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Apresentação – Manual Exclusão e Retificação de Procedimentos 

VISÃO SERVIDOR 

 

Este Manual tem como objetivo apresentar os principais passos a serem realizados pelo 

SERVIDOR referentes a exclusão e retificação dos procedimentos cadastrados para 

pregão, concorrência e COTEP (Dispensa por valor), na forma eletrônica, no Portal de 

Compras MG. 

 

Cabe informar que o passo a passo demonstrado nesse Manual foi construído com telas 

de simulações realizadas no ambiente de testes do sistema, não referente a telas de um 

único processo ou lote, com dados fictícios de fornecedores, representantes e processos 

licitatórios, visando contemplar o processo de ponta a ponta.  

Atenção: Para dúvidas e esclarecimentos quanto ao Portal de Compras MG, enviar e-

mail para atendimentosiad@planejamento.mg.gov.br.  

about:blank
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1. Exclusão e Retificação de procedimentos da Cotação Eletrônica (COTEP) 

A exclusão ou retificação de procedimentos é habilitada no sistema após a disponibilização do 

aviso de contratação direta da Cotep no Portal de Compras e sua publicação no Portal Nacional 

de Contratações Publicas - PNCP, e ela fica disponível até a data e hora agendada para o início 

da sessão.  

Ou seja, o agente pode realizar a exclusão ou retificação de procedimentos após a divulgação 

do aviso no PNCP e antes da data e hora da sessão. Este manual apresentará apenas o passo a 

passo para realização desse procedimento.  

Para mais informações sobre o fluxo da COTEP e as funcionalidades para a sua realização no 

Portal de Compras, sugerimos acessar o manual próprio pelo link: 

https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se.  

 

1.1. Exclusão de procedimentos da Cotação Eletrônica (COTEP) 

I. Após efetuar login no Portal de Compras, no menu no canto superior 

esquerdo ( ) clicar em Gestão de procedimentos da lei n° 14.133/21 > 

Cadastro de procedimentos.  

 

II. Inserir número e ano do processo, e clicar em pesquisar: 

 

https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se


 

III. No resultado, clicar em cima do número do processo: 

 

IV. Será exibida aba “Dados gerais” apresentando os campos conforme tela abaixo. 

Ao final da tela, aparece o botão “Excluir procedimento definitivamente”. Para 

excluir o procedimento, o agente deve clicar neste botão. 

 

 

 



 

• Atenção: Esta ação irá excluir o procedimento cadastrado do Portal de Compras MG e 

a sua respectiva publicação no PNCP. A exclusão do procedimento não exclui o 

processo de compras. O processo de compra retorna ao status “Aprovado” e é 

necessário reiniciar o cadastro do procedimento para realizar a publicação de novo 

aviso de contratação direta. 

 

V. Uma mensagem de alerta aparecerá na tela. Caso deseje continuar com o 

procedimento, basta clicar em “Sim”. 

 

• Atenção: após confirmar a exclusão, não há como reverter a operação.  

 

VI. O sistema apresenta mensagem indicando a conclusão da operação. 

 

 

VII. Os dados do procedimento são excluídos do Módulo de Procedimentos da Lei n° 

14.133/21 do Portal de Compras e deverão ser cadastrados novamente. 



  

• Atenção: Havendo proposta cadastrada por licitante, o sistema encaminha e-mail 

padrão informando ao licitante que as propostas enviadas para lotes excluídos foram 

excluídas. Quando for cadastrado novo procedimento ele deverá cadastrar nova 

proposta.  

 

VIII. Os dados do processo são excluídos do PNCP. 

 

 

1.2. Retificação de procedimentos da Cotação Eletrônica (COTEP) 

I. Após efetuar login no Portal de Compras, no menu no canto superior esquerdo (

) clicar em Gestão de procedimentos da lei n° 14.133/21 > Cadastro de 

procedimentos.  



 

II. Inserir número e ano do processo, e clicar em pesquisar: 

 

III. No resultado, clicar em cima do número do processo: 

 

 

 

 



IX. Será exibida na aba “Dados gerais” apresentando os campos conforme tela abaixo. 

Ao final da tela, aparece o botão “Retificar procedimento”. Para corrigir o 

procedimento, o agente deve clicar neste botão. 

 

 

 

• Atenção: Esta ação não irá excluir o procedimento cadastrado do Portal de Compras 

MG, nem sua publicação no PNCP. Os dados permanecem publicados, e serão 

alterados após a confirmação da retificação no Portal de Compras.   

 

IV. Uma mensagem de alerta aparecerá na tela. Caso deseje continuar com a 

retificação, basta clicar em “Não”. 

 



• Atenção: após confirmar a retificação, não há como reverter a operação. É obrigatório 

o preenchimento dos dados para retificar o processo! 

 

V. O status do processo passa a ser “Em processo de retificação” e a retificação 

poderá ser realizada nas informações da aba “Dados gerais” ou “Lotes”.  

 

 

 

VI. Para prosseguir com a retificação das informações do lote, o agente deve clicar na 

aba “Lotes” e selecionar o lote que deseja editar. 

 

 

VII. Após selecionar o lote, clicar em “Alterar Retificação do Lote”. 

 



 

VIII. O agente deve realizar as alterações necessárias do lote, sendo possível alterar 

todos os campos do lote: 

   

 

IX. Após realizada as alterações, clicar em “Salvar”. 

• Atenção: Mesmo que a retificação seja somente nos dados do lote, é necessário que 

o agente preencha as informações de retificação na aba “Dados Gerais”.  

 



 

X. Para prosseguir com a retificação na aba “Dados Gerais”, clicar em “Alterar 

Retificação Procedimento”. 

 

  

 

XI. Nesse momento os campos possíveis de serem retificados ficam disponíveis para edição:  



 

 

 

XII. O sistema também irá habilitar uma nova sessão de nome “Dados da retificação”. 

Os campos são obrigatórios para preenchimento, sendo eles: 

a. Campo para upload do documento referente a retificação  

b. Página de publicação do aviso 

c. Número da retificação 

d. Data de publicação da retificação 

e. Justificativa 

f. Data de abertura 

g. Hora da abertura 

h. Hora do encerramento do recebimento das propostas 
 

 

 



 

XIII. Após preencher os campos do “Dados da retificação”, clicar em “Salvar. 

 

XIV. Após realizar todas as alterações necessárias e preencher os dados da retificação, 

clicar em “Finalizar Retificação”. 

 

 



• Atenção: Havendo proposta cadastrada por licitante, o sistema encaminha e-mail 

padrão informando ao licitante que as propostas enviadas para lotes que foram 

alterados foram excluídas, e que ele deverá cadastrar nova proposta. 

 

XV. O status do processo volta a ser “Sessão não iniciada”. 

 

 

XVI. Os dados retificados são publicados no PNCP. 

 

 



 

 

 

 

Atenção: O comando “Gerir retificações” no menu Processos de compra > Compras > Gestão 

de Editais/Avisos não realiza retificação dos procedimentos regidos pela Lei 14.133/2021. 

 

2. Exclusão e Retificação de procedimentos de Pregão e Concorrência 

A exclusão ou retificação de procedimentos é habilitada no sistema após a publicação do edital 

de Pregão/Concorrência no Portal de Compras e sua publicação no PNCP, e ela fica disponível 

até a data e hora agendada para o início da sessão.  

Ou seja, o agente pode realizar a exclusão ou retificação de procedimentos após a divulgação 

do edital no PNCP e antes da data e hora da sessão. Este manual apresentará apenas o passo a 

passo para realização desse procedimento.  

 

 



Para mais informações sobre o fluxo do Pregão e da Concorrência, e as funcionalidades para a 

sua realização no Portal de Compras, sugerimos acessar o manual próprio pelo link: 

https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se.  

 

2.1. Exclusão de procedimentos do Pregão/Concorrência 

I. Após efetuar login no Portal de Compras, no menu no canto superior esquerdo (

) clicar em Gestão de procedimentos da lei n° 14.133/21 > Cadastro de 

procedimentos.  

 

II. Inserir número e ano do processo, e clicar em pesquisar: 

 

 

 

https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se


III. No resultado, clicar em cima do número do processo: 

 

IV. Será exibida aba “Dados gerais” apresentando os campos conforme tela abaixo. 

Ao final da tela, aparece o botão “Excluir procedimento definitivamente”. Para 

excluir o procedimento, o agente deve clicar neste botão. 

 

 

• Atenção: Esta ação irá excluir o procedimento cadastrado do Portal de Compras MG e 

a sua respectiva publicação no PNCP. A exclusão do procedimento não exclui o 

processo de compras. O processo de compra retorna ao status “Aprovado” e é 

 



necessário reiniciar o cadastro do procedimento para realizar a publicação de novo 

edital. 

 

V. Uma mensagem de alerta aparecerá na tela. Caso deseje continuar com o 

procedimento, basta clicar em “Sim”. 

 

• Atenção: após confirmar a exclusão, não há como reverter a operação.  

 

VI. O sistema apresenta mensagem indicando a conclusão da operação. 

 

 

VII. Os dados do procedimento são excluídos do Módulo de Procedimentos da Lei n° 

14.133/21 do Portal de Compras e deverão ser cadastrados novamente. 

  

• Atenção: Havendo proposta cadastrada por licitante, o sistema encaminha e-mail 

padrão informando ao licitante que as propostas enviadas para lotes excluídos foram 

excluídas. Quando for cadastrado novo procedimento, ele deverá cadastrar nova 

proposta.  

 

VIII. Os dados do processo são excluídos do PNCP. 

 



 

2.2. Retificação de procedimentos do Pregão/Concorrência 

XVII. Após efetuar login no Portal de Compras, no menu no canto superior esquerdo (

) clicar em Gestão de procedimentos da lei n° 14.133/21 > Cadastro de 

procedimentos.  

 

XVIII. Inserir número e ano do processo, e clicar em pesquisar: 

 



 

XIX. No resultado, clicar em cima do número do processo: 

 

 

XX. Será exibida na aba “Dados gerais” apresentando os campos conforme tela abaixo. 

Ao final da tela, aparece o botão “Retificar procedimento”. Para corrigir o 

procedimento, o agente deve clicar neste botão. 

 

 



 

 

• Atenção: Esta ação não irá excluir o procedimento cadastrado do Portal de Compras 

MG, nem sua publicação no PNCP. Os dados permanecem publicados, e serão 

alterados após a confirmação da retificação no Portal de Compras.   

XXI. Uma mensagem de alerta aparecerá na tela. Caso deseje continuar com a 

retificação, basta clicar em “Não”. 

 

• Atenção: após confirmar a retificação, não há como reverter a operação. É obrigatório 

o preenchimento dos dados e documentos para retificar o processo! 

 



XXII. O status do processo passa a ser “Em processo de retificação” e a retificação 

poderá ser realizada nas informações da aba “Dados gerais” ou “Lotes”.  

 

 

XXIII. Para prosseguir com a retificação das informações do lote, o agente deve clicar na 

aba “Lotes” e selecionar o lote que deseja editar. 

 

 



XXIV. Após selecionar o lote, clicar em “Alterar Retificação do Lote”. 

 

XXV. O agente deve realizar as alterações necessárias do lote, sendo possível alterar 

todos os campos do lote: 

 

 

XXVI. Após realizada as retificações, clicar em “Salvar”. 

 

 

 



 

• Atenção: Mesmo que a retificação seja somente nos dados do lote, é necessário que 

o agente preencha as informações de retificação na aba “Dados Gerais”.  

 

XXVII. Para prosseguir com a retificação na aba “Dados Gerais”, clicar em “Alterar 

Retificação Procedimento”. 

 

 



 

XXVIII. Nesse momento os campos possíveis de serem retificados ficam disponíveis para 

edição.  

 

 

 

 

 



 

XXIX. O sistema também irá habilitar uma nova sessão de nome “Dados da retificação”. 

Os campos são obrigatórios para preenchimento, sendo eles: 

a. Campo para upload do documento de retificação  

a. Data de previsão de início da sessão 

b. Hora de previsão do início da sessão 

c. Página de publicação de aviso 

d. Número de retificação 

e. Data de publicação da retificação 

f. Justificativa 

 

 

XXX. Após preencher os campos do “Dados da retificação”, clicar em “Salvar”. 

 

 



 

XXXI.  Após realizar todas as alterações necessárias e preencher os dados da retificação, 

clicar em “Finalizar Retificação”. 

 

• Atenção: Havendo proposta cadastrada por licitante, o sistema encaminha e-mail 

padrão informando ao licitante que as propostas enviadas para lotes que foram 

alterados foram excluídas, e que ele deverá cadastrar nova proposta. 

 

XXXII. O status do processo volta a ser “Sessão não iniciada”. 



 

 

 

 

XXXIII. Os dados retificados são publicados no PNCP. 

 



 

 

 

Atenção: O comando “Gerir retificações” no menu Processos de compra > Compras > Gestão 

de Editais/Avisos não realiza retificação dos procedimentos regidos pela Lei 14.133/2021. 

 


