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Prezado(a) Cursista,

Toda aquisição ou contratação pública é precedida da instrução de um processo 
administrativo próprio, no qual devem constar informações e documentos exigidos 
para a sua formalização, com vista a assegurar os princípios da Administração Pública, 
notadamente os da legalidade e publicidade, sem abrir mão da eficiência na utilização dos 
recursos públicos.

Por outro lado, o Governo do Estado conta com uma ferramenta importante para 
o acesso à informações e serviços relacionados às compras governamentais. Trata-se do 
Portal de Compras que foi desenvolvido com o propósito de tornar a gestão da política 
de compras mais eficiente, assim como ampliar a visibilidade e transparência da ação da 
Administração Pública Estadual perante a sociedade.

Nesse contexto, a sexta e última aula do nosso curso de gestão de compras traz esses 
dois temas que se apresentam como imprescindíveis para o aperfeiçoamento do gestor de 
compras e sua equipe de apoio.

Autor: Prof. Valdir Augusto da Silva

Aula 6
 Instrução de Processos para Compras/Contratações e o Portal de Compras do Governo do 

Estado do Ceará

OBJETIVO                                                                                  

•	 Apresentar a documentação necessária à 
instrução dos processos de compras ou 
contratações sob a responsabilidade dos gestores 
dos órgãos e entidades da Administração Pública 
Estadual

•	 Apresentar o Portal de Compras do Governo do 
Estado do Ceará
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co 01 Processos de compras ou contratações: 

documentação

OBJETIVO                                                         
•	 Conhecer a documentação necessária à compra/contratação por dispensa de lici-
tação em razão do valor, por inexigibilidade de licitação em razão do objeto e decor-
rente de modalidades de licitação.

1. Compra/Contratação por Dispensa de Licitação em Razão do Val-
or

O artigo 10 do Decreto Estadual nº 28.397/2006 estabelece que o processo adminis-
trativo de dispensa de licitação em razão do valor, nos termos do artigo 24, Inciso II, da Lei 
das Licitações e Contratos, deverá ser composto por um conjunto de documentos, os quais 
foram atualizados, como apresentaremos a seguir:

•	 Requisição da unidade interessada;
•	 Justificativa da necessidade do objeto;
•	 Cópia do termo de participação;
•	 Certidão de comprovação do registro do processo de aquisição no sistema LICI-

TA WEB;
•	 Parâmetro de preço junto a possíveis fornecedores ou por intermédio de preços 

oficiais praticados por órgãos públicos de qualquer esfera;
•	 Parâmetro de preço junto a possíveis fornecedores ou por intermédio de preços 

oficiais praticados por órgãos públicos de qualquer esfera;
•	 Folha de alocação de recurso com a assinatura do ordenador de despesa;
•	 Espelho da intenção de gastos, expedido pelo SACC – Sistema de Acompanha-

mento de Contratos e Convênios, quando for o caso;
•	 Espelho do projeto aprovado no MAPP – Monitoramento e Acompanhamento de 

Projetos Prioritários, quando for o caso;
•	 Ordem de compra ou serviço com a assinatura do ordenador de despesa;
•	 Nota de Empenho e cópia do contrato, quando for o caso;
•	 Relatório emitido pelo sistema resultante do processo da cotação eletrônica;
•	 Certificado de Registro Cadastral (CRC), emitido via Portal de Compras do Gov-

erno do Estado;
•	 Nota fiscal com o atesto da área responsável pelo recebimento;
•	 Nota de Liquidação do Empenho;
•	 Nota de Pagamento.
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2. Compra/Contratação por Dispensa e por Inexigibilidade de Lici-
tação em razão do Objeto

As compras e contratações realizadas com dispensa ou com inexigibilidade de lici-
tação estão previstas nos artigos 24 e 25 da Lei 8.666/1993. Caberá ao gestor de compras 
observar a norma legal e instruir devidamente os processos, os quais devem conter, no 
mínimo, os seguintes documentos:

•	 Requisição da unidade interessada;
•	 Folha de alocação de recurso com a assinatura do ordenador de despesa;
•	 Pesquisa de preços praticados no mercado composto de no mínimo três propostas, 

quando for o caso de dispensa;
•	 Certidões negativas de regularidade fiscal ou Certificado de Registro Cadastral 

(CRC), emitido via Portal de Compras do Governo do Estado;
•	 Atestado fornecido pelo órgão de registro do comércio do local, pelo Sindicato, 

Federação ou Confederação Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes, no 
caso de inexigibilidade;

•	 Comprovante de enquadramento da empresa na situação de dispensa ou inexigi-
bilidade, no caso de organizações sociais ou equivalentes;

•	 Parecer jurídico sobre a legalidade da compra ou contratação e do instrumento 
legal adotado;

•	 Publicação do extrato da dispensa ou inexigibilidade;
•	 Cópia do contrato firmado para o objeto;
•	 Publicação do extrato do contrato;
•	 Espelho da intenção de gastos, expedido pelo SACC.

Por sua vez, o pagamento decorrente das aquisições ou contratações por dis-
pensa de licitação, em razão do objeto, ou por inexigibilidade será instruído em pro-
cesso à parte, o qual conterá os seguintes documentos:

•	 Autorização da emissão da Nota de Empenho pela autoridade competente;
•	 Cópia do contrato firmado para o objeto e a publicação do extrato;
•	 Nota de Empenho;
•	 Nota fiscal com o atesto da área responsável pelo recebimento;
•	 Certificado de Registro Cadastral (CRC), emitido via Portal de Compras do Gov-

erno do Estado;
•	 Nota de Liquidação do Empenho;
•	 Nota de Pagamento.
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3. Compra/Contratação Decorrente de Modalidades de Licitação

Considera-se, neste caso, que o procedimento licitatório já ocorreu. Portanto, iremos 
tratar das compras ou contratações realizadas pelo órgão ou entidade após a homologação 
da licitação, que pode ter ocorrido nas modalidades concorrência, tomada de preços, convite 
ou pregão. Assim sendo, o gestor de compras deverá abrir e instruir processo numerado 
contendo:

•	 Ordem de compra ou serviço;
•	 Solicitação de pagamento emitida pelo gestor ou pelo contratado;
•	 Cópia do contato e da publicação do extrato, quando for o caso;
•	 Espelho do projeto aprovado no MAPP, quando for o caso ;
•	 Certificado de Registro Cadastral (CRC), emitido via Portal de Compras do 

Governo do Estado;
•	 Autorização de pagamento;
•	 Nota de Empenho;
•	 Nota fiscal com o atesto da área responsável pelo recebimento;
•	 Nota de Liquidação do Empenho;
•	 Nota de Pagamento.

4. Compra/Contratação por Registro de Preços

Considera-se também neste caso, que o procedimento licitatório já ocorreu. Da mesma 
forma, iremos tratar da documentação necessária às compras ou contratações realizadas 
pelo órgão ou entidade após a homologação da licitação e assinatura da ata de registro 
de preços. Assim sendo, o gestor de compras deverá abrir e instruir processo numerado 
contendo:

•	 Requisição da unidade interessada;
•	 Folha de alocação de recurso com a assinatura do ordenador de despesa;
•	 Parecer da COETI, no caso de aquisição ou contratações de TI, para valores acima 

de oito mil reais;
•	 Extrato da ata de registro de preços;
•	 Ordem de compra ou serviço emitida por meio do sistema de registro de preços 

(situação: em análise);
•	 Espelho da intenção de gastos, expedido pelo SACC;
•	 Espelho do projeto aprovado no MAPP, se for o caso;
•	 Ordem de compra ou serviço definitiva emitida por meio do sistema de registro 

de preços;
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•	 Nota de Empenho e cópia do contrato, quando for o caso;
•	 Nota fiscal com o atesto da área responsável pelo recebimento;
•	 Certificado de Registro Cadastral (CRC), emitido via Portal de Compras do 

Governo do Estado;
•	 Nota de Liquidação do Empenho;
•	 Nota de Pagamento.

5. Compra/Contratação por Adesão a Registros de Preços 
Externos

A utilização de atas externas pelos Órgãos e Entidades da Administração Pública 
Estadual, para aquisição de bens e contração de serviços, está prevista no artigo 28, 
do Decreto Estadual n° 28.087/2006. Por outro lado, os procedimentos para essa 
utilização estão fixados na Instrução Normativa nº 08, de 31 de dezembro de 2008.

Portanto, recomenda-se ao gestor de compras observar a legislação referida 
acima que pode ser consulta em www.portalcompras.ce.gov.br sempre que for realizar 
compras ou contratações por meio de atas externas.

Com relação à documentação, o gestor de compras deverá abrir e instruir 
processo numerado contendo:

•	 Requisição da unidade interessada;
•	 Folha de alocação de recurso com a assinatura do ordenador de despesa;
•	 Parecer da COGEC/SEPLAG, no caso de aquisição ou contratações de TI, para 

valores acima de oito mil reais;
•	 Solicitação ao gestor geral de registro de preços para adesão à ata externa;
•	 Pesquisa de preços praticados no mercado composto de no mínimo três propostas 

para comprovação da vantagem na aquisição ou contratação;
•	 Cópia da ata ou extrato publicado da ata vigente;
•	 Concordância por escrito do fornecedor à adesão solicitada;
•	 Autorização do gestor geral de registro de preços;
•	 Espelho da intenção de gastos, expedido pelo SACC;
•	 Espelho do projeto aprovado no MAPP, se for o caso;
•	 Nota de Empenho e cópia do contrato, quando for o caso;
•	 Nota fiscal com o atesto da área responsável pelo recebimento;
•	 Certificado de Registro Cadastral (CRC), emitido via Portal de Compras do 

Governo do Estado;
•	 Nota de Liquidação do Empenho;
•	 Nota de Pagamento.

http://www.portalcompras.ce.gov.br
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co 02 O Portal de Compras do Governo do Estado 
do Ceará

OBJETIVO                                                         
•	 Apresentar o Portal de Compras do Governo do Estado, demonstrando os ambientes de 

acesso a informações e serviços disponíveis.

	 Portal de Compras

O Portal de Compras do Governo do Estado é resultado de uma iniciativa da 
Secretaria do Planejamento e Gestão (SEPLAG), em parceria com a Empresa de 
Tecnologia da Informação do Ceará (ETICE), cujo objetivo é reunir em um só ambiente 
todas as informações e serviços relacionados a compras/contrações realizadas pelos órgãos 
e entidades do Estado.

A estrutura do Portal de Compras está dividida em quatro grandes categorias:

Licitações – com vista ao aperfeiçoamento e a transparência na gestão das aquisições, 
o Governo do Estado disponibiliza acesso às publicações e resultados das licitações e 
contratações diretas, por meio do sistema Licitaweb. Disponibilizamos, ainda, acesso a 
modelos de termos de referência e editais, assim como informações sobre o andamento 
e atas dos processos licitatórios sob a responsabilidade da Central de Licitações, órgão 
vinculado à Procuradoria-Geral do Estado (PGE).

Cotação Eletrônica - nesta área, disponibilizamos informações sobre a Sistemática 
de Cotação Eletrônica, definida como um conjunto de procedimentos para aquisição de 
bens e serviços comuns de pequeno valor (até 8 mil reais) pelos órgãos e entidades do 
Governo do Estado, por meio da rede mundial de computadores (Internet).

Registro de Preços – aqui disponibilizamos todas as informações sobre as atas de 
registro de preços sob a resposabilidade dos órgãos/entidades gestores da Administração 
Publica Estadual, além de documentação complementar pertinente a essa sistemática de 
compras, em observância a política de transparência na utilização dos recursos públicos.
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Fornecedores – nesta área, os fornecedores interessados em contratar com o Governo 
do Estado podem consultar informações sobre o Certificado de Registro Cadastral (CRC) e 
realizar o pre-cadastramento online. Podem, ainda, consultar o catálogo de itens e orientar-
se de como participar das aquisições do Governo do Estado.

O Portal de Compras visa contribuir para o aperfeiçoamento da gestão de compras no 
Estado, oferecendo informações e serviços de qualidade a todos os atores envolvidos nessa 
sistemática e permitindo, acima de tudo, o acompanhamento por parte de sociedade.

Agora que conhecemos um pouco do objetivo e a estrutura do Portal de Compras, 
faremos uma navegação pelas suas páginas, explorando as principais informações e serviços 
disponíveis. 

O endereço do Portal de Compras, na rede mundial de computadores (internet), é 
www.portalcompras.ce.gov.br

Figura 1: Portal de Compras

Figura 2: Portal de Compras
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Figura 3: Portal de Compras

Figura 4: Portal de Compras

Figura 5: Portal de Compras
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Figura 6: Portal de Compras

Figura 7: Portal de Compras

Figura 8: Portal de Compras

A6 
T2



10 Aula 6 - Instrução de Processos para Compras/Contratações e o Portal de Compras do 
Governo do Estado do Ceará

A6 
T2

Figura 9: Portal de Compras

Figura 10: Portal de Compras

Figura 11: Portal de Compras
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Figura 12: Portal de Compras

Figura 13: Portal de Compras

Figura 14: Portal de Compras
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Figura 15: Portal de Compras

Figura 16: Portal de Compras

Figura 17: Portal de Compras
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Figura 18: Portal de Compras

Figura 19: Portal de Compras

Figura 20: Portal de Compras
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Figura 21: Portal de Compras

Figura 22: Portal de Compras

Figura 23: Portal de Compras
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Figura 24: Portal de Compras

Figura 25: Portal de Compras

Figura 26: Portal de Compras
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Figura 27: Portal de Compras

Figura 28: Portal de Compras

Figura 29: Portal de Compras
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Figura 30: Portal de Compras

Figura 31: Portal de Compras

Figura 32: Portal de Compras



18 Aula 6 - Instrução de Processos para Compras/Contratações e o Portal de Compras do 
Governo do Estado do Ceará

Figura 33: Portal de Compras

Figura 34: Portal de Compras

Figura 35: Portal de Compras
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Figura 36: Portal de Compras

Figura 37: Portal de Compras

Figura 38: Portal de Compras
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Figura 39: Portal de Compras

Figura 40: Portal de Compras

Figura 41: Portal de Compras
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Figura 42: Portal de Compras

Figura 43: Portal de Compras

Figura 44: Portal de Compras



22 Aula 6 - Instrução de Processos para Compras/Contratações e o Portal de Compras do 
Governo do Estado do Ceará

Figura 45: Portal de Compras

Resumo das Funcionalidades do Portal de Compras do Governo do Estado do Ceará                 

Categoria Informações/serviços disponíveis

Licitações

•	 Acesso ao Sistema Licitaweb
•	 Consulta às Licitações Publicadas
•	 Tutoriais Licitaweb
•	 Processos de Licitação

•	 Acompanhamento via Licitar
•	 Andamento
•	 Atas

•	 Procedimentos Internacionais
•	 Apresentação
•	 Modelos de TR

•	 Modelos de Editais
•	    Modalidade Pregão

•	 Eletrônico pelo Sistema do Banco do    Brasil
•	 Eletrônico pelo Sistema Comprasnet
•	 Presencial

•	 Transmissão das Licitações
•	 Legislação relacionada ao Licitaweb

•	 Dec. do Licitaweb
•	 Dec. da Cotação Eletrônica
•	 Dec. do Portal da Transparência
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Cotação 
Eletrônica

•	 Sobre a Sistemática de Cotação Eletrônica
•	 Acesso ao Sistema de Cotação Eletrônica
•	 Acesso Livre às Cotações Eletrônicas Publicadas
•	 Catálogo de Bens, Materiais e Serviços
•	 Passo a Passo do Fornecedor Cotação Eletrônica
•	 Passo a Passo do Gestor Cotação Eletrônica
•	 Legislação Estadual sobre Cotação Eletrônica

Registro de Preços
•	 Planejamento Anual de Registro de Preços
•	 Pesquisa das Atas no Sistema de Registro de Preços
•	 Atas da Companhia de Água e Esgoto

Fornecedores

•	 Informações Sobre Cadastramento de Fornecedores
•	 Pré-cadastro online | Atualização de Fornecedor
•	 Situação Cadastral | Emissão do CRC
•	 Manual do Fornecedor
•	 Passo a Passo Cadastramento de Fornecedores
•	 Consulta às Licitações Publicadas
•	 Catálogo de Bens, Materiais e Serviços | Banco de Preços
•	 MEI | ME | EPP

Informações e 
Serviços

•	 MEI | ME | EPP
•	 Abastecimento da Frota
•	 Acesso a Sistemas
•	 Acompanhamento de Processos - SPU
•	 Biblioteca
•	 Contratos e Convênios
•	 Diário Oficial
•	 Estatísticas das Compras Governamentais
•	 Fale Conosco
•	 Fornecedores Inidôneos e Suspensos
•	 Legislação de Compras
•	 Licitações Publicadas
•	 Licitações em Andamento
•	 Perguntas e Respostas Frequentes

Chegamos ao final do nosso curso. Esperamos que vocês possam ter compreendido 
os principais aspectos do Sistema de Compras do Governo do Estado do Ceará.
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