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Usuário GESTOR DE REGISTRO DE PREÇOS

Login CPF DO USUÁRIO

Senha Senha de acesso ao S2GPR

Permissões Cadastrar e liberar a ata, incluir interessado com e sem remanejamento



Clique para editar o estilo do subtítulo mestre

GESTOR DE RP - Acessando o Licitaweb
1. Digite o CPF;
2. Digite a senha;
3. Clique em Entrar.
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GESTOR DE RP - Cadastrando a Ata (1/4)
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Atas”;
2. Clique em Incluir.
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GESTOR DE RP - Cadastrando a Ata (2/4)
1. Clique na Lupa;
2. Informe o Nº da Publicação ou o Nº Viproc da licitação;
3. Clique em Pesquisar;
4. Marque a publicação encontrada;
5. Clique em Selecionar.
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GESTOR DE RP - Cadastrando a Ata (3/4)
1. Informe o nº das páginas e datas de publicação no DOE dos documentos: Aviso de Licitação, 

Aviso de Resultado
2. Informe o nº da página e a data de publicação no DOE do Termo de Homologação ou anexe o 

arquivo (PDF) do referido termo na aréa de Documentos, mais abaixo; 
3. Verifique na área Documentos se os links para as publicações no DOE foram gerados.
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GESTOR DE RP - Cadastrando a Ata (4/4)
1. Após conferir as informações, clique em Salvar;
2. Anote o nº da Ata gerado pelo sistema.
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GESTOR DE RP - Consultando as Unidades de Compra
1. Clique na guia Unidades de Compra para ver os órgãos participantes da ATA;
2. Clique na lupa para ver os itens planejados pelos órgãos participantes.
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GESTOR DE RP - Consultando os Itens da Ata
1. Clique na guia Itens para ver os Itens da ata;
2. Clique na lupa para ver os órgãos participantes de cada item.



GESTOR DE RP - Liberando a Ata (1/3)
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Atas”;
2. Utilize um ou mais filtros e clique em Pesquisar;
3. Selecione a Ata encontrada;
4. Clique em Editar.
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GESTOR DE RP - Liberando a Ata (2/3)
1. Informe o nº da página e data de publicação do Extrato da Ata no DOE;
2. Informe a data de início e meses de vigência da Ata;
3. Verifique se o link para o Extrato da Ata foi gerado com sucesso;
4. Clique em salvar.

3

10

1

2

4



GESTOR DE RP - Liberando a Ata (3/3)
1. Clique em Liberar Ata;
2. Verifique se a Ata foi liberada com sucesso.
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GESTOR DE RP - Mantendo os Itens da Ata
1. Clique na guia Itens para visualizar os itens registrados;
2. Clique no ícone para editar os dados do item;
3. Altere os campos disponíveis, mediante justificativa;
4. No caso de alteração do fornecedor, abrir processo Viproc de “Aditivo de alteração da Ata”;
5. Clique em Atualizar;
6. Clique no ícone para imprimir o relatório de auditoria das alterações.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Com Remanejamento (1/7)
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Atas”;
2. Utilize um ou mais filtros e clique em Pesquisar;
3. Selecione a Ata encontrada;
4. Clique em Editar.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Com Remanejamento (2/7)
1. Na guia Atas, clique no botão “Incluir” para anexar a solicitação de Adesão;
2. Informe a Descrição do Documento;
3. Selecione o tipo de documento ADESÃO;
4. Clique em +Add, localize e selecione o arquivo;
5. Clique em Adicionar Documento.

2

14

3

1

4

5
4

4



GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Com Remanejamento (3/7)
1. Verifique se o novo arquivo consta na listagem de documentos;
2. Clique em Salvar.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Com Remanejamento (4/7)
1. Clique na guia Unidades de Compra e no botão Incluir;
2. Selecione o tipo de adesão “Interessado Com Remanejamento”;
3. Clique na Lupa para pesquisar a unidade de compra;
4. Informe a Sigla ou Nome da Unidade de Compra e clique em Pesquisar;
5. Marque a Unidade de Compra encontrada; 
6. Clique em Selecionar;
7. Clique em Salvar;2
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Com Remanejamento (5/7)
1. Clique no ícone para selecionar os itens do Interessado Com Remanejamento.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Com Remanejamento (6/7)
1. Clique no ícone “Incluir Item” para habilitá-lo para o Interessado com quantidade/valor 0 (zero);
2. Clique para fechar a janela.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Com Remanejamento (7/7)
1. Clique na impressora para imprimir o ofício de autorização.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento (1/8)
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Atas”;
2. Utilize um ou mais filtros e clique em Pesquisar;
3. Selecione a Ata encontrada;
4. Clique em Editar.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento (2/8)
1. Na guia Atas, clique no botão “Incluir” para anexar a solicitação de Adesão;
2. Informe a Descrição do Documento;
3. Selecione o tipo de documento ADESÃO;
4. Clique em +Add, localize e selecione o arquivo;
5. Clique em Adicionar Documento.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento (3/8)
1. Verifique se o novo arquivo consta na listagem de documentos;
2. Clique em Salvar.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento  - Órgão 
do Estado (4/8)

1. Clique na guia Unidades de Compra e no botão Incluir;
2. Selecione o tipo de adesão “Interessado Sem Remanejamento”;
3. Selecione se o órgão será externo;
4. Clique na Lupa para pesquisar a unidade de compra;
5. Informe a Sigla ou Nome da Unidade de Compra e clique em Pesquisar;
6. Marque a Unidade de Compra encontrada; 
7. Clique em Selecionar;
8. Clique em Salvar;4
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento - Órgão Externo 
(5/8)

1. Clique na guia Unidades de Compra e no botão Incluir;
2. Selecione o tipo de adesão “Interessado Sem Remanejamento”;
3. Selecione opção SIM para órgão externo;
4. Clique na Lupa para pesquisar o órgão externo;
5. Marque SIM para confirmar ou NÃO se o órgão externo não possuir CNPJ;
6. Informe o CNPJ do órgão gestor ou superior e clique na Lupa;
7. Se não constar na base de dados, informe o “Nome Órgão Gestor ou Superior” e/ou 

“Nome Órgão Gestor”;
8. Inclua o endereço se não houver nenhum cadastrado clicando em incluir;
9. Clique em Selecionar órgão; 

10. Clique em Salvar;

4

9

7



1

25

GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento (6/8)
1. Clique no ícone “Editar” para informar quantidade/valor dos itens do Interessado Sem 

Remanejamento.



GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento (7/8)
1. Informe a quantidade/valor para cada item a ser autorizado;
2. Clique no ícone “Incluir Item”.
3. Clique para fechar a janela.
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GESTOR DE RP - Cadastrando Interessado Sem Remanejamento (8/8)
1. Clique na impressora para imprimir o ofício de autorização.
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GESTOR DE RP - Visualizando os Itens Registrados
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Visualizar Itens Registrados”;
2. Clique em “Visualizar Meus Itens” para ver os itens de suas atas;
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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GESTOR DE RP - Visualizando as Ordens de Compra
1. No menu Registro de Preços, clique na opção “Visualizar Ordens de Compra”;
2. Informe um ou mais filtros;
3. Clique em Pesquisar;
4. Clique na lupa para visualizar os dados da Ordem de Compra selecionada.
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