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Usuário GESTOR UNIDADE CONTRATANTE

Login CPF DO USUÁRIO

Senha Senha de acesso ao S2GPR

Permissões Informar quantidades ou valores (no caso de serviço) nos planejamentos, de acordo 
com as necessidades de aquisição no ano.

#


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 - Localizando um planejamento
1. Clique na opção Planejamento no menu superior;
2. Utilize um ou mais critérios de busca e clique em Pesquisar;
3. Marque o planejamento encontrado;
4. Clique em Editar.1
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UNIDADE CONTRATANTE - Informando dados do planejamento
1. Verifique as informações do planejamento, especialmente o status e o 

prazo de realização;
2. Clique na guia Itens.
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UNIDADE CONTRATANTE - Informando dados do planejamento
1. Digite para pesquisar ou clique na seta para ordenar os itens por grupo ou descrição;
2. Informe a quantidade ou valor (no caso de serviço) estimado de aquisição no ano planejado;
3. Se houver item que não deseja planejar, informe 0 (zero);
4. Verifique se existem itens em outras páginas;
5. Clique em Salvar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo novo item no planejamento anual 
1. Se for necessário incluir novo item, clique em “Pesq. Item do Planejamento Geral”;
2. Clique na lupa.
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UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo novo item no planejamento anual
1. Insira o código ou descrição do item;
2. Clique em Pesquisar;
3. Marque o item encontrado;
4. Clique em Selecionar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo novo item no planejamento anual
1. Clique em Salvar para gravar a inclusão do item.

8

1



UNIDADE CONTRATANTE - Inserindo novo item no planejamento anual
1. Informe a quantidade ou valor (no caso de serviço) estimado de aquisição do novo item;
2. Clique para salvar o planejamento, total ou parcialmente.
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UNIDADE CONTRATANTE - Atualizando o endereço de entrega
1. Clique na guia Endereços;
2. Clique em Incluir;
3. Clique na lupa para pesquisar um novo endereço, se necessário;
4. Clique em Incluir para inserir um meio de contato do tipo Telefone;
5. Clique em Salvar na tela Incluir Meio de Contato;
6. Clique em Salvar na tela Incluir Endereço..
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UNIDADE CONTRATANTE - Atualizando o endereço de entrega
1. O endereço será exibido na guia Endereços;
2. Clique em Salvar.
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UNIDADE CONTRATANTE - Finalizando o planejamento
1. Após informar as quantidades ou valores (no caso de serviço) para todos os itens e atualizar o 

endereço de entrega, clique em Finalizar Planejamento.
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