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Senha Senha de acesso ao S2GPR

Permissões Elaborar o mapa de preços, cadastrar e gerenciar cotação, negociar com 
fornecedores, finalizar a cotação e imprimir relatórios.
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Acessando o sistema:
1. Informe o CPF;
2. Informe a senha;
3. Clique em Entrar.
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Cadastrando um mapa para cotação eletrônica:
1. Clique no menu Mapa de Preços
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Cadastrando um mapa para cotação eletrônica:
1. Clique em Incluir
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Cadastrando um mapa para cotação eletrônica:
1. Selecione a Lei 14.133/21
2. Selecione se haverá Contrato;
3. Selecione a Sistemática de aquisição;
4. Selecione a Forma de aquisição;
5. Selecione o Amparo legal;
6. Selecione a Natureza de Aquisição;
7. Selecione o Tipo de Aquisição;
8. Informe o Nº Processo;
9. Selecione o Critério de Julgamento;

10. Selecione o Modo de Disputa;
11. Selecione se haverá Incentivo Produtivo 

Básico;
12. Descreva o objeto da cotação;
13. Clique em Salvar.
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Cadastrando um mapa para cotação eletrônica:
1. Clique na guia Itens;
2. Clique em Adicionar Item;
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Cadastrando um mapa para cotação eletrônica:
1. Clique na lupa;
2. Digite o código ou a descrição do item;
3. Selecione o item;
4. Clique em Selecionar
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Cadastrando um mapa para cotação eletrônica:
1. Clique em Carregar Preços;
2. Selecione os preços;
3. Clique em Adicionar Preços;
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Cadastrando um mapa para cotação 
eletrônica:

1. Selecione a Forma de Fornecimento;
2. Selecione a Metodologia de Preço;
3. Informe a Qtd. Estimada;
4. Marque “Serviço” quando o item for de 

serviço;
5. Marque “Item com Marca” para tornar 

obrigatório o preenchimento do campo 
Marca;

6. Marque “Agrupamento obrigatório” no 
item que deve ser cotado em grupo;

7. Clique em “Adicionar Parâmetro” para 
incluir outras fontes de preço;

8. Informe uma “Justificativa 
Parâmetros” quando for exigida;

9. Clique em Salvar
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Cadastrando um mapa para cotação 
eletrônica:

1. Clique em Salvar;
2. Clique em Finalizar Mapa
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Cadastrando um mapa para cotação eletrônica:
1. Clique em Imprimir Mapa de Preço
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Criando e 
publicando uma 
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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.
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Cadastrando os dados de uma cotação:
1. Informe o número do Mapa de Preços;
2. Informe o nº do termo de participação;
3. Informe data e hora para início de acolhimento e 

abertura de  propostas;
4. Informe a justificativa da necessidade do 

objeto/aquisição;
5. Informe a unidade/setor responsável pela aquisição;
6. Informe os prazos de entrega e pagamento.1

2

3

4

5

6

15

6

27/03/2023 12:00



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.

1 2

3 4

5

1

6

7

4

16



Cadastrando os dados de uma cotação (continuação):
1. Clique em Gerenciar Itens
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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.
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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.
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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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Gerenciando
uma cotação 

eletrônica



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

2

3
4

22



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

32 32



1

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.
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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 Retornar 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.
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Emitindo os relatórios da cotação:
1. Clique no relatório a ser emitido (todos são recomendados) 
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EQUIPE DO PORTAL DE COMPRAS
www.portalcompras.ce.gov.br

Canal do YouTube: PortalCompras Ceará
Equipe de negócio: portalcompras@seplag.ce.gov.br - [85] 3101.6135

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


