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2. REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS LICITAWEB E 
COTAÇÃO ELETRÔNICA
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O Licitaweb é o sistema por meio do qual o Governo do Estado gerencia e 
divulga as licitações e contratações diretas, disponibilizando os 
instrumentos convocatórios e demais informações sobre os processos de 
aquisição dos órgãos e entidades na rede mundial de computadores 
(Internet).

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb
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OBJETIVOS DO LICITAWEB 
● Assegurar o controle e monitoramento das aquisições, até o nível de item,  por meio do cadastramento e 

publicação de todos os processos de aquisição da Administração Pública Estadual;
● Promover a integração entre os sistemas da cadeia de compras governamentais (catálogo, fornecedores, 

cotação eletrônica, pregão eletrônico, contratos e convênios, almoxarifado e ciclo orçametário);
● Subsidiar a gestão estratégica das aquisições realizadas pelos órgãos, entidades e unidades escolares 

(830 Unidades de Compras);
● Acompanhar o cumprimento de políticas públicas (Lei 123/2006 - Estatuto das MPE’s, Lei 11.947/2009 -  

Alimentação Escolar) e atender a demandas externas (Consad, Sebrae, fóruns das MPEs) acerca das 
aquisições estaduais;

● Garantir o cumprimento da legislação estadual no tocante a gestão do sistema de compras, regularidade 
cadastral dos fornecedores e a utilização do catálogo de itens (Decreto 28.086/2006) e à publicidade e 
a transparência nas aquisições (Decretos  30.939/2012, 26.314/2001 e 28.397/2006).

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb
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Cadastra dados gerais 
e inclui itens/grupos Autoriza e publica Informa os resultados

Unidade Contratante Central de Licitações

MODALIDADES DE LICITAÇÃO
 Concorrência, Tomada de Preços, Convite, Pregão, Definido por Organismo Financiador e RDC

Cadastra dados gerais e inclui itens/grupos Valida e publica Informa os resultados

Unidade Contratante

CONTRATAÇÕES DIRETAS
Dispensa por Objeto, Cotação Eletrônica/Preço, Inexigibilidade e Adesão à Ata de RP

Cadastra dados gerais e inclui itens/grupos Valida e publica Informa os resultados

Escola Contratante

CONTRATAÇÕES PELAS ESCOLAS ESTADUAIS
Convite, Chamada Pública e Cotação Eletrônica

PAPEIS DOS ÓRGÃOS E ENTIDADES NA UTILIZAÇÃO DO LICITAWEB

Envia para publicação Valida e envia para 
publicação pela C.Civil

Central de LicitaçõesCasa Civil

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb
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PRINCIPAIS REGRAS DE PROCESSAMENTO DO SISTEMA LICITAWEB (1)
● Todos os processos de aquisição/contratação serão publicados da forma completa, até o nível de 

item, independente de ser licitação ou contratação direta;
● Os processos iniciados e não publicados, com nº de Viproc de 2015, podem ser cadastrados e 

finalizados de forma SIMPLIFICADA no novo Licitaweb;
● Os processos de licitação com nº Viproc de 2016 só serão recebidos na Central de Licitações (PGE) 

se tiverem sido previamente cadastrados no Licitaweb pelos órgãos/entidades contratantes;
● Nas aquisições/contratações por dispensa ou inexigibilidade deverão ser informados os incisos 

correspondentes nos artigos 24 e 25 da lei nº 8.666/93, respectivamente.
● As aquisições realizadas por meio do Sistema de Cotação Eletrônica são publicadas 

automaticamente, via integração, não necessitando de cadastro no Licitaweb;
● Todas as informações serão de acesso público, à partir da data da publicação, exceto os valores 

estimados nas etapas que antecedem a conclusão;
● O Licitaweb fará crítica dos prazos mínimos de publicação por modalidade;
● Os preços, estimados e contratados, informados no Licitaweb sempre serão em valores unitários. 

Os totais serão calculados automaticamente pelo sistema.

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb
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PRINCIPAIS REGRAS DE PROCESSAMENTO DO SISTEMA LICITAWEB (2)
● O sistema exige a identificação, para cada item inserido, dos tipos de participação previstos no 

art. 48, da lei federal nº 123/2006 - Estatuto das MPEs.
● Quanto à adjudicação das propostas, ao organizar a licitação/contratação direta por grupo no 

sistema e no edital, haverá apenas um vencedor para todos os itens do grupo. Por outro lado, se as 
propostas forem por item, pode-se ter um vencedor para cada item;

● O sistema exige uma justificativa ao ser informado um valor contratado superior ao estimado, uma 
vez que este é o limite para a contratação, em observância ao princípio da “proposta mais 
vantajosa”; 

● O Licitaweb solicitará justificativa e registrará as alterações que poderão consultadas por meio de 
relatório de auditoria.

● Os preços adjudicados nas aquisições podem ser utilizados como valores de referência ou 
estimados para novas compras/contratações, nos termos do art 15, Inciso V, da Lei nº 8.666/1993. 
O relatório de pesquisa está disponível na opção “Itens Adjudicados”. Regra: (1) data da abertura 
igual ou inferior a 90 dias da data de hoje e (2) diferença entre menor e maior valor inferior ou 
igual a 40%.

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb
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O Catálogo de Bens, Materiais e Serviços, os editais e o Licitaweb:
● O item é composto por: código, descrição, unidade de fornecimento e eventuais observações. Não se deve 

desconsiderar nenhum dos elementos, durante a aquisição.
● Nos termos de referência e nos editais os itens devem constar da mesma forma (código, descrição e unidade de 

fornecimento) como se encontram no Catálogo;
● Se não sabe o código, pesquise pela descrição, usando poucas palavras básicas, pra começar, como por 

exemplo: "caneta” “azul” “esferografica" (de preferência, sem acento), até o número de itens encontrados 
possibilitar uma busca visual.

● A “unidade de fornecimento” é a referência para a formulação da proposta de preço pelo fornecedor e não deve 
ser confundida com a “embalagem”.  Deve-se utilizar, preferencialmente, a menor “unidade de fornecimento” 
comercializada no  mercado e cadastrada no Catálogo de Itens. Por exemplo: utilizar CANETA  UNIDADE ao 
invés de CANETA  CAIXA COM 50 UNIDADES (embalagem);

● Nos editais não se deve utilizar um item de mesmo código mais de uma vez, salvo nos casos de cota reservada 
ou participação exclusiva de MPEs. O principal indicativo de que são itens de código diferentes é quando o 
mercado assim reconhece ou os preços estimados sao distintos.

● Nos sistemas Licitaweb e Cotação Eletrônica o campo "observação" jamais pode ser usado para alterar a 
descrição ou a unidade de fornecimento do item, criando artificialmente outro item que não existe no catálogo.

● Nos editais, quanto se tratar de serviço, deve-se informar, preferencialmente,  o nº 1 (um) no campo 
"quantidade" e o valor total do serviço, no campo "valor unitário".

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb
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Almoxarifado
(SIGA-SEPLAG)

Contratos
(SACC-CGE)

Ciclo Orçamentário
(S2GPR-SEFAZ)

Publicação no DOE
(SADO-CASA CIVIL)

LICITAWEB

Cadastro de Fornecedores 
(S2GPR-SEPLAG)

Catálogo de Itens 
(S2GPR-SEPLAG)

Cotação Eletrônica 
(S2GPR-SEPLAG)

Corporativo (S2GPR-SEPLAG)

                  Implementada                     Prevista      

Cadastro de Agricultores 
Familiares (SDA)

Acompanhamento das 
Aquisições (SAA-SEDUC)

Banco de Preços
(SIPREÇO-SEPLAG)

Central de Licitações
(LICITAR-PGE)

Portal da Transparência
(CGE)

INTEGRAÇÕES DO LICITAWEB COM OUTROS SISTEMAS

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb
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PERGUNTAS FREQUENTES - ORIENTAÇÃO DOS GESTORES

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Licitaweb

http://www.portalcompras.ce.gov.br/images/stories/licitacoes/2-FAQ-Licitaweb.pdf
http://www.portalcompras.ce.gov.br/images/stories/licitacoes/2-FAQ-Licitaweb.pdf


REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Cotação Eletrônica

O Cotação Eletrônica é o sistema utilizado por todos os órgãos e entidades 
da Administração Pública Estadual para processar as aquisições de bens e 
serviços de pequeno valor, até 8 mil reais, por meio da rede mundial de 
computadores (internet).
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REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Cotação Eletrônica

O processamento da Cotação Eletrônica ocorre conforme os passos a seguir:
● Passo 1: O órgão promotor cadastra a cotação, anexa o instrumento de convocação (Termo de 

Participação), insere os itens/grupos e publica o procedimento; 
● Passo 2: Durante o período (mínimo de 24 horas) disponibilizado para acolhimento de propostas, 

previsto no Termo de Participação, os fornecedores, previamente inscritos no Cadastrado de 
Fornecedores do Estado, efetuam seus lances; 

● Passo 3: Ao compararem as condições e valores já registrados por outros disputantes, os 
fornecedores podem ofertar novos lances abaixo da sua melhor oferta; 

● Passo 4: No horário especificado no Termo de Participação, as propostas serão abertas e o órgão 
promotor da cotação poderá negociar e/ou declarar vencedor o arrematante da melhor proposta, 
desde que atenda aos requisitos exigidos no instrumento convocatório. 

32
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REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Cotação Eletrônica



ETAPA 1 - CADASTRO E PUBLICAÇÃO
✓ O órgão promotor cadastra a cotação, insere os itens/grupos, gera o Termo de Participação e publica o procedimento;
✓ O sistema é Integrado ao Cadastro de Fornecedores e ao Catálogo de Itens;
✓ Envia avisos aos fornecedores sobre cotações publicadas;
✓ É possível adicionar mais informações na inclusão dos itens para melhorar compreensão pelos disputantes. Por exemplo: 

produto de marca equivalente a BIC, detalhamento de serviços etc;
✓ A critério do Promotor da Cotação, é possível utilizar o mesmo nº de processo se houver na cotação anterior item 

cancelado, fracassado ou deserto;
✓ O Termo de Participação é gerado pelo sistema, porém é possível anexar outros arquivos: minuta de contrato, TR, modelos, 

desenhos etc (DOC, .ODT, .PDF e .ZIP);
✓ Não é necessário divulgar a cotação no LICITAWEB, pois isso ocorre automaticamente via integração dos sistemas;
✓ É possível a exclusão da cotação na fase “Publicada”
✓ O prazo mínimo de recebimento das propostas é 24 horas. Porém, para objetos mais complexos, deve-se atribuir prazo 

maior para evitar cotações desertas;
✓ No caso de itens não encontrados no sistema, deve-se fazer uma solicitação de inclusão no Catálogo de Itens, por e-mail: 

portalcompras@seplag.ce.gov.br - fone: (85) 3101.3831;
✓ O sistema permite formar grupo de itens. Justificativas: peças complementares, pequenos valores, padronização 

(impressos, por exemplo), necessidade de entrega concomitante, mesma finalidade etc;
✓ O sistema alerta sobre o limite de 8 mil reais por item de despesa/tipo de aquisição. 
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ETAPA 2 - RECEBIMENTO DE PROPOSTAS
✓ Durante o período (mínimo de 24 horas) disponibilizado para recebimento de propostas, previsto no Termo de 

Participação, os fornecedores, previamente inscritos no Cadastrado de Fornecedores do Estado, efetuam seus lances;
✓ Ao compararem as condições e valores já registrados por outros disputantes, os fornecedores podem ofertar novos lances 

abaixo da sua melhor oferta; 
✓ A proposta enviada pelo fornecedor deverá ser, exclusivamente, na forma eletrônica e terá validade de no mínimo 30 

(trinta) dias contados da data do envio;
✓ O horário de referência para recebimento e abertura das propostas será o de Fortaleza (CE), indicado no canto superior 

direito da tela do sistema;
✓ Se houver empate, a proposta enviada primeiro prevalecerá sobre as demais;
✓ É possível o cancelamento de itens/grupos na fase “Recebendo Propostas”

35
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ETAPA 3 - ANÁLISE E NEGOCIAÇÃO
✓ O Arrematante será o proponente da melhor oferta, após encerrada a fase de recebimento de propostas, quando se iniciará 

a fase análise e negociação;
✓ O sistema permite a negociação de contraproposta somente com o fornecedor arrematante, visando baixar o preço para, 

pelo menos, o valor estimado;
✓ O sistema envia e-mail aos arrematantes convocando-os para responder a contraproposta;
✓ Com os demais disputantes, admitem-se contatos para esclarecimentos, em qualquer fase. 
✓ São razões para desclassificar uma proposta:

a. quando não atender as exigências do termo de participação (amostra reprovada ou não entregue, marca 
inexistente, irregularidade cadastral, atividade econômica não compatível);

b. quanto for de valor superior ao estimado ou houver recusa de contraproposta; ou
c. quando for de preço manifestamente inexequível (se necessário, solicitar confirmação da proposta);

✓ É possível a reclassificação de propostas, desde que não se tenha iniciado negociação com o próximo arrematante;

36
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ETAPA 4 - FINALIZAÇÃO
✓ O Vencedor será o proponente da melhor oferta (arrematante), cuja proposta atenda aos requisitos exigidos no 

instrumento convocatório, consideradas eventuais negociações, e se encontre com situação cadastral regular no Governo 
do Estado;

✓ O prazo de entrega se inicia a partir do recebimento da ordem de compra/nota de empenho pelo fornecedor;
✓ O prazo de pagamento se inicia a partir da quitação pelo recebimento do material ou serviço (nota fiscal) pelo comprador;
✓ O resultado da cotação não admite interposição de recurso administrativo;
✓ O sistema permite a impressão dos relatórios: Relatório de Conclusão, Ordem de Compra/Serviço, Certidão de 

Cadastramento e Publicação, e Relatório Ata da Cotação (ao clicar em “Gerar Ata da Cotação”);
✓ As cotações canceladas, desertas ou fracassadas devem ser repetidas por, pelo menos, mais uma vez. Se, ainda assim, não 

houver resultado, deve-se contratar pelo menor valor cotado na pesquisa de preço e publicar a aquisição no Licitaweb 
como “Cotação de Preço”;

✓ É possível retornar a situação do item ou grupo de “Declarado Vencedor” para “Em Negociação”, no caso de não 
cumprimento da obrigação pelo fornecedor;

✓ O sistema envia e-mail aos fornecedores informando as propostas declaradas vencedoras;
✓ Todas as informações e ações (com as devidas justificativas), ficam registradas no sistema e disponíveis para acesso 

público, inclusive pelos órgãos de controle (TCE, CGE, MPE etc);

37
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MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL PERMANENTE SERVIÇOS
MATERIAL DE EXPEDIENTE MOBILIÁRIO EM GERAL SERVIÇOS DE TELECOMUNICAÇÕES

MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE 
DADOS

EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE 
DADOS

SERVIÇOS GRÁFICOS

MATERIAL ELÉTRICO E ELETRÔNICO EQUIPAMENTOS PARA ÁUDIO, VÍDEO E 
FOTO

CONFECÇÃO DE UNIFORMES, BANDEIRAS E 
FLÂMULAS

MATERIAL DE COPA E COZINHA EQUIPAMENTOS E UTENSÍLIOS 
HIDRÁULICOS E ELÉTRICOS

LIMPEZA E CONSERVAÇÃO

MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUÇÃO DE 
HIGIENIZAÇÃO

MÁQUINAS, UTENSÍLIOS E 
EQUIPAMENTOS DIVERSOS

SERVIÇOS DE CÓPIAS E REPRODUÇÃO DE 
DOCUMENTOS

UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS APARELHOS E EQUIPAMENTOS PARA 
ESPORTES E DIVERSÕES

MANUTENÇÃO, CONSERVAÇÃO DE 
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE 
DADOS

... ... ...

REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Cotação Eletrônica

EXEMPLOS DE NATUREZAS E TIPOS DE AQUISIÇÃO PROCESSADAS NO COTAÇÃO ELETRÔNICA, 
CONFORME PORTARIA Nº 448/2002.
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REGRAS DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS 
LICITAWEB E COTAÇÃO ELETRÔNICA

Cotação Eletrônica

PERGUNTAS FREQUENTES - ORIENTAÇÕES AOS GESTORES DE COMPRAS

http://www.portalcompras.ce.gov.br/images/stories/cotacao-eletronica/FAQ-GESTOR3.pdf
http://www.portalcompras.ce.gov.br/images/stories/cotacao-eletronica/FAQ-GESTOR3.pdf
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3. PASSO A PASSO DOS SISTEMAS LICITAWEB E COTAÇÃO 
ELETRÔNICA.



Clique para editar o estilo do subtítulo mestre

41

Sistema Licitaweb
Passo a passo Gestor Escola Contratante
http://www.portalcompras.ce.gov.br/index.php/tutoriais-licitaweb



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.

1

2

3

42



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.

1

2

3

4

2

4

43



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.

1

2

3

44



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.

1

2

2

45



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. 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.

1
2
3

46

4



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 o nº de Processo/Viproc;

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

6. Selecione a Natureza da Aquisição;

7. Selecione o Tipo de Aquisição;

8. Informe a data Ínicio Esperando Realização;

9. Informe a data Abertura Propostas;

10. Informe o Objeto da Contratação;

11. Informe observações complementares, se houver;

12. Informe a dotação orçamentária clicando em Incluir.

4

32

6

7

8

9

47

5

11
10

1

12



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.

3

2

48
4

1



ESCOLA CONTRATANTE - Inserindo documentos do instrumento convocatório:
1. Clique em Incluir para anexar um documento (edital, modelos, minutas, 

esclarecimentos  etc), exceto quando se tratar de Chamada Pública.

1

49



ESCOLA CONTRATANTE - Inserindo documentos do instrumento convocatório:
1. Informe o nome do documento;

2. Selecione o Tipo do Documento;

3. Clique em “+ Add” para adicionar um arquivo a partir do seu computador;

4. Clique em Adicionar Documento;

5. ATENÇÃO: arquivos excluídos ficarão visíveis apenas para usuários internos.

1

2

3

4

Edital nº 20150031

5
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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. Selecione o endereço eletrônico de realização do procedimento, se for o caso;

4. Clique em Salvar.

1

2

3

4
51



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

2. Clique em Editar Lista de Itens.

1

2

52



ESCOLA CONTRATANTE - Inserindo os itens da aquisição:
1. Clique em Adicionar Item.

1
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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.

1

2

3

4
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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 quantidade estimada do item;

3. Informe o valor unitário estimado do item;

4. Informe detalhes adicionais do item, se necessário;

5. Clique em Salvar para continuar.

3

4

5
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ESCOLA CONTRATANTE - Informando dados do item de uma CHAMADA PÚBLICA
1. Selecione a Periodicidade de Entrega;

2. Informe a Quantidade Estimada;

3. Informe o Valor Unitário Estimado;

4. Informe Observações adicionais, se houver;

5. Clique em Salvar.

56
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ESCOLA CONTRATANTE - Criando Grupos/Lotes de itens:
1. Clique em Adicionar Grupo, se necessário;

1
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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;

1

2

3

4
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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.

1
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ESCOLA CONTRATANTE - Gerando a Lista de Itens:
1. Antes de publicar, clique em “Gerar Lista de itens”;

2. Observe que a lista de itens foi anexa e ficará disponível para 

download.

1

60
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ESCOLA CONTRATANTE - Gerando o Edital de CHAMADA PÚBLICA
1. Após a inclusão dos itens, clique em Gerar Edital Chamada Pública;

2. Observe a mensagem de confirmação de que o edital foi gerado;

3. Inclua outros arquivos (modelos, formulários, nota de esclarecimento etc), se for o caso;

4. Para visualizar o Edital de Chamada Pública, clique no marcador e depois, em Baixar.

61
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ESCOLA CONTRATANTE - Publicando a licitação:
1. Clique em Publicar Licitação;

2. Clique em Sim para confirmar a publicação.

1

2
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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.

2
1

1
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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.

1
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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”.

1
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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.

1
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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).

1
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3
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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”.
1
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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.

70
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ESCOLA CONTRATANTE - Informando resultados da licitação:
1. Clique em Gerenciar Minhas Publicações.

1

71
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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.

1
2

3
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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
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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.

1

2

34
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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.

1 2

3
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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.

1

1

2

Nº do Edital
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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.

1
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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.

1

78
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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;

3
2

1

5
5

6

7
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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.
1
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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.

1
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Sistema de Cotação Eletrônica
Passo a passo Gestor Cotação Eletrônica
http://www.portalcompras.ce.gov.br/index.php/cotacao-eletronica
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1

2
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Acessando o sistema:
1. Informe o CPF;
2. Informe a senha;
3. Clique em Entrar.

85
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1
2

Acessando as opções da tela inicial do sistema:
1. Clique no menu ou link para Incluir uma Cotação;
2. Clique no menu ou link para Gerenciar Cotações, se for o caso;
3. Clique em Visualizar Cotações Disponíveis para ver TODAS as 

cotações do Estado;
4. Clique para ler os tutoriais;
5. Acompanhe o acumulado das aquisições.

1
2

4 5
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Cadastrando os dados de uma cotação:
1. Informe o nº  do processo (Viproc); 
2. Informe o nº do termo de participação;
3. Defina qual o critério de julgamento;
4. Escolha a natureza e o tipo de aquisição;
5. Informe data e hora para início de 

acolhimento e abertura de  propostas;
6. Descreva o objeto da cotação;
7. Informe a unidade/setor responsável pela 

aquisição;
8. Informe a dotação orçamentária;
9. Informe os prazos de entrega e 

pagamento.
1 2 3

4

4

5

5

6

7 8 9 9

87



Cadastrando os dados de uma cotação (continuação):
1. Marque Sim e informe o prazo de apresentação, se quiser exigir 

amostras dos itens;
2. Informe os critérios de avaliação das amostras;
3. Marque Sim, se a aquisição terá contrato;
4. Marque Sim e informe quais, se houver outras condições a 

serem incluídas;
5. Inclua, se ainda não houver, o endereço de entrega;
6. Inclua, se ainda não houver, os meios de contato;
7. Clique em salvar.
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Acessando a tela de gerenciamento de itens:
1. Clique no botão Gerenciar Itens para incluir os itens da cotação.

90



Incluindo itens na cotação eletrônica:
1. Clique no botão Adicionar Itens.

1
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Selecionando itens do Catálogo:
1. Para localizar um item do catálogo informe o código ou parte da descrição;
2. Clique em pesquisar;
3. Clique no marcador do item localizado;
4. Clique em Inserir.

4
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2

3
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Completando as informações do item:
1. Marque somente se o item for de serviço;
2. Desmarque somente se não exigir marca para o item;
3. Informe a quantidade a ser adquirida;
4. Informe o valor estimado (mercado);
5. Se necessário, complemente a descrição do item;
6. Clique em salvar.

1 2

3 4
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Concluindo a inclusão de itens:
1. Confira a inclusão do item;
2. Feche a mensagem Registro Inserido;
3. Clique novamente em Adicionar  itens, se necessário.

2

1

3
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Agrupando itens da Cotação;
1. Para formar grupo de dois ou mais itens, clique em Adicionar Grupo.

1
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Formando grupos de itens:
1. Atribua um nome ou número ao grupo que será formado;
2. Justifique o agrupamento dos itens;
3. Marque os itens que serão agrupados;
4. Clique em Adicionar para agrupar os itens.

1

2

3
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Confirmando o agrupamento de itens:
1. Verifique o agrupamento e feche a mensagem;
2. Ainda é possível alterar o identificador do grupo, a justificativa, a 

ordem dos itens ou removê-los, se necessário;
3. Para concluir, clique para Salvar.

1
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Finalizando a inclusão de itens:
1. Observe que os itens ficam organizados em Grupos de 

Itens e/ou individualmente; 
2. Clique em expandir/retrair para ver/ocultar os itens 

agrupados , se necessário;
3. Clique no marcador para selecionar um grupo e editá-lo, 

excluí-lo ou alterar a ordem entre outros grupos;
4. Ainda é possível adicionar novos itens e formar novos 

grupos, se necessário.
1

1
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Gerando o Termo de Participação (edital)
1. Clique em Gerar Termo de Participação;
2. Observe que o Termo de Participação foi gerado e anexado 

automaticamente, permitindo o download para conferência.

2

1 2
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Liberando a cotação para publicação:
1. Para publicar a cotação clique em Publicar Cotação; 
2. Confirme se realmente deseja liberar a publicação.

1

2
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Verificando a publicação da Cotação:
1. Observe a data e hora de início de acolhimento das propostas da cotação; 
2. Observe a mensagem sobre a necessidade de publicação da cotação no Licitaweb;
3. Feche a mensagem;
4. Clique em Voltar .
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Localizando uma cotação para gerenciar (cancelar item/grupo, negociar 
contraproposta, declarar vencedor ou desclassificar/reclassificar proposta):

1. Preencha um ou mais campos do formulário de pesquisa;
2. Clique em Pesquisar;
3. Clique no marcador da cotação de seu interesse;
4. Clique em Visualizar Propostas.

1
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Cancelando itens ou grupos durante o RECEBIMENTO das propostas, se necessário:
1. Clique sobre o item/Grupo a ser cancelado;
2. Clique em Cancelar Item/Grupo;
3. Justifique o cancelamento (para registro na ata da cotação) e clique em Salvar.

1
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Abrindo as propostas da Cotação:
1. Clique no marcador do item ou grupo;
2. Clique em Abrir Propostas.

1

2
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Decidindo sobre o arrematante da Cotação:
1. Visualize as propostas do arrematante e dos demais classificados;
2. Escolha entre:

a. Declarar Vencedor; ou
b. Negociar (fazer contraproposta); ou
c. Desclassificar Proposta.

1
a b c

1
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Declarando o Vencedor de um item ou grupo:
1. Clique em Declarar Vencedor;
2. Clique em Sim para confirmar o vencedor da proposta.

1

2
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Tomando conhecimento de pendências cadastrais do fornecedor ao declará-lo vencedor:
1. Após ler a mensagem, clique no “x” para fechar;
2. Clique em Visualizar Contato para obter os meios de contato do fornecedor e comunicar 

a necessidade de regularização cadastral, sob pena de desclassificação.

2

1
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Desclassificando a proposta do arrematante de um item ou grupo:
1. Clique em Desclassificar Proposta;
2. Justifique o motivo da desclassificação (para registro na ata da cotação);
3. Clique em Salvar para confirmar.
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Reclassificando uma proposta  desclassificada indevidamente:
1. Marque a proposta a ser reclassificada;
2. Clique em Reclassificar Propostas.

2

2
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Contatando o arrematante para negociar (recomendado):
1. Clique em Visualizar Contato;
2. Obtida a informação, realize o contato e clique em Fechar.

2

1
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Negociando com o arrematante de um item ou grupo, se necessário:
1. Clique em Negociar (para fazer uma contraproposta);
2. Digite uma contra-proposta de valor abaixo do arrematado;
3. Justifique a sua contra-proposta (para registro na ata da cotação);
4. Clique em Salvar para confirmar.

1
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Aguardando resposta do fornecedor a sua contraproposta:
1. Observe a proposta original do arrematante;
2. Observe a sua contraproposta;
3. Observe o status de Aguardando Resposta do Fornecedor.

1
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Tomando conhecimento da resposta do fornecedor a sua contraproposta:
1. Verifique a resposta do fornecedor a sua contraproposta;
2. Se aceita, o valor proposto já aparece alterado conforme a contraproposta aceita;
3. Decida entre Declarar Vencedor, Negociar ou Desclassificar Proposta.

2
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Retornando a situação de Declarado Vencedor para Em Negociação:
1. Localize o item/grupo e acesse a página Abrir Proposta por Item/Grupo;
2. Clique em Retonar para Negociação;
3. Informe o motivo do retorno da proposta para negociação (para registro na ata da cotação).

ATENÇÃO! Uma vez que o Status volte para Em Negociação, é possível desclassificar, negociar ou 
declarar vencedora a proposta, novamente.
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Gerando a Ata da Cotação, ao finalizar todos os itens/grupos do procedimento:
1. Clique em Gerar Ata da Cotação;
2. Marque o integrante da equipe de apoio da cotação, se houver;
3. Clique em Gerar.

1
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1

Emitindo os relatórios da cotação:
1. Clique no relatório a ser emitido (todos são recomendados) 
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Exercícios de simulação
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Todos os exercícios
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Todos os exercícios



125

Exercício 1
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Exercício 2
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Exercício 3
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Exercício 4
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Exercício 5
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Exercício 6
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Exercício 7
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Exercício 8



OBRIGADO A TODOS

www.portalcompras.ce.gov.br
Equipe de negócio: portalcompras@seplag.ce.gov.br - [85] 3101.6135

Equipe de Suporte: atendimento@seplag.ce.gov.br - [85] 3101.7801/3101.3847
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