CONTRATANTE - Retornando para Em Cadastro uma publicação no status Suspensa:
1. Em Gerenciar Minhas Publicações, Selecione o status Suspensa;

2. Clique em Pesquisar;

3. Marque a licitação de seu interesse;

4. Clique em “Gerenciar Publicação”.
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ESCOLA CONTRATANTE - Retornando para Em Cadastro uma publicação no status Suspensa:
1. Clique em “Retornar para Em Cadastro” para alterar do status de SUSPENSA para EM 

CADASTRO.
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ESCOLA CONTRATANTE - Informando resultados da licitação:
1. Clique em Gerenciar Minhas Publicações.
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ESCOLA CONTRATANTE - Localizando uma licitação no status Em Realização para informar resultados:
1. Selecione o status Em Realização ou utilize outro filtro para localizar uma licitação;

2. Clique em Pesquisar;

3. Marque a licitação que deseja gerenciar resultado;

4. Clique em Gerenciar Resultado.
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ESCOLA CONTRATANTE - Gerenciando resultados da licitação:
1. Marque o item ou grupo para informar o resultado;

2. Clique em Fracassar, se as propostas foram desclassificadas;

3. Clique em Desertar, se não houve interessados;

4. Clique em Cancelar, se o item/grupo foi cancelado.;

5. Clique em Selecionar Fornecedor, se houve vencedor para o item/grupo.

1

2 3 45

29



ESCOLA CONTRATANTE - Informando o vencedor do item ou grupo:
1. Selecione o Tipo de Fornecedor;

2. Informe o CPF ou CNPJ;

3. Clique na lupa para localizar o fornecedor no CRC;

4. Clique em Selecionar Como Vencedor.
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ESCOLA CONTRATANTE - Informando valor e marca dos itens adjudicados:
1. Informe o valor contratado;

2. Informe a marca, se for o caso;

3. Clique em Finalizar Resultado.
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ESCOLA CONTRATANTE - Verificando o status da licitação finalizada:
1. Observe o novo status e a mensagem: “Publicação finalizada com sucesso”;

2. Clique em “x” para fechar;

3. Clique em Retornar para Pesquisa.
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ESCOLA CONTRATANTE - Verificando o status da licitação finalizada na tela de pesquisa:
1. Observe o novo status da licitação;

2. Para imprimir os relatórios disponíveis, clicar em Gerenciar Resultado.
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ESCOLA CONTRATANTE - Imprimindo a ordem de compras:
1. Clique no botão Ordem de Compra/Serviço;

2. Após o download do relatório, clique sobre o arquivo para abrir.
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ESCOLA CONTRATANTE - Cadastrando uma DISPENSA POR VALOR (no caso de cotação frustada por pelo 
menos por 2 vezes ou a critério do ordenador de despesa):

1. Selecione a Sistemática de Aquisição;

2. A Forma de Aquisição já vem determinada;

3. Informe a última CoEP frustada (fracassada, deserta ou cancelada), cujos dados serão carregados;

4. Se não houver CoEP frustada, marque e justifique a não utilização da cotação eletrônica;

5. Informe o nº de Processo/Viproc e o nº do edital/termo de participação;

6. Natureza e o Tipo da Aquisição serão carregados automaticamente;

7. Informe a data Abertura das Propostas;

8. O Objeto da Contratação é o mesmo da CoEP frustada, mas pode ser complementado;

9. O tratamento diferenciado para ME/EPP é padrão;

10. A dotação orçamentária é carregada da CoEP frustada;
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ESCOLA CONTRATANTE - Informando resultado uma licitação LEGADA (2015):
1. Clique em Publicações > Gerenciar Publicações;

2. Localize a licitação preenchendo os filtros disponíveis;

3. Clique em Pesquisar;

4. Marque a publicação de seu interesse;

5. Clique em Gerenciar Resultado.
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ESCOLA CONTRATANTE - Finalizando uma licitação LEGADA (2015):
1. Selecione o novo status;

2. Preencha os valores: Fracassado (se houver) e Contratado;

3. Clique em Alterar;

4. Informe a justificativa para a alteração;

5. Clique em Alterar para finalizar a licitação.
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