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Usuário GESTOR UNIDADE CONTRATANTE

Login CPF DO USUÁRIO

Senha Senha de acesso ao S2GPR

Permissões Emitir ordens de compras, Solicitar e  Autorizar Remanejamento



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 - Emitindo a Ordem de Compra (1/5)
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Atas”;
2. Informe um ou mais filtros para pesquisar;
3. Clique em Pesquisar;
4. Selecione a Ata encontrada;
5. Clique em Editar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Emitindo a Ordem de Compra (2/5)
1. Clique na guia Ordens de Compra;
2. Clique no botão Selecionar Itens;
3. Informe a QUANTIDADE A COMPRAR ou  VALOR A COMPRAR, no caso de serviço;
4. Clique em Gerar Ordem de Compra;
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UNIDADE CONTRATANTE - Emitindo a Ordem de Compra (3/5) 
1. Informe o prazo de entrega;
2. Clique para confirmar o Local de Entrega;
3. Clique para incluir uma ou mais dotações orçamentárias;
4. Clique para emitir a ordem de compra;
5. Clique para alterar as quantidades ou valor (no caso de serviço), se necessário;
6. Clique para cancelar a OC, exceto no status “Liberada” no SACC.
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UNIDADE CONTRATANTE - Emitindo a Ordem de Compra (4/5)
1. Para baixar a OC em PDF, clique em Imprimir;
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UNIDADE CONTRATANTE - Emitindo a Ordem de Compra (5/5)
1. Confira as informações da Ordem de Compra;
2. Imprima a Ordem de Compra.
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UNIDADE CONTRATANTE - Solicitando Remanejamento (1/2)
1. Clique na guia Itens;
2. Clique no botão “Solicitar” do item que deseja solicitar o remanejamento;
3. Informe a  quantidade ou valor (serviço) no campo “A REMANEJAR” de um ou mais órgãos cedentes;
4. Clique em Solicitar Remanejamento;
5. Clique na lupa para acompanhar o histórico de solicitações de remanejamento do item.
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UNIDADE CONTRATANTE - Solicitando Remanejamento (2/2)
1. Na guia itens, visualize o saldo dos itens, inclusive com os remanejamentos recebidos;
2. Clique em Manter para acompanhar ou fazer novas solicitações de remanejamento.
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UNIDADE CONTRATANTE - Autorizando Remanejamento (1/2)
1. Clique na guia Itens;
2. Clique em “Autorizar” do item pendente de autorização;
3. Informe a quantidade ou valor, no caso de serviço (total, parcial ou zero) que será 

remanejado, no campo “A REMANEJAR”, para um ou mais órgãos solicitantes;
4. Clique em Autorizar Remanejamento;
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UNIDADE CONTRATANTE - Autorizando Remanejamento (2/2)
1. Na guia Itens, visualize o saldo dos itens, inclusive com os remanejamentos cedidos.
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UNIDADE CONTRATANTE - Visualizando os Itens Registrados
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Visualizar Itens Registrados”;
2. Clique em “Visualizar Meus Itens” para ver todos os itens dos quais seu órgão 

é participante;
3. Para consulta específica, informe um ou mais filtros;
4. Clique em Pesquisar;
5. Clique no link para visualizar os dados e documentos da Ata;
6. Clique na lupa para visualizar os participantes do item selecionado.
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UNIDADE CONTRATANTE - Gerando Ofício de Adesão (1/3)
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Visualizar Itens Registrados”;
2. Clique em “Itens para adesão” para visualizar os itens dos quais seu órgão 

NÃO é participante;
3. Para consulta específica, informe um ou mais filtros;
4. Clique em Pesquisar;
5. Selecione o(s) item(ns) de uma única ATA de cada vez;
6. Clique no botão “Ofício Adesão”;

13

4

5

6

2

1

3



UNIDADE CONTRATANTE - Gerando Ofício de Adesão (2/3)
1. Selecione o “Tipo de Adesão”: Interessado Com Remanejamento ou 

Interessado Sem Remanejamento;
2. Clique em “Gerar Ofício”.
3. Selecione Abrir ou Salvar arquivo e clique em OK.
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UNIDADE CONTRATANTE - Gerando Ofício de Adesão (3/3)
1. Imprima o ofício.
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