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DƻǾŜǊƴŀŘƻǊ Řƻ 9ǎǘŀŘƻ ŘŜ aƛƴŀǎ DŜǊŀƛǎ 

 

{ƛƭǾƛŀ /ŀǊƻƭƛƴŜ [ƛǎǘƎŀǊǘŜƴ 5ƛŀǎ 

{ŜŎǊŜǘłǊƛŀ ŘŜ 9ǎǘŀŘƻ ŘŜ tƭŀƴŜƧŀƳŜƴǘƻ Ŝ DŜǎǘńƻ 

 

wƻŘǊƛƎƻ CŜǊǊŜƛǊŀ aŀǝŀǎ 

{ŜŎǊŜǘłǊƛƻπ!ŘƧǳƴǘƻ 

 

!ƴŀ [ǳƛȊŀ /ŀƳŀǊƎƻ IƛǊƭŜ 

{ǳōǎŜŎǊŜǘłǊƛŀ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ tǵōƭƛŎŀǎ 

 

aƛŎƘŜƭŜ aƛŜ wƻŎƘŀ YƛƴƻǎƘƛǘŀ 

{ǳǇŜǊƛƴǘŜƴŘŜƴǘŜ /ŜƴǘǊŀƭ ŘŜ tƻƭƝǝŎŀǎ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ 

 

9ƭŀōƻǊŀœńƻ 

tŜǘŜǊ aŀȅŜǊǎƻƴ Řƻǎ {ŀƴǘƻǎ 

/ŀƳƛƭŀ ŘŜ tŀǳƭŀ aŜƴŘŜǎ 

¢ŀȅƭŀ .ŀǝǎǘŀ ŘŜ !ǊŀǵƧƻ 

 

wŜǾƛǎńƻ 

wƻŘǊƛƎƻ {ƻŀǊŜǎ ±ŀǎŎƻƴŎŜƭƻǎ ¢ŜƛȄŜƛǊŀ  

5ŀƴƛŜƭ tŜǎǎƻŀ ŘŜ !ǊŀǵƧƻ  

¢ŀȅƭŀ .ŀǝǎǘŀ ŘŜ !ǊŀǵƧƻ 

[ŜǟŎƛŀ aŀǊŀ Řŀ /ƻƴŎŜƛœńƻ ŘŜ /ŀǎǘǊƻ 

[ƻǳƛǎŜ ¸ŀǎƳƛƴŀ aƻǊŀƛǎ aŀǊƛƴƘƻ CŜǊƴŀƴŘŜǎ 

/ƭŀȅǘƻƴ WƻǎŞ .ŀǝǎǘŀ 
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!ǇǊŜǎŜƴǘŀœńƻ ς aŀƴǳŀƭ /ƻǘŀœńƻ 9ƭŜǘǊƾƴƛŎŀ ŘŜ tǊŜœƻǎ 

±L{%h {9w±L5hw 

 

9ǎǘŜ aŀƴǳŀƭ ǘŜƳ ŎƻƳƻ ƻōƧŜǝǾƻ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀǊ ƻǎ ǇǊƛƴŎƛǇŀƛǎ Ǉŀǎǎƻǎ ŀ ǎŜǊŜƳ ǊŜŀƭƛȊŀŘƻǎ ǇŜƭƻ {9w±L5hw 

ǊŜŦŜǊŜƴǘŜǎ Łǎ ŦŀǎŜǎ ƛƴǘŜǊƴŀ Ŝ ŜȄǘŜǊƴŀ Řŀ ŘƛǎǇŜƴǎŀ ŘŜ ƭƛŎƛǘŀœńƻ ǇƻǊ ǾŀƭƻǊ ƴŀ ŦƻǊƳŀ ŜƭŜǘǊƾƴƛŎŀΣ ŀ /ƻǘŀœńƻ 

9ƭŜǘǊƾƴƛŎŀ ŘŜ tǊŜœƻǎ ς /h¢9tΣ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aDΦ  

 

bƻǊƳŀǝǾŀǎΥ  

[Ŝƛ CŜŘŜǊŀƭ ƴΦȏ мпΦмооΣ ŘŜ м ŘŜ ŀōǊƛƭ ŘŜ нлнмΥ [Ŝƛ ŘŜ [ƛŎƛǘŀœƿŜǎ Ŝ /ƻƴǘǊŀǘƻǎ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǝǾƻǎΦ wŜǎǎŀƭǘŀπ

ǎŜ ŀ ƘƛǇƽǘŜǎŜ ŘŜ ŘƛǎǇŜƴǎŀ ŘŜ ƭƛŎƛǘŀœńƻ ǇƻǊ ǾŀƭƻǊ όƛƴŎƛǎƻǎ L Ŝ LL Řƻ ŀǊǘΦ тр Řŀ [Ŝƛ мпΦмооκнмύΦ 

όŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦǇƭŀƴŀƭǘƻΦƎƻǾΦōǊκŎŎƛǾƛƭψлоκψŀǘƻнлмфπнлннκнлнмκƭŜƛκƭмпмооΦƘǘƳύ 

 

wŜǎƻƭǳœńƻ {ŜǇƭŀƎ aD ƴΦȏ опΣ ŘŜ нп ŘŜ ƳŀǊœƻ ŘŜ нлноΥ ŘƛǎǇƿŜ ǎƻōǊŜ ŀ ŘƛǎǇŜƴǎŀ ŘŜ ƭƛŎƛǘŀœńƻ ǇƻǊ ǾŀƭƻǊΣ 

ƴŀ ŦƻǊƳŀ ŜƭŜǘǊƾƴƛŎŀΣ ŎƻƳ ŦǳƴŘŀƳŜƴǘƻ ƴŀ [Ŝƛ CŜŘŜǊŀƭ ƴȏ мпΦмооκнмΣ ƴƻ ŃƳōƛǘƻ Řŀ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀœńƻ 

tǵōƭƛŎŀ ŘƛǊŜǘŀΣ ŀǳǘłǊǉǳƛŎŀ Ŝ ŦǳƴŘŀŎƛƻƴŀƭ Řƻ tƻŘŜǊ 9ȄŜŎǳǝǾƻΦ  

όŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳ 

ƘǧǇΥκκǿǿǿΦǇŜǎǉǳƛǎŀƭŜƎƛǎƭŀǝǾŀΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκ[ŜƎƛǎƭŀŎŀƻ/ƻƳǇƭŜǘŀΦŀǎǇȄΚŎƻŘҐнлпоссϧƳŀǊŎҐ҈нфύ 

 

wŜǎƻƭǳœńƻ !D9 ƴȏ мтуΣ ŘŜ ом ŘŜ ƳŀǊœƻ ŘŜ нлноΥ 5ƛǎǇŜƴǎŀ ŀ ŀƴłƭƛǎŜ ƧǳǊƝŘƛŎŀ Řƻǎ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀœńƻ ŘŜ 

ǇŜǉǳŜƴƻ ǾŀƭƻǊΣ ƴƻ ŃƳōƛǘƻ Řŀ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀœńƻ tǵōƭƛŎŀ ŘƛǊŜǘŀΣ ŀǳǘłǊǉǳƛŎŀ Ŝ ŦǳƴŘŀŎƛƻƴŀƭ Řƻ tƻŘŜǊ 9ȄŜŎǳǝǾƻ Řƻ 

9ǎǘŀŘƻ ŘŜ aƛƴŀǎ DŜǊŀƛǎΦ 

όŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳ ƘǧǇǎΥκκǇŜǎǉǳƛǎŀƭŜƎƛǎƭŀǝǾŀΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκ[ŜƎƛǎƭŀŎŀƻ/ƻƳǇƭŜǘŀΦŀǎǇȄΚŎƻŘҐнлпппрϧƳŀǊŎҐύ 

 

aŀƴǳŀƭ Ǿƛǎńƻ Chwb9/95hwΥ 

tŀǊŀ Ƴŀƛǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ǎƻōǊŜ ŀǎ ŜǘŀǇŀǎ ŀ ǎŜǊŜƳ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ǇŜƭƻ ŦƻǊƴŜŎŜŘƻǊΣ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊ ƻ aŀƴǳŀƭ 

/ƻǘŀœńƻ ŜƭŜǘǊƾƴƛŎŀ ŘŜ ǇǊŜœƻǎ ς /h¢9t ς ±ƛǎńƻΥ ŦƻǊƴŜŎŜŘƻǊΦ 

όŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳΥ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκǇƭŀƴŜƧŀƳŜƴǘƻκǇŀƎƛƴŀκƭƻƎƛǎǝŎŀκƳŀǘŜǊƛŀƛǎπƻǊƛŜƴǘŀŘƻǊŜǎύ  

https://pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=204445&marc=
https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/materiais-orientadores
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aŀŎǊƻƅǳȄƻ /ƻǘŀœńƻ 9ƭŜǘǊƾƴƛŎŀ ŘŜ tǊŜœƻǎ 
 

h ƳŀŎǊƻƅǳȄƻ Řŀ /h¢9t ƴŀ ǎǳŀ ŦŀǎŜ ƛƴǘŜǊƴŀ ƻŎƻǊǊŜ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ƻ ƅǳȄƻ ŀ ǎŜƎǳƛǊΦ wŜǎǎŀƭǘŀπǎŜ ǉǳŜ ŀǎ 

ŜǘŀǇŀǎ ǎƛƴŀƭƛȊŀŘŀǎ ŎƻƳ ά έ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀǊŀƳ ŀƭǘŜǊŀœƿŜǎ ƻǳ ƴƻǾƛŘŀŘŜǎ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD 

ǊŜƭŀŎƛƻƴŀŘŀǎ ŀ bƻǾŀ [Ŝƛ ŘŜ [ƛŎƛǘŀœƿŜǎ Ŝ /ƻƴǘǊŀǘƻǎΦ 

 

Wł ƻ ƳŀŎǊƻƅǳȄƻ Řŀ /h¢9t ƴŀ ǎǳŀ ŦŀǎŜ ŜȄǘŜǊƴŀ Ŝǎǘł ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻ ŀōŀƛȄƻΦ 5ŜǎǘŀŎŀπǎŜ ǉǳŜ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ŀœƿŜǎ 

ǎńƻ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ƴƻ ƴƻǾƻ ƳƽŘǳƭƻ DŜǎǘńƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŘŜ [Ŝƛ ƴȏ мпΦмооκнмΥ 

 

!ǎ ŜǘŀǇŀǎ ŎƻƭƻǊƛŘŀǎ ŎƻƳ ƻ ŦǳƴŘƻ ŀȊǳƭ ǎńƻ ŜǘŀǇŀǎ ŎƻƳ ŀœƿŜǎ ŀ ǎŜǊŜƳ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ǇŜƭƻ ŦƻǊƴŜŎŜŘƻǊ 

ǇŀǊǝŎƛǇŀƴǘŜ Řŀ /h¢9t ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aDΣ Ŝ ƴńƻ ǎŜǊńƻ ŘŜǘŀƭƘŀŘŀǎ ƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ aŀƴǳŀƭΦ 
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bŜƳ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŘŜ /h¢9t ǇƻǎǎǳƛǊńƻ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ŀœƿŜǎ ǇǊŜǾƛǎǘŀǎ ƴŜǎǘŜ aŀƴǳŀƭΦ !ƭƎǳƳŀǎ 

ŘŜƭŀǎ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƳ ŜǘŀǇŀǎ ƴńƻ ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛŀǎ Ŝ Ǿńƻ ƻŎƻǊǊŜǊ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ƴŜŎŜǎǎƛŘŀŘŜ ŘŜ ŎŀŘŀ 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻΦ 

/ŀōŜ ƛƴŦƻǊƳŀǊ ǉǳŜ ƻ Ǉŀǎǎƻ ŀ Ǉŀǎǎƻ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŘƻ ƴŜǎǎŜ aŀƴǳŀƭ Ŧƻƛ ŎƻƴǎǘǊǳƝŘƻ ŎƻƳ ǘŜƭŀǎ ŘŜ 

ǎƛƳǳƭŀœƿŜǎ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ƴƻ ŀƳōƛŜƴǘŜ ŘŜ ǘŜǎǘŜǎ Řƻ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƴńƻ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŀ ǘŜƭŀǎ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ ǳƳ 

ǵƴƛŎƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ƻǳ ƭƻǘŜΣ ŎƻƳ ŘŀŘƻǎ ŬŎǟŎƛƻǎ ŘŜ ŦƻǊƴŜŎŜŘƻǊŜǎΣ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜǎ Ŝ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ƭƛŎƛǘŀǘƽǊƛƻǎΣ 

ǾƛǎŀƴŘƻ ŎƻƴǘŜƳǇƭŀǊ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ Ǉƻƴǘŀ ŀ ǇƻƴǘŀΦ  

!ǘŜƴœńƻΥ /ŀǎƻ ƛŘŜƴǝŬǉǳŜƳ ŀƭƎǳƳŀ ƳŜƭƘƻǊƛŀ ŀ ǎŜǊ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀΣ ŦŀǾƻǊ ŎŀŘŀǎǘǊłπƭŀ ƴƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘŜ 

ŎƘŀƳŀŘƻǎ !¢9b5La9b¢h {L!5Φ tŀǊŀ Ƴŀƛǎ ƻǊƛŜƴǘŀœƿŜǎ ŀŎŜǎǎŜΥ  

ƘǧǇǎΥκκŎƻƳǇǊŀǎΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκŀǘŜƴŘƛƳŜƴǘƻπǎƛŀŘκ 

  

https://compras.mg.gov.br/atendimento-siad/
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tŜǊŬǎ ŘŜ !ŎŜǎǎƻ 
 

tŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ŀœƿŜǎ ŘŜƴǘǊƻ Řƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aDΣ Ş ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řƻ 

άCƻǊƳǳƭłǊƛƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ !ŎŜǎǎƻέΣ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ƴƻ ǎƛǘŜΥ ƘǧǇǎΥκκŎƻƳǇǊŀǎΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκŀŎŜǎǎƻπŀπ

ƛƴŦƻǊƳŀŎƻŜǎκƳŀƴǳŀƛǎκŀƎŜƴǘŜπǇǳōƭƛŎƻκІ  

CƛǉǳŜ ŀǘŜƴǘƻΥ ǇŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ŀǎ ŀœƿŜǎ ƴƻ ƳƽŘǳƭƻ άDŜǎǘńƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ Řŀ ƭŜƛ ƴȏ мпΦмооκнмέ ǎŜǊł 

ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ǇƻǎǎǳƛǊ ǳƳ Řƻǎ ǇŜǊŬǎ ŀōŀƛȄƻΥ  

¶ 92003 - AUTORIDADE COMPETENTE - CONSULTA  

¶ 92004 - AUTORIDADE COMPETENTE - ALTERAÇÃO  

¶ 90546 - AGENTE PROCEDIMENTOS LEI 14.133 - CONSULTA  

¶ 90547 - AGENTE PROCEDIMENTOS LEI 14.133 - ALTERAÇÃO  

h ŀŎŜǎǎƻ ŀƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD Ŝ ŀ ǎŜǳǎ ƳƽŘǳƭƻǎΣ ōŜƳ ŎƻƳƻ ŀ ŘŜŬƴƛœńƻ ŘŜ ƴƝǾŜƭ ŘŜ ŀŎŜǎǎƻΣ ǇŜǊŬǎ Ŝ 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ Ş ǊŜŀƭƛȊŀŘƻ ǇŜƭƻ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ ŘŜ {ŜƎǳǊŀƴœŀ π !Ř{ŜƎ Řƻ {ƛǎǘŜƳŀ LƴǘŜƎǊŀŘƻ ŘŜ 

!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀœńƻ ŘŜ aŀǘŜǊƛŀƛǎ Ŝ {ŜǊǾƛœƻǎ ς {L!5 ŘŜ ŎŀŘŀ ƽǊƎńƻκŜƴǝŘŀŘŜΣ ǇŀǊŀ ǉǳŜƳ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ ŘƛǊŜŎƛƻƴŀŘŀǎ 

ŀǎ ŘǵǾƛŘŀǎ ǎƻōǊŜ ŀŎŜǎǎƻǎΦ 

 

 

 

  

https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
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IƛǎǘƽǊƛŎƻ ŘŜ wŜǾƛǎńƻ 
 

Nº da Versão Data Capítulo Alterações 

01 12/2023 N/A Divulgação Inicial 

02 05/2024 1.6 Inclusão da Cotação eletrônica para as unidades de compra das 
empresas públicas e sociedades de economia mista no Portal de 
Compras 

03 08/2025 6 Inclusão de redação sobre exibição de orçamento sigiloso 

04 04/2026 3.1 Alteração na visualização das propostas enviadas pelos 
fornecedores 

  



ф 
 

мΦ /Ǌƛŀœńƻ Řƻ tǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀǎ 
 

мΦмΦ [ƻƎƛƴ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ 
 

1. Para realizar o cadastro da solicitação de compra no Portal de Compras MG, é necessário acessar 

o sítio eletrônico www.compras.mg.gov.br, clicar em άLogin Servidorέ no canto direito da tela: 

 

 

2. Preencher os campos: MASP/Matrícula, Unidade, Senha e clicar em άEntrarέ. Estes dados são os 

mesmos utilizados pelos usuários para acessar o Sistema SIAD: 

http://www.compras.mg.gov.br/


мл 
 

 

¶ Atenção: o acesso ao Portal de Compras MG e a seus módulos, bem como a definição de nível 

de acesso, perfis e procedimentos é realizado pelo Administrador de Segurança - AdSeg do 

Sistema Integrado de Administração de Materiais e Serviços ς SIAD de cada órgão/entidade, 

para quem devem ser direcionadas as dúvidas de acessos. 

 

  



мм 
 

мΦнΦ /ŀŘŀǎǘǊƻ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ 

I. No menu no canto superior esquerdo ( ) clicar em Processos de compra > Solicitações > 

Cadastro de solicitaçõesΦ 5ŜǇƻƛǎ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άInserir solicitação de material ou serviçoέΥ 

 

 



мн 
 

II. Será aberta tela para preenchimento dos dados de cadastro da solicitação de compra. Na aba 

ά5ŀŘƻǎ Řŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻέΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜǊł ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻōǊƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŎƻƳ ŀǎǘŜǊƛǎŎƻ 

(*). Os demais campos são facultativos. 

a. Número do planejamento do processo de compra: caso o órgão/entidade tenha 

realizado o planejamento de compra, pode selecionar o número do planejamento 

referente à solicitação de compra. 

b. Liberação de compras: deve ser preenchido obrigatoriamente quando a solicitação for 

para itens de material/serviço que dependam de autorização de uma unidade central 

da Seplag, sendo necessário informar o número do parecer de autorização para 

aquisição. 

c. Centralizado* : selecionar Sim ou Não. 

i. {Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀŘƻ ά{ƛƳέΣ ŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ǎƽ ǇƻŘŜǊł ǎŜǊ ŘƛǊŜŎƛƻƴŀŘŀ ǇŀǊŀ 

uma unidade centralizadora de compra1; 

ii. {Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀŘƻ άbńƻέΣ a solicitação de compra só poderá ser enviada para uma 

unidade de compra do órgão/entidade que a criou. 

d. Justificativa* : campo descritivo para preencher a justificativa da solicitação de 

compra. 

e. Observação: campo descritivo para inserção de observações. 

f. Estudo Técnico Prelimitar: é possível fazer upload de arquivo. 

g. Documento do procedimento: vide próximo item. 

                                                           
1 ¦ƴƛŘŀŘŜ ŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŘƻǊŀ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΥ Ş ǳƴƛŘŀŘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǝǾŀ ǊŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ǇŜƭŀ ƎŜǎǘńƻ Řƻǎ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ 
/ŜƴǘǊŀƭƛȊŀŘƻǎΦ 5ŜǾŜ ŜǎǘŀǊ ǇǊŜǾƛŀƳŜƴǘŜ ǾƛƴŎǳƭŀŘŀ ŎƻƳƻ ŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŘƻǊŀ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴǘŜΦ 



мо 
 

 

III. No ŎŀƳǇƻ ƻǇŎƛƻƴŀƭ άDocumento do procedimentoέΣ é possível incluir um arquivo que, de 

acordo com o inciso II, Art. 18 da Lei 14.133/21 pode ser um Termo de Referência, Projeto Básico, 

Projeto Executivo ou Anteprojeto. 

 

 

 

 



мп 
 

IV. Após inserir o arquivo, é possível visualizar ou excluir o arquivo inserido. É necessário 

informar qual o tipo do documento, conforme tela: 

 

V. Após preencher no mínimo os dados ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέ. Será gerado o número 

da solicitação Ŝ ŀ ŀōŀ άItens da solicitaçãoέ ŦƛŎŀ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ǇŀǊŀ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻΦ 

 

VI. bŀ ŀōŀ άItens da solicitaçãoέΣ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ άInserirέ ǇŀǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀǊ ƻ ƛǘŜƳ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭ Ŝκƻǳ 

de serviço da solicitação de compra. É possível inserir um ou mais itens em uma solicitação. 



мр 
 

 

 

VII. Preencher os campos obrigatórios (*ύ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊέ όнύΥ 

a. Item de material ou serviço* : selecionar item de material ou serviço do Catálogo de 

Materiais ou Serviço ς Catmas. 

i. É possível consultar um item pelo grupo ou classe do material/serviço, por 

palavra da descrição, pelo código etc. 

b. Linha de fornecimento* : selecionar linha de fornecimento2 do item informado na lista 

suspensa. 

c. Quantidade* : informar a quantidade a ser adquirida. 

d. Unidade de aquisição* : selecionar unidade de aquisição3 na lista suspensa. 

e. Considerar similar* : informar Sim ou Não, se pode ser considerado item de material 

ou serviço similar ao informado. 

 

 

                                                           
2 ! [ƛƴƘŀ ŘŜ CƻǊƴŜŎƛƳŜƴǘƻ Ş ǇŀǊŀƳŜǘǊƛȊŀŘŀ ǇŜƭŀ ŜǉǳƛǇŜ Řƻ /ŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ aŀǘŜǊƛŀƛǎ Ŝ {ŜǊǾƛœƻǎ ς /ŀǘƳŀǎ ǉǳŀƴŘƻ Řŀ ŎǊƛŀœńƻ 
Řƻ ƛǘŜƳ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭ ƻǳ ǎŜǊǾƛœƻΦ 5Ŝǎǎŀ ŦƻǊƳŀΣ ǎŜǊł ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘŀ ƭƛǎǘŀ ǎǳǎǇŜƴǎŀ ŎƻƳ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ ǇŀǎǎƝǾŜƛǎ ŘŜ ǎŜǊŜƳ 
ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀǎΦ 
3 ! ¦ƴƛŘŀŘŜ ŘŜ !ǉǳƛǎƛœńƻ Ş ǇŀǊŀƳŜǘǊƛȊŀŘŀ ǇŜƭŀ ŜǉǳƛǇŜ Řƻ /ŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ aŀǘŜǊƛŀƛǎ Ŝ {ŜǊǾƛœƻǎ π /ŀǘƳŀǎ ǉǳŀƴŘƻ Řŀ ŎǊƛŀœńƻ 
Řƻ ƛǘŜƳ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭ ƻǳ ǎŜǊǾƛœƻΦ 5Ŝǎǎŀ ŦƻǊƳŀΣ ǎŜǊł ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘŀ ƭƛǎǘŀ ǎǳǎǇŜƴǎŀ ŎƻƳ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ ǇŀǎǎƝǾŜƛǎ ŘŜ ǎŜǊŜƳ 
ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀǎΦ 
 



мс 
 

VIII. !Ǉƽǎ ƛƴǎŜǊƛǊ ƻǎ ƛǘŜƴǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άEncaminhar para aprovaçãoέΦ  

¶ Atenção: ressalta-se que antes do envio para aprovação, é possível visualizar, alterar ou 

excluir os itens inseridos na solicitação, acessando, respectivamente, os ícones à direita

. 

 

¶ Observação: O sistema gera solicitação de compra por linha de fornecimento. Desta forma, 

se tiverem sido inseridos itens de material/serviço de linhas de fornecimento diferentes, o 

sistema gerará automaticamente mais de uma solicitação de compra. 

 

мΦоΦ !ǇǊƻǾŀœńƻ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ 

!Ǉƽǎ ƻ ŜƴŎŀƳƛƴƘŀƳŜƴǘƻ Řŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ǇŀǊŀ ŀǇǊƻǾŀœńƻΣ ƻ ǊŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ŘŜǾŜǊł ŀƴŀƭƛǎŀǊ Ŝ ŘŜŎƛŘƛǊ ǎƻōǊŜ 

ŀ ŀǇǊƻǾŀœńƻ ƻǳ ƴńƻ Řŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻΦ 

I. Acessar o módulo Processo de Compras > Solicitações > Aprovação de solicitações. 



мт 
 

 

II. bŀ ǘŜƭŀ άAprovação de solicitaçõesέΣ ǎŜǊńƻ ƭƛǎǘŀŘŀǎ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ǇŜƴŘŜƴǘŜǎ ŘŜ 

aprovação. O usuário pode realizar pesquisa da solicitação específica, clicando em άExibir 

pesquisaέΦ 

 

III. Serão exibidos os filtros que podem ser utilizados para localizar uma solicitação de 

compra. Para a demonstração abaixo, foi utilizado o preenchimento dos campos Número 

da solicitação e AnoΦ !Ǉƽǎ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ Řƻ ŦƛƭǘǊƻ ŘŜǎŜƧŀŘƻΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άBuscarέΦ 



му 
 

 

IV. Será exibida a solicitação de compra, conforme filtros preenchidos. Para acessá-la, basta 

selecioná-ƭŀ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άResponder solicitaçãoέΦ ¦Ƴŀ Ǝǳƛŀ ǎŜǊł ŀōŜǊǘŀ ŎƻƳ ло όǘǊşǎύ 

opções de decisão: Aprovada, Negada ou Pendente para correção.  

 

¶ Atenção: o usuário pode consultar mais detalhes da solicitação de compra, clicando no ícone  

 no canto direito.  

 

a. Ao selecionar άNegadaέ ƻǳ άPendente para correçãoέΣ é obrigatório preencher o 

ŎŀƳǇƻ άJustificativaέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΥ  

i. vǳŀƴŘƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ άPendente para correçãoέΣ ŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ƳǳŘŀ 

para a situação Pendente para correção e o usuário responsável pela 

solicitação poderá realizar as adequações necessárias;  



мф 
 

ii. vǳŀƴŘƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ άbŜƎŀŘaέΣ a solicitação de compra é concluída e não 

poderá mais ser alterada. 

V. 5ŜǾŜǊł ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΦ 

 
 

VI. Após a aprovação da solicitação de compra, é apresentada mensagem de operação 

realizada com sucesso. A solicitação de compra está pronta para ser vinculado a um 

pedido de compra. 

 

 

мΦп /ŀŘŀǎǘǊƻ tŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ 
 

!Ǉƽǎ ŀ ŀǇǊƻǾŀœńƻ Řŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΣ ǎŜǊł ǇƻǎǎƝǾŜƭ ŎŀŘŀǎǘǊŀǊ ǳƳ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΦ 

I. Para isso, o usuário da unidade de pedido, após realizar login no Portal de Compras, irá 

acessar o menu no canto superior esquerdo () e clicar em Processos de compra > 

Pedidos > Cadastro de pedidos de compra. 5ŜǇƻƛǎ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άInserir pedido de material 

ou serviçoέΥ 



нл 
 

 

II. {ŜǊł ŜȄƛōƛŘŀ ŀ ǘŜƭŀ ŘŜ /ŀŘŀǎǘǊƻ ŘŜ ǇŜŘƛŘƻǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΣ ŎƻƳ ŀǎ ŀōŀǎ ά5ŀŘƻǎ Řƻ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ 

ƳŀǘŜǊƛŀƭ ƻǳ ǎŜǊǾƛœƻέΣ ά{ƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ǾƛƴŎǳƭŀŘŀǎέΣ άLǘŜƴǎ Řƻ ǇŜŘƛŘƻέΣ ά5ƻǘŀœƿŜǎ 

ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀǎέΦ tƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜΣ ǎŜǊł ƘŀōƛƭƛǘŀŘŀ ǘŀƳōŞƳ ŀ ŀōŀ άtǊƻƎǊŀƳŀœńƻ 

ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀ ǇǊŞǾƛŀέΦ 



нм 
 

 

III. bŀ ŀōŀ ά5ŀŘƻǎ Řƻ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭ ƻǳ ǎŜǊǾƛœƻέΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜǊł ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ 

ƻōǊƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ƳŀǊŎŀŘƻǎ ŎƻƳ ά*έΦ hǎ ŘŜƳŀƛǎ ŎŀƳǇƻǎ ǎńƻ 

facultativos.  

a. Centralizado* : selecionar Sim ou Não. 

i. {Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀŘƻ ά{ƛƳέΣ ƴƻ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ǳƳŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΣ ǎƽ 

ǎŜǊńƻ ƭƛǎǘŀŘŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ǉǳŜ ǘƛǾŜǊŜƳ ŀ ƛƴŦƻǊƳŀœńƻ ά{ƛƳέ ǘŀƳōŞƳ 

para Centralizado. 

ii. {Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀŘƻ άbńƻέΣ ƴƻ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ǳƳŀ ǎƻƭƛŎƛǘação de compra, 

ǎƽ ǎŜǊńƻ ƭƛǎǘŀŘŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ǉǳŜ ǘƛǾŜǊŜƳ ŀ ƛƴŦƻǊƳŀœńƻ άbńƻέ 

também para Centralizado. 

b. Solicitação vinculada* : selecionar uma ou mais solicitações de compra ao pedido. 

ō ς Lύ tŀǊŀ ǇŜǎǉǳƛǎŀǊ όƻǳ ōǳǎŎŀǊύ ǳƳŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΣ ōŀǎǘŀ ƛƴŦƻǊƳŀǊ άbǵƳŜǊƻ 

Řŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻέ Ŝ ά!ƴƻέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά.ǳǎŎŀǊέΦ 



нн 
 

 

¶ Atenção: o usuário pode também não informar nenhum dado de solicitação e clicar em 

ά.ǳǎŎŀǊέΦ h ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Řŀ ǇŜǎǉǳƛǎŀ ǘǊŀǊł ǘƻŘŀǎ ŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ǉǳŜ ŜǎǘƛǾŜǊŜƳ ƴŀ ǎƛǘǳŀœńƻ 

Aprovada naquela unidade. 

¶ Atenção: assim como na solicitação de compra, o pedido de compra só pode possuir uma 

linha de fornecimento. Desta forma, só poderão ser vinculadas solicitações de compra de uma 

mesma linha de fornecimento. Ademais, só aparecerão para seleção, as solicitações de 

compras que foram aprovadas. 

ō ς LLύ {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ άhƪέΦ 

 

ō ς LLLύ !Ǉƽǎ ǾƛƴŎǳƭŀǊ ǳƳŀ ƻǳ Ƴŀƛǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΣ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ǊŜǘƻǊƴŀǊł Ł ŀōŀ 

ά5ŀŘƻǎ Řƻ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƭ ƻǳ ǎŜǊǾƛœƻέΣ ǇŀǊŀ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ Řƻǎ ŘŜƳŀƛǎ ŎŀƳǇƻǎ 

ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻǎΦ 

c. Linha de fornecimento: conforme solicitação de compra vinculada, o sistema preenche 

automaticamente o campo. 

d. Local de entrega* : informar os dados do local de entrega do material/execução do  

serviço. 

e. Cidade* 4: selecionar na lista suspensa a cidade correspondente ao local de entrega.  

                                                           
4 ; ǇƻǎǎƝǾŜƭ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ aƛƴŀǎ DŜǊŀƛǎ ƻǳ /ƻƴŦƻǊƳŜ 9ŘƛǘŀƭΣ Ŏŀǎƻ ǎŜƧŀ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ŜƴǘǊŜƎŀ ǇŀǊŀ ŘƛǾŜǊǎƻǎ ƳǳƴƛŎƝǇƛƻǎΦ 
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f. Justificativa da aquisição: informar justificativa da aquisição. 

g. Observação: informar observação, se necessário. 

h. Unidade de compra* 5: selecionar a unidade de compra para a qual o pedido será 

direcionado.  

i. Estudo Técnico Preliminar: realizar upload do arquivo. 

j. Documento do procedimento: realizar upload do arquivo e inserir tipo de documento, 

que de acordo com a lei pode ser um Termo de Referência, Projeto Básico, Projeto 

Executivo ou Anteprojeto. Após inserir o arquivo, é possível visualizar ou excluir o 

arquivo inserido. 

k. Preço de Referência / Valor estimado: realizar upload do arquivo. Sobre a pesquisa de 

preços, o usuário poderá consultar as regras da Resolução SEPLAG nº 102/20226, em 

especial o seu art. 4º. 

l. Expectativa de vigência da contratação:  

i. Ano início* : informar ano de início da vigência da contratação; 

ii. Ano fim* : informar ano de fim da vigência da contratação. 

m. Nº processo SEI* : campo obrigatório para órgãos e entidades da Administração direta, 

autarquias e fundações do Poder Executivo 

IV. !Ǉƽǎ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ ŘŜ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΦ !ǎ ŘŜƳŀƛǎ ŀōŀǎΣ 

ά{ƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ǾƛƴŎǳƭŀŘŀǎέΣ άLǘŜƴǎ Řƻ ǇŜŘƛŘƻέΣ ά5ƻǘŀœƿŜǎ ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀǎέ Ŝ άtǊƻƎǊŀƳŀœńƻ 

ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀ ǇǊŞǾƛŀέΣ ŦƛŎŀǊńƻ ƘŀōƛƭƛǘŀŘŀǎΦ 

V. bŀ ŀōŀ άSolicitações vinculadasέΣ ǎńƻ ŜȄƛōƛŘƻǎ ƻǎ ŘŀŘƻǎ Řŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ ǾƛƴŎǳƭŀŘŀǎ 

conforme item b ς III). 

                                                           
5 {ŜǊńƻ ƭƛǎǘŀŘŀǎ ŀǎ ǳƴƛŘŀŘŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ǾƛƴŎǳƭŀœƿŜǎ Řƻ aƽŘǳƭƻ jǊƎńƻǎ Ŝ 9ƴǝŘŀŘŜǎΦ 
6 5ƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦǇŜǎǉǳƛǎŀƭŜƎƛǎƭŀǝǾŀΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκ[ŜƎƛǎƭŀŎŀƻ/ƻƳǇƭŜǘŀΦŀǎǇȄΚŎƻŘҐнлоплпϧƳŀǊŎҐ 
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VI. bŀ ŀōŀ άItens do pedidoέΣ ǎŜǊł ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ƛƴǎŜǊƛǊ ƻ aŀǇŀ ŘŜ aŜƭƘƻǊŜǎ tǊŜœƻǎ ǇŀǊŀ ŀ 

definição do preço de referência, conforme alerta do sistema. 

 

¶ Atenção: para saber como inserir mapa de melhores preços e seu funcionamento, acesse a 

página da NLLC no site da Seplag7. 

VII. 9Ƴ ǎŜƎǳƛŘŀΣ ŀƛƴŘŀ ƴŀ ŀōŀ άItens do pedidoέΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜǊł ŎƻƴŦƛǊƳŀǊ ǇǊŜœƻ ŘŜ 

referência, podendo fazê-lo selecionando um item específico Ŝ ŎƭƛŎŀƴŘƻ ŜƳ άConfirmar 

preço de referênciaέ, ƻǳ ŎƭƛŎŀƴŘƻ ŜƳ άConfirmar preço de referência para todos os 

itensέ.  

                                                           
7 aŀƴǳŀƭ aŜƭƘƻǊŜǎ tǊŜœƻǎ όwŜǎƻƭǳœńƻ ƴȏ млнκннύΣ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳΥ 
ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκǇƭŀƴŜƧŀƳŜƴǘƻκǇŀƎƛƴŀκƭƻƎƛǎǝŎŀκŎŀǇŀŎƛǘŜπǎŜΦ 
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VIII. Na tela IǘŜƳ ŘŜ ǇŜŘƛŘƻΣ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻ ŎŀƳǇƻ άConfirmação do valor total máximoέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ 

ŜƳ άSalvarέ. 

 

IX. !Ǉƽǎ ŀ ŎƻƴŦƛǊƳŀœńƻ Řƻǎ ǇǊŜœƻǎ ŘŜ ǊŜŦŜǊşƴŎƛŀ Řƻǎ ƛǘŜƴǎ Řƻ ǇŜŘƛŘƻΣ ƴŀ ŀōŀ άDotações 

OrçamentáriasέΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜǊł ƛƴŦƻǊƳŀǊ ŀ Řƻǘŀœńƻ ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀΦ  

X. tŀǊŀ ƛǎǎƻΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άInserir dotação orçamentáriaέ e preencher os campos obrigatórios 

da dotação Ŝ ŘŜǇƻƛǎ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΦ  

 

¶ Atenção: pode ser inserida uma ou mais dotações orçamentárias para fazer face a despesa 

após a conclusão da COTEP. O Portal de Compras MG realiza a consistência das dotações 
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orçamentárias inseridas por meio de integração com o Sistema Integrado de Administração 

Financeira ς SIAFI. 

LǘŜƳ ǎŜƳ ƻǊœŀƳŜƴǘƻ ŜǎǝƳŀŘƻ 

I. Na inserção do Mapa de Melhores Preços, é possível inserir item sem orçamento 

estimado. 

a. Essa hipótese está prevista na Resolução Seplag nº 102/2022, art. 10: "Nas dispensas 

de licitação com base nos incisos I e II do artigo 75 da Lei Federal nº 14.133, de 2021, 

a pesquisa de preços poderá ser realizada concomitantemente à seleção da proposta 

economicamente mais vantajosa, nos termos de regulamento específicoέ. Nesse caso, 

o orçamento estimado não é definido previamente, neste momento. Ele somente será 

definido durante a fase externa do procedimento da COTEP. 

b. Os pedidos de compra com itens do Mapa de preços sem orçamento estimado 

poderão ser vinculados SOMENTE a processos de Dispensa de licitação ς Cotação 

eletrônica. 

II. bŀ ŀōŀ άDotações orçamentáriasέΣ ǊŜǎǎŀƭǘŀ-se que é obrigatório inserir dotação mesmo 

para item sem orçamento estimado no Mapa de melhores preços. Isso porque ainda não 

está definido o montante certo da despesa que será realizada, mas é esperado que a 

realização do procedimento de COTEP resulte na realização de despesa. 

III. A declaração de disponibilidade orçamentária e financeira deve ser inserida no processo 

SEI. Isso será relembrado ao agente posteriormente, por meio de alerta, no momento de 

aprovação do pedido: 
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IV. 9Ƴ ǎŜƎǳƛŘŀΣ ƴŀ ŀōŀ άProgramação orçamentária préviaέΣ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ Řŀ 

ǇǊƻƎǊŀƳŀœńƻ ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀ ŘŜǎǘŜ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΦ tŀǊŀ ƛǎǎƻΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άAlterarέΦ 
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V. tǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻ ǾŀƭƻǊ ǇǊƻƎǊŀƳŀŘƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέ. 

 

¶ Atenção: nos casos de item sem orçamento estimado prévioΣ ƴŀ ŀōŀ άProgramação 

orçamentária préviaέΣ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ŜƴǾƛŀǊ ǾŀƭƻǊ ǇǊƻƎǊŀƳŀŘƻ ƛƎǳŀƭ ŀ ȊŜǊƻΦ 

 

VI. Após a conclusão do preenchimento das abas do pedido de compra, o usuário irá 

encaminhá-lo para aprovação da autoridade responsável. Para isso, deverá clicar em 

άEncaminhar para aprovaçãoέΦ 
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VII. O sistema emitirá uma mensagem, informando que a operação foi realizada com sucesso, 

ŜƴŎŀƳƛƴƘŀƴŘƻ ƻ ǇŜŘƛŘƻ ǇŀǊŀ ŀ ǎƛǘǳŀœńƻ άPendente para aprovaçãoέΦ 

 

 

мΦр !ǇǊƻǾŀœńƻ tŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ 
!Ǉƽǎ ƻ ŜƴŎŀƳƛƴƘŀƳŜƴǘƻ Řƻ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ǇŀǊŀ ŀǇǊƻǾŀœńƻΣ ƻ ǊŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ŘŜǾŜǊł ŀƴŀƭƛǎŀǊ Ŝ 

ŘŜŎƛŘƛǊ ǎƻōǊŜ ŀ ŀǇǊƻǾŀœńƻ ƻǳ ƴńƻ Řƻ ǇŜŘƛŘƻΦ 

I. Acessar o módulo Processo de Compras > Pedidos > Aprovação de pedidos de compras. 
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II. O sistema apresentará uma relação de pedidos disponíveis para aprovação. O usuário 

deverá localizar e selecionar o pedido de compra que deseja avaliar e clicar em 

άResponder pedidoέΦ ¦Ƴŀ Ǝǳƛŀ ǎŜǊł ŀōŜǊǘŀ ŎƻƳ 03 (três) opções de decisão: Aprovado, 

Negado ou Pendente para correção.  

III. Deverá selecionar a opção desejada Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέ. 

 

 



ом 
 

a. Ao selecionar άNegadoέ ƻǳ άPendente para correçãoέΣ é obrigatório preencher o 

ŎŀƳǇƻ άJustificativaέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΥ  

i. vǳŀƴŘƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ άPendente para correçãoέΣ ƻ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ƳǳŘŀ 

para a situação Pendente para correção e o usuário responsável pelo pedido 

poderá realizar as adequações necessárias;  

ii. vǳŀƴŘƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ άbŜƎŀŘƻέΣ ƻ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ Ş ŎƻƴŎƭǳƝŘƻ Ŝ ƴńƻ ǇƻŘŜrá 

ser mais alterado. 

 

b. Ao selecionar a ƻǇœńƻ άAprovadoέΣ a autoridade competente deverá selecionar a 

unidade responsável pela execução, a unidade contábil e a unidade orçamentária e 

ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΦ 
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IV. É possível optar por realizar a assinatura digital8 da aprovação/reprovação do pedido de 

compra por meio do certificado digital ou da senha de autenticação: 

 

                                                           
8 wŜǎǇŀƭŘƻ ƴƻ 5ŜŎǊŜǘƻ ƴȏ птΦнннΣ ŘŜ нс ŘŜ ƧǳƭƘƻ ŘŜ нлмтΣ ǉǳŜ ǊŜƎǳƭŀƳŜƴǘŀ ŀ [Ŝƛ ƴȏ мпΦмупΣ ŘŜ ом ŘŜ ƧŀƴŜƛǊƻ ŘŜ нллнΦ 
/ƻƳǳƴƛŎŀŘƻǎ {L!5 ŘŜ ǊŜŦŜǊşƴŎƛŀΥ ƴΦȏ моκнлммΣ ƴΦȏ лпκнлмпΣ ƴΦȏ луκнлмуΦ  
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V. Aprovado o pedido de compra, o sistema emitirá mensagem, informando que a operação 

foi realizada com sucesso. O pedido de compra está pronto para ser vinculado a um 

processo de compra. 
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мΦс /ŀŘŀǎǘǊƻ tǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ 
 

!Ǉƽǎ ŀ ŀǇǊƻǾŀœńƻ Řƻ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΣ ƻ ŀƎŜƴǘŜ ǊŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ǊŜŀƭƛȊŀǊł ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ 

ŎƻƳǇǊŀΦ 

I. No menu no canto superior esquerdo ( ) clicar em Processos de compra > Compras > 

Consulta e Cadastro de processos.  

 

II. 5ŜǇƻƛǎ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άInserir processoέΥ 
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III. {ŜǊł ŀōŜǊǘŀ ŀ ǘŜƭŀ ǇŀǊŀ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ Řƻǎ άDados do processoέ: 

 

IV. bŀ ŀōŀ ά5ŀŘƻǎ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻέΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜǊł ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻōǊƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǘƻŘƻǎ ƻǎ 

ŎŀƳǇƻǎ ƳŀǊŎŀŘƻǎ ŎƻƳ ά*έ Ŝ ƻǎ ŘŜƳŀƛǎ ŎŀƳǇƻǎ ǎńƻ ŦŀŎǳƭǘŀǘƛǾƻǎΥ  

a. Número do planejamento do processo de compras: usuário pode selecionar o número 

do planejamento do processo de compra.  

b. Procedimento de contratação*:  

i. Selecionar a opção άBens e Serviçosέ ƻǳ άObras e Serviços de Engenhariaέ, a 

ser ǊŜŀƭƛȊŀŘƻ ŀ ǇŀǊǘƛǊ Řŀ άLei n° 14.133/21έ: 
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ii. Selecionar a forma de contratação ά5ƛǎǇŜƴǎŀ ŘŜ [ƛŎƛǘŀœńƻ ς tƻǊ ǾŀƭƻǊέ e em 

seguida, ά/ƻǘŀœńƻ ŜƭŜǘǊƾƴƛŎŀέ junto ao tipo de procedimento:  

 

 

 

 

c. Obrigação de subcontratação de ME/EPP: deverá ǎŜǊ ƳŀǊŎŀŘŀ ŀ ƻǇœńƻ ά{ƛƳέ ƻǳ 

άbńƻέΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ !Ǿƛǎƻ ŘŜ ǊŜŀƭƛȊŀœńƻ Řŀ /h¢9tΦ 

d. Tipo de Licitação*Υ {ŜǊńƻ ŜȄƛōƛŘŀǎ ŀǎ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾŀǎ άMenor Preço" e "Maior Lance". 
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i. Menor preço: preencher essa opção para os procedimentos que terão critério de 

julgamento menor preço e maior desconto; 

ii. Maior lance: preencher essa opção para os procedimentos que terão critério de 

julgamento maior lance. 

e. Modo de julgamento* : aparecerá a opção άtƻǊ ƛǘŜƳέ ƻǳ άtƻǊ ƭƻǘŜέ. 

iii. Por item: cada lote terá apenas um item e o julgamento será pelo menor valor 

apresentado para o item/lote; 

iv. Por lote: o lote poderá ter um ou mais itens e o julgamento será pelo menor 

valor total apresentado para o lote. 

f. Objeto do processo* : Descreva o objeto do processo de maneira geral, sem incluir 

detalhes específicos sobre quantidade, especificações. 

g. Natureza do objeto* : Indicar na lista suspensa a natureza do objeto. 

h. Informações complementares: campo aberto para inserção de complementações. 

i. Detalhamento do objeto: campo para upload de arquivo de detalhamento. 

j. Condições de pagamento* : selecionar na lista suspensa a condição de pagamento 

prevista no Termo de Referência, Projeto Básico, Projeto Executivo ou Anteprojeto. 

k. Compra centralizada* : informar se é uma compra centralizada. 

l. Estudo Técnico Preliminar: usuário pode fazer upload do documento. 

m. Documento do procedimento: usuário pode fazer upload do Termo de Referência, 

Projeto Básico, Projeto Executivo ou Anteprojeto, com seleção do tipo de documento. 

n. Expectativa de vigência da contratação: 

v. Ano início* : informar ano de início da vigência da contratação. 

vi. Ano fim* : informar ano de término da vigência da contratação. 

 

V. !Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ƻǎ ŘŀŘƻǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΦ 

VI. Será gerado o número do processo, e serão habilitadas as demais abas a serem 

ǇǊŜŜƴŎƘƛŘŀǎΥ άtŜŘƛŘƻǎ ǾƛƴŎǳƭŀŘƻǎέΣ άLǘŜƴǎ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎƻέΣ ά5ƻǘŀœƿŜǎ ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀǎέΣ 

άtǊƻƎǊŀƳŀœńƻ ƻǊœŀƳŜƴǘłǊƛŀ ǇǊŞǾƛŀέ Ŝ ά!ǊǉǳƛǾƻǎ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻέΦ h ǎƛǎǘŜƳŀ ŜȄƛōƛǊł ŀƛƴŘŀ 

mensagem de sucesso da operação:  
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¶ Atenção: conforme o Art. 29, I, II da Lei nº 13.303/16, as empresas públicas e sociedades de 

economia mista apresentam hipótese de dispensa de licitação por valor. Por essa razão, está 

habilitada a realização da Cotação eletrônica no Portal de Compras para unidades de compra 

dessas empresas. Para isso: 

o No cadastro do procedimento de contratação, selecionar as opções da Lei nº 

14.133/21: 

 

o 9Ƴ ǎŜƎǳƛŘŀΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ άDispensa de licitação ς por valorέΥ 

 

o 9Ƴ ǎŜƎǳƛŘŀΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ άCotação eletrônicaέΥ 
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o Por fim, selecionar o enquadramento nas hipóteses de dispensa de licitação por valor 

da Lei nº 13.303/16: 

 

o Os próximos passos devem ser realizados conforme as instruções do presente manual. 

VII. ! ǇǊƽȄƛƳŀ ǘŀǊŜŦŀ ŀ ǎŜǊ ŦŜƛǘŀ Ş ǾƛƴŎǳƭŀǊ ƻǎ ǇŜŘƛŘƻǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ŀƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ƴŀ ŀōŀ άPedidos 

vinculadosέΦ tŀǊŀ ƛǎǎƻΣ ōŀǎǘŀ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άVincular pedidos ao processoέΦ {ŜǊł exibida tela 

de pesquisa para que o usuário informe os dados do(s) pedido(s) de compra a ser(em) 

vinculado(s). 

 

VIII. Após localizar o pedido de compra, basta selecioná-ƭƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άVincular pedidoέΦ  
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IX. Para concluir a inclusão do pedido, é necessário preencher os campos obrigatórios 

άElemento-item de despesaέ Ŝ άFrequência de entregaέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέ e ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ 

ŀ ǾƛƴŎǳƭŀœńƻέ. 

 

X. Caso o objeto da contratação seja serviço de manutenção de veículo, aparecerá um alerta 

ao confirmar vinculação do pedido: 
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XI. Após vinculação do(s) pedido(s), o próximo passo a ser realizado é preencher os dados 

ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻǎ ƴŀ ŀōŀ άLǘŜƴǎ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎƻέΣ ǇƻŘŜƴŘo realizar as seguintes ações: 

a. Alterar itens do processo: é possível alterar os itens do processo; 

b. Selecionar itens para agrupamento: quando forem vinculados mais pedidos de 

compra ao processo, o usuário pode agrupar os itens iguais que comporão apenas um 

lote do procedimento de contratação; 

¶ Atenção: só é possível agrupar o mesmo item de material ou serviço e desde que os itens a 

serem agrupados possuam os dados de unidade de aquisição/fornecimento, frequência de 

entrega e município da entrega iguais, e quando o item permite agrupamento. 

c. Agrupar itens automaticamente: sistema agrupa automaticamente os itens de pedido 

iguais que comporão apenas um lote do procedimento de contratação; 

d. Informar prazo de entrega/garantia: informar prazo de entrega e garantia, quando 

esta estiver prevista no Aviso de realização da COTEP. 
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¶ Atenção: usuário poderá editar os dados do item de processo pelo ícone . 

XII. bŀ ŀōŀ άConvêniosέΣ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ƛƴǎŜǊƛǊ ƻ ŘŀŘƻ Řƻ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ǳƳ ŎƻƴǾşƴƛƻΦ tŀǊŀ ƛǎǎƻΣ ŎƭƛŎŀǊ 

em άInserir convênioέ: 

 

a. Aparecerá a tela abaixo para informação do número do convênio. Em seguida, clicar 

ŜƳ άSalvarέΥ 
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¶ Atenção: caso haja vinculação há mais de um convênio, basta clicar ƴƻǾŀƳŜƴǘŜ ŜƳ άLƴǎŜǊƛǊέ 

e informar número do convênio. 

XIII. bŀǎ ŀōŀǎ άDotações orçamentáriasέ Ŝ άProgramação orçamentária préviaέΣ ǎŜǊńƻ 

exibidos os dados das dotações orçamentárias e das programações orçamentárias 

preenchidos nos pedidos de compra vinculados ao processo: 

 

 

XIV. Wł ƴŀ ŀōŀ άArquivos do processoέΣ ŎƻƴǎǘŀƳ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŀǊǉǳƛǾƻǎ ǉǳŜ ŦƻǊŀƳ ƛƴǎŜǊƛŘƻǎ ŀƻ 

longo do processo, compilados em um mesmo local: 




























































































































