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Dh±9wbh 5h 9{¢!5h 59 aLb!{ D9w!L{ 

 

wƻƳŜǳ ½ŜƳŀ bŜǘƻ 

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 

/ŀƳƛƭŀ ŘŜ tŀǳƭŀ aŜƴŘŜǎ 

 

wŜǾƛǎńƻ 

!ƴŀ [ǳƛȊŀ /ŀƳŀǊƎƻ IƛǊƭŜ 

¢ŀȅƭŀ .ŀǝǎǘŀ ŘŜ !ǊŀǵƧƻ 

[ŜǟŎƛŀ aŀǊŀ Řŀ /ƻƴŎŜƛœńƻ ŘŜ /ŀǎǘǊƻ 

[ƻǳƛǎŜ ¸ŀǎƳƛƴŀ aƻǊŀƛǎ aŀǊƛƴƘƻ CŜǊƴŀƴŘŜǎ 

/ƭŀȅǘƻƴ WƻǎŞ .ŀǝǎǘŀ 

 

 

±ŜǊǎńƻ н 

!Ǝƻǎǘƻκнлнр  
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!ǇǊŜǎŜƴǘŀœńƻ ς aŀƴǳŀƭ tǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀœńƻ ŎƻƳ ŘŜǎǇŜǎŀ ŜȄŜŎǳǘŀŘŀ ŘƛǊŜǘŀƳŜƴǘŜ ƴƻ 

{L!CL 

±L{%h {9w±L5hw 

 

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

ǇŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD Ŝ ŘƛǾǳƭƎŀœńƻ ƴƻ tƻǊǘŀƭ bŀŎƛƻƴŀƭ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀœƿŜǎ tǵōƭƛŎŀǎ 

όtb/tύ Řƻǎ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀœńƻ ǉǳŜ ƘƻƧŜ ƴńƻ ŜȄƛƎŜƳ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ǇǊŞǾƛƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ƴƻ tƻǊǘŀƭ 

ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ ǇŀǊŀ ŀ ŜȄŜŎǳœńƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀǎ ƴƻ {ƛǎǘŜƳŀ LƴǘŜƎǊŀŘƻ ŘŜ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀœńƻ CƛƴŀƴŎŜƛǊŀ ς {L!CLΦ 

9ǎǎŜ Ƴŀƴǳŀƭ ŎƻƴǘŜƳǇƭŀΥ 

1) Cadastro de procedimentos de contratação que são realizados por modalidade ou forma de 

contratação já disponível no Portal de Compras MG, porém para os quais o elemento item 

despesa não tem execução no Portal de Compras MG, visando ao envio dos dados e 

documentos ao PNCP. 

2) Cadastro dos tipos de contrato não contemplados pelo Portal de Compras MG (Comodato, 

Arrendamento, Concessão, Termo de Adesão, Carta contrato) para envio dos dados e 

documentos ao PNCP. 

 

bƻǊƳŀǝǾŀǎΥ  

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

όŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦǇƭŀƴŀƭǘƻΦƎƻǾΦōǊκŎŎƛǾƛƭψлоκψŀǘƻнлмфπнлннκнлнмκƭŜƛκƭмпмооΦƘǘƳύ 

 

hǳǘǊƻǎ Ƴŀƴǳŀƛǎ Řŀ [Ŝƛ мпΦмооκнмΥ 

5ƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ŜƳΥ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκǇƭŀƴŜƧŀƳŜƴǘƻκǇŀƎƛƴŀκƭƻƎƛǎǝŎŀκŎŀǇŀŎƛǘŜπǎŜ   

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se
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aŀŎǊƻƅǳȄƻǎ tǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀœńƻ ŎƻƳ ŘŜǎǇŜǎŀ ŜȄŜŎǳǘŀŘŀ ŘƛǊŜǘŀƳŜƴǘŜ ƴƻ {L!CL 

hǎ ǝǇƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀœńƻ ǇƻŘŜƳ ǎŜǊ ŘƛǾƛŘƛŘƻǎ Řŀ ǎŜƎǳƛƴǘŜ ŦƻǊƳŀΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ƴŜŎŜǎǎƛŘŀŘŜ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ 

ǇǊƻŎŜǎǎƻ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD ǇǊŜǾƛŀƳŜƴǘŜ Ł ŜȄŜŎǳœńƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀǎΥ 

 

h ǇǊŜǎŜƴǘŜ Ƴŀƴǳŀƭ ŀǘŜƴŘŜ ƻǎ ǝǇƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŘŜǎǘŀŎŀŘƻǎ ŜƳ ŀȊǳƭ ό/ƻƴǘǊŀǘƻΣ 9ƳǇŜƴƘƻΣ /ƻƳƻŘŀǘƻΣ 

!ǊǊŜƴŘŀƳŜƴǘƻΣ /ƻƴŎŜǎǎńƻΣ ¢ŜǊƳƻ ŘŜ !ŘŜǎńƻΣ /ŀǊǘŀ ŎƻƴǘǊŀǘƻύΦ tŀǊŀ ŜƭŜǎΣ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀπǎŜ ƻ ǎŜƎǳƛƴǘŜ ƅǳȄƻ 

ŘŜǎŜƴǾƻƭǾƛŘƻ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aDΥ 

 

!ǘŜƴœńƻΥ ƻǎ ǝǇƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎ ŀŎƛƳŀ ŎƛǘŀŘƻǎΣ Řƻ aƽŘǳƭƻ мпΦмооΣ ǎńƻ ŜǎŎƻǇƻ Řƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ Ƴŀƴǳŀƭ Ŝ 

ƴńƻ ǇƻǎǎǳŜƳ ŜȄŜŎǳœńƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀǎ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aDΣ Ƴŀǎ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻǎ ŜƳ 

ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŀǊŀ ŜƴǾƛƻ ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ŀƻ tb/tΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ŘŜŬƴƛŘƻ ǇŜƭƻ ŀǊǘΦ фп Řŀ [Ŝƛ мпΦмооκнмΦ 

/ŀōŜ ƛƴŦƻǊƳŀǊ ǉǳŜ ƻ Ǉŀǎǎƻ ŀ Ǉŀǎǎƻ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀŘƻ ƴŜǎǘŜ Ƴŀƴǳŀƭ Ŧƻƛ ŎƻƴǎǘǊǳƝŘƻ ŎƻƳ ǘŜƭŀǎ ŘŜ ǎƛƳǳƭŀœƿŜǎ 

ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ƴƻ ŀƳōƛŜƴǘŜ ŘŜ ǘŜǎǘŜǎ Řƻ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƴńƻ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŀ ǘŜƭŀǎ ŘŜ ǳƳ ǵƴƛŎƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ƻǳ ƭƻǘŜΣ ŎƻƳ 

ŘŀŘƻǎ ŬŎǟŎƛƻǎ ŘŜ ŦƻǊƴŜŎŜŘƻǊŜǎΣ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜǎ Ŝ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ƭƛŎƛǘŀǘƽǊƛƻǎΣ ǾƛǎŀƴŘƻ ŎƻƴǘŜƳǇƭŀǊ ƻ 

ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜ Ǉƻƴǘŀ ŀ ǇƻƴǘŀΦ  

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

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

ǎƛŀŘκΦ 

https://compras.mg.gov.br/atendimento-siad/
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  

¶ 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 ǊŜǾƛǎńƻ 

 

Nº da Versão Data Capítulo Alterações 

01 07/2024 N/A Divulgação Inicial 

02 08/2025 1 tƻƴǘƻ ŘŜ ŀǘŜƴœńƻ ŘŜǎǘŀŎŀŘƻ ŜƳΥ άмΦ Cadastro do 
ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŎƻƴǾƻŎŀǘƽǊƛƻ Ŝ ŘƛǾǳƭƎŀœńƻ ƴƻ tb/tέ 

02 08/2025 Apêndice A 
Apêndice B 

LƴŎƭǳǎńƻ Řƻ ά!ǇşƴŘƛŎŜ ! ς wŜǘƛŦƛŎŀœƿŜǎέ Ŝ ά!ǇşƴŘƛŎŜ . ς 
9ȄŎƭǳǎƿŜǎέ ǇŀǊŀ ƻǊƛŜƴǘŀœńƻ ŀŎŜǊŎŀ Řŀǎ ŜŘƛœƿŜǎ ŘŜ ŘŀŘƻǎ ŎƻƳ 
envio ao PNCP 

 

  



у 
 

мΦ /ŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŎƻƴǾƻŎŀǘƽǊƛƻ Ŝ ŘƛǾǳƭƎŀœńƻ ƴƻ tb/t 

 

!ǘŜƴœńƻΥ ǇŀǊŀ ǇǳōƭƛŎŀǊ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŎƻƴǾƻŎŀǘƽǊƛƻ ŘŜ /ǊŜŘŜƴŎƛŀƳŜƴǘƻΣ tǊŞπǉǳŀƭƛŬŎŀœńƻ Ŝ 

tǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ŘŜ aŀƴƛŦŜǎǘŀœńƻ ŘŜ LƴǘŜǊŜǎǎŜ όtaLύ ŀŎŜǎǎŜ ƻ a!b¦![ 59 t¦.[L/!4%h 5h 95L¢![ 

5h{ twh/95La9b¢h{ !¦·L[L!w9{ ό/ǊŜŘŜƴŎƛŀƳŜƴǘƻΣ tǊŞπǉǳŀƭƛŬŎŀœńƻΣ taLύ1Φ  

wŜǎǎŀƭǘŀπǎŜ ǉǳŜ ƴƻ ŃƳōƛǘƻ Řƻǎ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŀǳȄƛƭƛŀǊŜǎΣ ƻ presente manual se aplica SOMENTE para 

o cadastro da inexigibilidade para execução dos processos de credenciamento que são executados 

diretamente no SIAFI. 

 

A seguir, será apresentado o passo a passo para o cadastro do instrumento convocatório no Portal 

de Compras e sua divulgação no PNCP. 

мΦм [ƻƎƛƴ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ 

I. Para realizar o cadastro dos procedimentos de compras no Portal de Compras MG, é 

necessário acessar o sítio eletrônico www.compras.mg.gov.br, ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άAcesso Portal 

de Comprasέ ƴƻ Ŏŀƴǘƻ ŘƛǊŜƛǘƻ Řŀ ǘŜƭŀΥ 

 

                                                           
1 5ƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳΥ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƳƎΦƎƻǾΦōǊκǇƭŀƴŜƧŀƳŜƴǘƻκǇŀƎƛƴŀκƭƻƎƛǎǝŎŀκŎŀǇŀŎƛǘŜπǎŜ  

http://www.compras.mg.gov.br/
https://www.mg.gov.br/planejamento/pagina/logistica/capacite-se
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II. Preencher os campos: MASP/Matrícula, Unidade, Senha e clicar em άEntrarέ. Estes dados 

são os mesmos utilizados pelos usuários para acessar o Sistema SIAD: 

 

¶ 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. 

 

мΦн /ŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ Ŝ ƭƻǘŜǎ 

Para o registro dos processos contemplados no item de apresentação deste Manual, será necessário 

ǳǘƛƭƛȊŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ŘŜ ŎŀŘŀǎǘǊƻ ŘŜ ά/ǊƛŀǊ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŀǳȄƛƭƛŀǊŜǎ ƻǳ ŘƛłƭƻƎƻ ŎƻƳǇŜǘƛǘƛǾƻ ς etapa 

ŘƛłƭƻƎƻέ ŎƻƴŦƻǊƳŜ Ǉŀǎǎƻ ŀ Ǉŀǎǎƻ ŀ ǎŜƎǳƛǊΦ 

Para realizar o cadastro de um procedimento auxiliar, siga o passo a passo abaixo.  

I. No menu no canto superior esquerdo ( ) clicar em Gestão de Procedimentos da Lei n° 

14.133/21 > Cadastro de procedimentos.   



мл 
 

 

II. No canto superior dŀ ǘŜƭŀ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά+ CRIAR PROCEDIMENTOέ Ŝ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀǊł 

as opções para inclusão de novo procedimento. Selecionar a opção άCriar procedimentos 

auxiliares ou diálogo competitivo ς etapa diálogoέ2. 

 

 

 

                                                           
2 !ǎ ŜǘŀǇŀǎ ǊŜƭŀǝǾŀǎ Ł ƳƻŘŀƭƛŘŀŘŜ 5ƛłƭƻƎƻ /ƻƳǇŜǝǝǾƻ ǎŜǊńƻ ƻōƧŜǘƻ ŘŜ Ƴŀƴǳŀƭ ŜǎǇŜŎƝŬŎƻΦ 

 



мм 
 

III. {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ άTipo do objetoέ* ŜƴǘǊŜ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ άBens e serviçosέ Ŝ άObras e Serviços de 

EngenhariaέΥ 

 

IV. {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ άTipo do procedimentoέ* entre as opções. 

 

V. {Ŝ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ άInexigibilidadeέ ou ά5ƛǎǇŜƴǎŀ ŘŜ ƭƛŎƛǘŀœńƻέΣ ǎŜǊł ŀōŜǊǘƻ ƻ ŎŀƳǇƻ άTipo 

de detalhamentoέ*. Selecionar conforme a opção correspondente conforme art. 74 ou 

art. 75 da Lei 14.133/21. !Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άProsseguirέΥ 
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VI. {ŜǊńƻ ŜȄƛōƛŘƻǎ ƴŀ ŀōŀ άDados Geraisέ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ǘŜƭŀ ŀōŀƛȄƻΥ 

 

VII. Por ser procedimento realizados sob a forma não eletrônica, deverá ser registrada a 

Justificativa para a escolha da forma presencial*  no campo aberto: 

 

VIII. No Modo de julgamento*  selecionarΥ άPor itemέ ƻǳ άPor loteέ. Na hipótese de seleção 

do modo de julgamento por lote, poderão ser criados lotes com mais de um item para o 

procedimento. 

 



мо 
 

 

IX. Indique o Objeto de licitação* : 

 

X. Inclua as informações relativas ao edital, como título do instrumento convocatório ou a 

data e hora de abertura e encerramento do recebimento das propostas (quando houver 

disputa), e faça upload do documento: 

 

 

 



мп 
 

XI. Inclua o arquivo da Comissão de licitação/agentes de licitação* , bem como as 

informações de Autoridade competente* , Agente responsável pelo procedimento* , se 

necessário o Agente suplente responsável pelo procedimento, e os integrantes da 

Comissão de licitação/equipe de apoio: 

 

XII. tƻǊ ŦƛƳΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άSalvarέ ǇŀǊŀ ŎƻƴŎƭǳƛǊ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ƎŜǊŀƛǎ Řƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻΦ 

Com isso, será criado o Número do procedimento, que deverá ser utilizado como 

referência para buscar o processo no sistema: 
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XIII. Na aba ά[otesέ, são apresentadas informações sobre a situação da contratação e seus 

ƛǘŜƴǎΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ǘŜƭŀ ŀōŀƛȄƻΦ /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άInserir novo loteέΥ 

 

XIV. Será aberta a tela de novo lote: 

 

XV. No cadastro do lote, são necessárias as informações conforme abaixo: 

a. Descrição do lote* : campo texto descritivo do lote. 

b. Regra de participação Lei nº 123/06* : identificação da regra de participação do lote. 

¶ Aberto a todos; 

¶ Com cota reservada para ME/EPP; 

¶ Exclusiva para ME/EPP;  

¶ Subcontratação de ME/EPP. 

 



мс 
 

 

c. Orçamento sigiloso* : opção entre Sim ou Não. (Caso seja adotado o critério de Maior 

Desconto, a ƻǇœńƻ ǎŜǊł άbńƻέύ. 

d. Pré-qualificação* : oǇœńƻ ŜƴǘǊŜ {ƛƳ ƻǳ bńƻΦ {Ŝ ά{ƛƳέ, indicar os licitantes pré-qualificados 

e apenas estes poderão participar do lote. Deve ser feita a pesquisa do fornecedor e 

inserção. 

XVI. Após informar todos os campos obrigatórios clicar em "Salvar". 

XVII. {ŜǊł ƘŀōƛƭƛǘŀŘŀ ŀ ƛƴǎŜǊœńƻ Řƻǎ ƛǘŜƴǎ Řƻ ƭƻǘŜΦ /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άAdicionar item ao loteέΥ 

 

 

 



мт 
 

XVIII. Informar os dados do item: 

 

a. Tipo de origem do item* : ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŜƴǘǊŜ άCatálogo de materiais e serviços de MG - 

CATMASέ ƻǳ άItem exclusivo do lote em cadastroέΥ 

 

a. Se selecionado no tipo de origem ά/ŀǘłƭƻƎƻ ŘŜ ƳŀǘŜǊƛŀƛǎ Ŝ ǎŜǊǾƛœƻǎ ŘŜ aD ς 

/!¢a!{έ, será possível pesquisar o Item de material*  conforme a base de dados 

do CATMAS e para os demais campos obrigatórios o sistema irá trazer as opções 

já existentes no CATMAS: 

 



му 
 

 

b. {Ŝ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ ƴƻ ǘƛǇƻ ŘŜ ƻǊƛƎŜƳ άLǘŜƳ ŜȄŎƭǳǎƛǾƻ Řƻ ƭƻǘŜ ŜƳ ŎŀŘŀǎǘǊƻέΣ ǎŜǊł 

necessário informar o Tipo do Item* , Descrição* , Unidade de aquisição*  e 

Quantidade*  manualmente no campo aberto: 

 

¶ Atenção: o cadastro do item άLǘŜƳ ŜȄŎƭǳǎƛǾƻ Řƻ ƭƻǘŜ ŜƳ ŎŀŘŀǎǘǊƻέ, nesse módulo não 

possui validação de dados com o CATMAS. Confira se os dados informados estão 

corretos, pois eles serão enviados ao PNCP e a responsabilidade pelas informações 

cabe ao agente. 

b. Valor unitário estimado (R$)* : campo aberto para informar o valor unitário estimado do 

item. O sistema realizará automaticamente o cálculo do valor total estimado, com base 

no valor unitário e na quantidade informados. 
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c. Incentivo produtivo básico*3: informar se é Incentivo fiscal PPB (Processo Produtivo 

Básico).  

XIX. !Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŘŀŘƻǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΥ 

 

XX. Caso necessário, fica disponível a opção para alterar o item: 

 

XXI. Os dados do lote ficam disponíveis para visualização, e é possível excluir o item 

cadastrado, caso necessário.  

                                                           
3 tŀǊŀ ƳŀƛƻǊŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎΣ ŎƻƴǎǳƭǘŜ ŀ ƭŜƎƛǎƭŀœńƻ ŎŀōƝǾŜƭΥ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƎƻǾΦōǊκƳŘƛŎκǇǘπōǊκŀǎǎǳƴǘƻǎκŎƻƳǇŜǝǝǾƛŘŀŘŜπ
ƛƴŘǳǎǘǊƛŀƭκǇǊƻŎŜǎǎƻπǇǊƻŘǳǝǾƻπōŀǎƛŎƻπǇǇōκƭŜƎƛǎƭŀŎŀƻπǇǇō  

 

 

https://www.gov.br/mdic/pt-br/assuntos/competitividade-industrial/processo-produtivo-basico-ppb/legislacao-ppb
https://www.gov.br/mdic/pt-br/assuntos/competitividade-industrial/processo-produtivo-basico-ppb/legislacao-ppb
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XXII. Além disso, no caso do Modo de julgamento por lote, também é possível cadastrar mais 

de um item dentro do mesmo lote: 

 

XXIII. É importante destacar que é possível cadastrar mais de um lote dentro do mesmo 

procedimentoΦ tŀǊŀ ƛǎǎƻΣ ǊŜǘƻǊƴŜ ŀ ŀōŀ άLotesέ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άInserir novo loteέ ǇŀǊŀ ƛƴǎŜǊƛǊ 

os dados dos novos lotes: 

 



нм 
 

 

XXIV. Para retornar ao painel de edição dos ŘŀŘƻǎ ŘŜ ǳƳ ƭƻǘŜ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻΣ ōŀǎǘŀ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ άN° do 

loteέΥ 

 

мΦо /ƻƴǎǳƭǘŀ ŀƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻ 

I. Caso seja necessário buscar o procedimento, acesse o Cadastro de procedimentos no 

menu do módulo Gestão de procedimentos da lei nº 14.133/21: 
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II. No Tipo de procedimentoΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ άProcedimento auxiliar ou diálogo competitivoέΥ 

 

III. Informe os demais dados do processo, como o número do processo, e clique em buscar: 

 

 

 

 

 

 

 

 



но 
 

IV. O processo será exibido. Para visualizá-lo, clique no seu número: 

 

 

мΦп tǳōƭƛŎŀœńƻ Řƻ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŎƻƴǾƻŎŀǘƽǊƛƻ 

I. !Ǉƽǎ ŦƛƴŀƭƛȊŀǊ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ ŘŜ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ƭƻǘŜǎΣ ŀŎŜǎǎŀǊ ƴƻǾŀƳŜƴǘŜ ŀ ŀōŀ άDados Geraisέ ǇŀǊŀ 

realizar a publicação do procedimento no PNCP. 



нп 
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II. /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άPublicar procedimento no PNCPέΥ 

 

III. Os dados serão enviados ao PNCP: 

 

IV. Os dados do processo ficarão disponíveis imediatamente no PNCP4: 

 

                                                           
4 5ƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳΥ ǿǿǿΦƎƻǾΦōǊκǇƴŎǇ  

 

 

http://www.gov.br/pncp
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V. Caso necessário, após a publicação ficam disponíveis os botões de exclusão, para excluir 

o procedimento do Portal de Compras e do PNCP, e retificação, para retificar informações 

de um procedimento que permanece público no PNCP. 

  

 

нΦ /ŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Řƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ 

/ŀǎƻ ƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻ ƎŜǊŜ ǳƳŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀœńƻΣ ƻǳ ǎŜƧŀ ŜȄŜŎǳǘŀŘƻ ǇƻǊ ƳŜƛƻ ŘŜ ŜƳǇŜƴƘƻΣ ƻ 

ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Řƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ŘŜǾŜ ǎŜǊ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻΦ  

I. Para cadastrar o resultado, o agente deve realizar o processo de busca do procedimento no 

ƳŜƴǳ άGestão de procedimentos da lei nº 14.133/21 > Procedimentos presenciais, 

auxiliares e outras contrataçõesέΥ  

 

II. Para cadastrar um resultado, ressalta-se que o procedimento deve estar na situação 

άProcedimento publicadoέΣ ǎƛƴŀƭƛȊŀƴŘƻ ǉǳŜ ǎŜǳ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŎƻƴǾƻŎŀǘƽǊƛƻ ou ato 

autorizativo da contratação direta já foi publicado no PNCP na etapa anterior ς de 

cadastro do procedimento. Clicar no número do procedimento: 

 



нт 
 

 

 

III. !ŎŜǎǎŀǊ ŀ ŀōŀ άLotesέΥ 

 

IV. Clicar no número do lote para cadastrar o resultado: 

 

V. {ŜǊł ŀōŜǊǘŀ ŀ ǘŜƭŀ άAções sobre o loteέΦ /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άCadastrar resultadoέΥ 



ну 
 

 

 

VI. Será aberta tela para inserção dos dados de resultado do lote. O agente deve informar a 

situação final daquele lote: 

 

VII. Serão abertos campos para preenchimento dos dados do contratado, que pode ser pessoa 

física, jurídica ou fornecedor estrangeiro. Informar os dados, lembrando que os campos 

obrigatórios estão assinalados com * : 
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VIII. Em seguida, informar os dados do(s) item(s). Esse preenchimento deve ser realizado para 

cada um dos itens. Ressalta-ǎŜ ǉǳŜ ƻ ŎŀƳǇƻ άQuantidadeέ Ƨł ǾŜƳ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻΣ Ŝ ƻ ŎŀƳǇƻ 

ά±ŀƭƻǊ ǘƻǘŀƭ ƘƻƳƻƭƻƎŀŘƻέ Ş ŎŀƭŎǳƭŀŘƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇŜƭƻ ǎƛǎǘŜƳŀ: 

 

 

IX. !Ǉƽǎ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ ŘŜ ŀƻ ƳŜƴƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΥ 

 

X. CƛŎŀǊńƻ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ƻǎ ŎƻƳŀƴŘƻǎ άAlterarέ Ŝ άPublicar resultado no PNCPέΦ !Ǉƽǎ ƻ ŜƴǾƛƻ 

dos dados ao PNCP, não é mais possível realizar alterações. 

 

¶ Atenção: as funcionalidades de retificação e exclusão do resultado do procedimento 

estão em desenvolvimento e serão disponibilizadas em versões posteriores do 

sistema. 

XI. Após publicar o resultado, a sitǳŀœńƻ Řƻ ƭƻǘŜ Ş ŀƭǘŜǊŀŘŀ ǇŀǊŀ άResultado publicadoέΥ 

 

XII. O resultado fica disponível dentro do item no PNCP: 
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нΦм /ŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻ 

tŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΣ ƻ ŀƎŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ŀŎŜǎǎŀǊ ƻ ƳŜƴǳ άDŜǎǘńƻ Řƻǎ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎ ǾƛƴŎǳƭŀŘƻǎ 

ŀƻǎ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŀǳȄƛƭƛŀǊŜǎέ Ҕ ά/ƻƴǘǊŀǘƻǎέΥ 

 

I. bŀ ǘŜƭŀΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άCriar contratoέΥ 

 



ом 
 

 

II. Será aberta tela para preenchimento dos dados gerais do contrato. Preencher ao menos 

os campos obrigatórios. Destaca-se: 

a. h ŎŀƳǇƻ άNúmero do procedimentoέΣ ƴƻ ǉǳŀƭ ŘŜǾŜ ǎŜǊ ƛƴŦƻǊƳŀŘƻ ƻ ƴǵƳŜǊƻ do 

procedimento cadastrado conforme o tópico 2.1; 

b. h ŎŀƳǇƻ άFornecedorέΣ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜœńƻ Řƻ ŦƻǊƴŜŎŜŘƻǊ ǉǳŜ ǎŜǊł ǾƛƴŎǳƭŀŘƻ ŀ ŜǎǘŜ 

contrato. A seleção ocorre em lista suspensa, mediante os fornecedores cadastrados 

como vencedores por lote (se houver) na etapa anterior: 

 

c. h ŎŀƳǇƻ άTipo de contratoέΣ ŀ ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ ǇƻǊ ƳŜƛƻ ŘŜ ƭƛǎǘŀ ǎǳǎǇŜƴǎŀΦ tŀǊŀ 

LƴŜȄƛƎƛōƛƭƛŘŀŘŜǎ ŀŘǾƛƴŘŀǎ ŘŜ /ǊŜŘŜƴŎƛŀƳŜƴǘƻΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ άContratoέ ƻǳ άEmpenhoέ: 

 



он 
 

 

III. Preencher também as informações relativas aos gestores do contrato, inserir o anexo do 

ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŀǎǎƛƴŀŘƻΣ Ŝ ǇƻǊ ŦƛƳ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΥ 

 

IV. Ao salvar, será gerado pelo sistema o número de referência do contrato: 

 

V. bŀ ŀōŀ άItens do contratoέΣ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ƻǎ itens que estão dentro do contrato. O 

sistema insere esses itens automaticamente: 



оо 
 

 

VI. bŀ ŀōŀ άDados geraisέΣ ŦƛŎŀƳ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ƻǎ ŎƻƳŀƴŘƻǎΦ wŜǎǎŀƭǘŀ-se que só é possível 

alterar os dados ou excluir antes de publicar o contrato no PNCP: 

 

VII. Quando publicado ƴƻ tb/tΣ ŀ ǎƛǘǳŀœńƻ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻ Ş ŀƭǘŜǊŀŘŀ ǇŀǊŀ άVigente publicadoέΥ 

 

VIII. O contrato será disponibilizado no PNCP. Para encontra-lo na busca, utilizar como 

referência o número do contrato gerado pelo Portal de Compras MG: 

 



оп 
 

 

 

нΦн /ŀŘŀǎǘǊƻ Řŀǎ ŀƭǘŜǊŀœƿŜǎ ŎƻƴǘǊŀǘǳŀƛǎ ς !ŘƛǝǾƻΣ !ǇƻǎǝƭŀΣ wŜǎŎƛǎńƻ 

tŀǊŀ ŎŀŘŀǎǘǊŀǊ ǳƳŀ ŀƭǘŜǊŀœńƻ ŎƻƴǘǊŀǘǳŀƭΣ ƻ ŀƎŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ŀŎŜǎǎŀǊ ƻ ƳŜƴǳ άDŜǎǘńƻ Řƻǎ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎ 

ǾƛƴŎǳƭŀŘƻǎ ŀƻǎ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ŀǳȄƛƭƛŀǊŜǎέ Ҕ ά¢ŜǊƳƻǎέΥ 

 

I. /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άCriar termoέΥ 

 

 



ор 
 

 

II. Preencher ao menos os dados obrigatórios para criação do termo. Destaca-se: 

a. h ŎŀƳǇƻ άTipo de termoέ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŜƴǘǊŜ !ŘƛǘƛǾƻΣ !ǇƻǎǘƛƭŀƳŜƴǘƻ Ŝ wŜǎŎƛǎńƻΤ 

b. h ŎŀƳǇƻ άNúmero do contratoέΣ ǊŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ǇŜƭŀ ǾƛƴŎǳƭŀœńƻ Řƻ ǘŜǊƳƻ ŀƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΥ 

 

III. A depender do tipo de termo selecionado, serão abertos novos campos para 

preenchimento pelo agente. 

IV. hǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜ άDados do contratoέ ŦƛŎŀƳ ŀƭǘŜǊłǾŜƛǎΣ ǇŀǊŀ ƻ ŀƎŜƴǘŜ ƛƴŘƛŎŀǊ ŀǎ ƴƻǾŀǎ 

parametrizações do contrato mediante termo, como número de parcelas e valor da 

parcela, se necessário: 
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V. Além disso, o agente deve preencher as informações do objeto do termo, conforme: 

!ŘƛǝǾƻ 

 

!ǇƻǎǝƭŀƳŜƴǘƻ 

 

wŜǎŎƛǎńƻ 

 



от 
 

¶ Atenção: a depender do tipo de objeto selecionado, novos campos poderão ser 

abertos para preenchimento pelo agente. 

 

VI. !Ǉƽǎ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ ŘŜ ŀƻ ƳŜƴƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŘŀŘƻǎ ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέ. Serão 

ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀŘƻǎ ƻǎ ŎƻƳŀƴŘƻǎ άAlterarέ Ŝ άPublicar termo no PNCPέ: 

 

 

VII. !Ǉƽǎ ǇǳōƭƛŎŀŘƻ ƴƻ tb/tΣ ƻ ǘŜǊƳƻ ŦƛŎŀ ǾƛǎƝǾŜƭ ƴŀ ŀōŀ ά¢ŜǊƳƻǎέΥ 
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оΦ hǳǘǊƻǎ ǝǇƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ  

h tb/t ŘŜŬƴƛǳ ŎƻƳƻ ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻ ƻ ŜƴǾƛƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ǊŜƭŀǝǾƻǎ ŀƻǎ ǎŜƎǳƛƴǘŜǎ ǝǇƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ5Υ 

a. Contrato: acordo formal recíproco de vontades firmado entre as partes; 

b. Empenho:  promessa de pagamento por parte do Estado para um fim específico; 

c. Comodato: contrato de concessão de uso gratuito de bem móvel ou imóvel; 

d. Arrendamento: contrato de cessão de um bem por um determinado período mediante 

pagamento; 

e. Concessão: Contrato firmado com empresa privada para execução de serviço público sendo 

remunerada por tarifa; 

f. Termo de Adesão: contrato em que uma das partes estipula todas as cláusulas sem a outra 

parte poder modificá-las; 

g. Carta contrato: documento que formaliza e ratifica acordo entre duas ou mais partes nas 

hipóteses em que a lei dispensa a celebração de um contrato. 

hǎ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎ Ŝ ŜƳǇŜƴƘƻǎ ǉǳŜ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀƳ ŜȄŜŎǳœńƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀǎ ŘŜƴǘǊƻ Řƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD 

ǎńƻ ŜƴǾƛŀŘƻǎ ŀƻ tb/t ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řƻ aƽŘǳƭƻ /ƻƴǘǊŀǘƻǎ ƻǳ aƽŘǳƭƻ 9ȄŜŎǳœńƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀǎΦ 

Wł ƻǎ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎ Ŝ ŜƳǇŜƴƘƻǎ ǉǳŜ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀƳ ŜȄŜŎǳœńƻ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀǎ ŦƻǊŀ Řƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aDΣ 

ŘƛǊŜǘŀƳŜƴǘŜ ƴƻ {L!CLΣ ǎŜǊńƻ ŜƴǾƛŀŘƻǎ ŀƻ tb/t ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řƻ aƽŘǳƭƻ DŜǎǘńƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ Řŀ 

[Ŝƛ ƴȏ мпΦмооκнмΦ 

!ƭŞƳ ŘƛǎǎƻΣ ŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ Řƻǎ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎ ŘŜ /ƻƳƻŘŀǘƻΣ !ǊǊŜƴŘŀƳŜƴǘƻΣ /ƻƴŎŜǎǎńƻΣ ¢ŜǊƳƻ ŘŜ 

!ŘŜǎńƻ Ŝ /ŀǊǘŀ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ǘŀƳōŞƳ ǎŜǊńƻ ŜƴǾƛŀŘŀǎ ŀƻ tb/t ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řƻ aƽŘǳƭƻ DŜǎǘńƻ ŘŜ 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ Řŀ [Ŝƛ ƴȏ мпΦмооκнмΣ ǘŀƴǘƻ ǇŀǊŀ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎ ǉǳŜ ƎŜǊŀƳ ŘŜǎǇŜǎŀ ŎƻƳƻ ŀǉǳŜƭŜǎ ǉǳŜ 

ƎŜǊŀƳ ǊŜŎŜƛǘŀΦ  

h Ǉŀǎǎƻ ŀ Ǉŀǎǎƻ ǇŀǊŀ ŜƴǾƛƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řƻ aƽŘǳƭƻ DŜǎǘńƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ 

Řŀ [Ŝƛ мпΦмооκнмΣ ōŜƳ ŎƻƳƻ ǎǳŀǎ ŀƭǘŜǊŀœƿŜǎ ŎƻƴǘǊŀǘǳŀƛǎΣ ŦƻǊŀƳ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻǎ ƴƻǎ ǘƽǇƛŎƻǎ м Ŝ н Řƻ 

ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƳŀƴǳŀƭΦ 

                                                           
5 5ŜŬƴƛœƿŜǎ ŎƻƴŦƻǊƳŜ aŀƴǳŀƭ ŘŜ ƛƴǘŜƎǊŀœńƻ Řƻ tb/tΣ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳΥ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƎƻǾΦōǊκǇƴŎǇκǇǘπōǊκŀŎŜǎǎƻπŀπ
ƛƴŦƻǊƳŀŎŀƻκƳŀƴǳŀƛǎ  

https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
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5ŜǎǘŀŎŀπǎŜ ǉǳŜ ǇŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ƻ ŜƴǾƛƻ ŘŜ ǳƳ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŀƻ tb/tΣ Ş ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ǉǳŜ ƻ ŀƎŜƴǘŜ ǇŀǎǎŜ 

ƻōǊƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǇŜƭŀǎ ŜǘŀǇŀǎ ŘŜ ŎŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ Ŝ Řƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ 

aDΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ƻ Ǉŀǎǎƻ ŀ Ǉŀǎǎƻ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻΥ 

   

!ƭŞƳ ŘƛǎǎƻΣ ǊŜǎǎŀƭǘŀπǎŜ ǉǳŜ ƴƻ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜ ŎŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΣ ƻ ŀƎŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ά¢ƛǇƻ 

ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻέ ƴŀ ƭƛǎǘŀ ǎǳǎǇŜƴǎŀΣ ǇŀǊŀ ƛŘŜƴǝŬŎŀœńƻ ƴƻ tb/tΥ 

 

 

пΦ .ǳǎŎŀ ƴƻ tƻǊǘŀƭ bŀŎƛƻƴŀƭ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀœƿŜǎ tǵōƭƛŎŀǎ ς tb/t  

/ƻƴŦƻǊƳŜ ŀ [Ŝƛ ƴȏ мпΦмооκнмΣ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ŎƻƳǇǊŀǎ ǇǵōƭƛŎŀǎ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ ŘƛǾǳƭƎŀŘŀǎ ƴƻ tƻǊǘŀƭ 

bŀŎƛƻƴŀƭ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘŀœƿŜǎ tǵōƭƛŎŀǎ ς tb/tΦ h tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD Ŝǎǘł ƛƴǘŜƎǊŀŘƻ ŎƻƳ Ŝǎǎŀ 

ǇƭŀǘŀŦƻǊƳŀ ǇŀǊŀ ƻ ŜƴǾƛƻ ŘŜ ŜŘƛǘŀƛǎ Ŝ ŀǾƛǎƻǎΣ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻǎΣ ŀǘŀǎ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ǇǊŜœƻǎ Ŝ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎΦ ! 

ǇƭŀǘŀŦƻǊƳŀ Ş ŘŜ ŀŎŜǎǎƻ ǇǵōƭƛŎƻ Ŝ ƴńƻ ƴŜŎŜǎǎƛǘŀ ŘŜ ƭƻƎƛƴΦ 

tŀǊŀ ǇŜǎǉǳƛǎŀǊ ǳƳ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ƴƻ tb/tΣ ǎƛƎŀ ƻ Ǉŀǎǎƻ ŀ Ǉŀǎǎƻ ŀōŀƛȄƻΥ  
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I. Acessar o site www.gov.br/pncp para pesquisar o processo. 

II. Na aba consulta, clicar em "Contratações": 

 

III. Será exibida a tela para pesquisar Editais e Avisos de contratações, Atas de registro de 

Preços e Contratos. 

 

IV. Para encontrar um processo, realize as parametrizações necessárias e clique em 

άPesquisarέΦ 

¶ AtençãoΥ ŜƳ άPalavra-chaveέΣ Ş ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ informar o número do edital/aviso de 

contratação conforme o formato άEdital nº XX/20XXέ, sendo esse número correspondente 

 

 

http://www.gov.br/pncp
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ao número do processo de compra gerado pelo Portal de Compras. Ressalta-se que o número 

do edital no PNCP não é o mesmo do controle interno do órgão/entidade. 

 

V. Na tela de resultados, procurar pelo processo e selecionar. Podem ser aplicados filtros 

para essa busca, conforme o painel à esquerda: 
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VI. Ao clicar no procedimento, serão exibidas as informações da contratação: 

 

VII. Após as principais informações da contratação, aparece um novo menu para visualizar os 

Itens, Arquivos e Histórico: 
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VIII. Para verificar o detalhamento dos itens, clicar no ícone de um olho que aparece no canto 

direito da tela para cada um dos itens: 

 

IX. Aparecerá uma nova tela com o detalhamento do item: 

 

 

X. Também é possível verificar os Arquivos anexados ao processo de contratação, quando 

realizado o upload no Portal de compras, e realizar o download para consulta 
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XI. O histórico de alterações e atualizações do processo no PNCP fica registrado na aba 

Histórico: 
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рΦ !ǇşƴŘƛŎŜ ! π wŜǝŬŎŀœƿŜǎ 

! ǊŜǝŬŎŀœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ Řƻǎ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD Ŝ ƴƻ tb/t Ş ǊŜŀƭƛȊŀŘŀ ǇƻǊ ƳŜƛƻ 

Řƻ aƽŘǳƭƻ DŜǎǘńƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻǎ Řŀ [Ŝƛ ƴȏ мпΦмооκнм Ŝ ŬŎŀ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ŜƳ п όǉǳŀǘǊƻύ ƳƻƳŜƴǘƻǎ 

ŘǳǊŀƴǘŜ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻΥ 

1) Após a publicação do instrumento convocatório no PNCP; 

2) Após a publicação do resultado do procedimento no PNCP; 

3) Após a publicação do contrato no PNCP; 

4) Após a publicação do termo de alteração contratual no PNCP. 

!ǎ ǊŜǝŬŎŀœƿŜǎ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ƴƻ tƻǊǘŀƭ ŘŜ /ƻƳǇǊŀǎ aD ŀǘǳŀƭƛȊŀƳ ŀǳǘƻƳŀǝŎŀƳŜƴǘŜ ƻǎ ŘŀŘƻǎ ƴƻ tb/tΦ 

 

!Φм wŜǝŬŎŀœńƻ Řƻ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŎƻƴǾƻŎŀǘƽǊƛƻ  

!ǘŜƴœńƻΥ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀ ǊŜǝŬŎŀœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ŘŜ ǳƳŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀœńƻ ǎƻƳŜƴǘŜ ŀǘŞ ŀ ƛƴǎŜǊœńƻ ŘŜ 

ǳƳ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ ǇŀǊŀ ƻ ǇǊƛƳŜƛǊƻ ƭƻǘŜΦ !Ǉƽǎ Ŝǎǎŀ ƛƴŎƭǳǎńƻΣ ƴńƻ ǎŜǊł Ƴŀƛǎ ǇŜǊƳƛǝŘƻ ǊŜǝŬŎŀǊ ƻ 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻΦ  

I. Para realizar a retificação do instrumento convocatório, o agente deve realizar a busca do 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ƴƻ ƳŜƴǳ άGestão de procedimentos da lei nº 14.133/21 > Procedimentos 

presenciais, auxiliares e outras contrataçõesέΥ  

 

II. [ƻŎŀƭƛȊŀǊ ƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ƴŀ ǎƛǘǳŀœńƻ άProcedimento publicadoέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ǎŜǳ ƴǵƳŜǊƻΥ 
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III. !ƻ Ŧƛƴŀƭ Řŀ ŀōŀ άDados geraisέΣ ƻ ōƻǘńƻ ǇŀǊŀ retificar o procedimento estará habilitado: 

 

IV. hǎ ŘŀŘƻǎ ǎŜ ǘƻǊƴŀǊńƻ ŜŘƛǘłǾŜƛǎΦ wŜŀƭƛȊŀǊ ŜŘƛœƿŜǎ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΥ  
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V. Após salvo, os dados serão atualizados automaticamente no PNCP.  

 

!Φн wŜǝŬŎŀœńƻ Řƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Řƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ 

!ǘŜƴœńƻΥ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀ ǊŜǝŬŎŀœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ŘŜ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ ǎƻƳŜƴǘŜ ŀǘŞ ŀ ƛƴǎŜǊœńƻ ŘŜ ǳƳ 

ŎƻƴǘǊŀǘƻ ǇŀǊŀ ƻ ƭƻǘŜΦ !Ǉƽǎ Ŝǎǎŀ ƛƴŎƭǳǎńƻΣ ƴńƻ ǎŜǊł Ƴŀƛǎ ǇŜǊƳƛǝŘƻ ǊŜǝŬŎŀǊ ƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Řƻ 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻΦ {Ŝ ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ǊŜŀōƛƭƛǘŀǊ ŀ ŜŘƛœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ŘŜ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻΣ ŜȄŎƭǳŀ6 ƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻ 

ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻΦ 

I. Para realizar a retificação do resultado de uma contratação, o agente deve realizar a busca 

Řƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ƴƻ ƳŜƴǳ άGestão de procedimentos da lei nº 14.133/21 > 

Procedimentos presenciais, auxiliares e outras contrataçõesέΥ  
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II. [ƻŎŀƭƛȊŀǊ ƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ƴŀ ǎƛǘǳŀœńƻ άEm publicação do resultadoέ ou άResultado 

publicadoέ e clicar em seu número: 

 

 

III. !ŎŜǎǎŀǊ ŀ ŀōŀ άLotesέΥ 
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IV. Clicar no número do lote com a ǎƛǘǳŀœńƻ άResultado publicadoέΥ 

 

V. /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άRetificar resultadoέ: 

 

VI. hǎ ŘŀŘƻǎ ǎŜ ǘƻǊƴŀǊńƻ ŜŘƛǘłǾŜƛǎΦ wŜŀƭƛȊŀǊ ŜŘƛœƿŜǎ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άSalvarέΥ  
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VII. Ao salvar, os dados do resultado do lote serão atualizados automaticamente no PNCP. 

 

!Φо wŜǝŬŎŀœńƻ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻ 

!ǘŜƴœńƻΥ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀ ǊŜǝŬŎŀœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ ŘŜ ǳƳ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ǎƻƳŜƴǘŜ ŀǘŞ ŀ ƛƴǎŜǊœńƻ ŘŜ ǳƳ 

ǘŜǊƳƻ ŘŜ ŀƭǘŜǊŀœńƻ ŎƻƴǘǊŀǘǳŀƭΦ !Ǉƽǎ Ŝǎǎŀ ƛƴŎƭǳǎńƻΣ ƴńƻ ǎŜǊł Ƴŀƛǎ ǇŜǊƳƛǝŘƻ ǊŜǝŬŎŀǊ ƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΦ {Ŝ 

ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ǊŜŀōƛƭƛǘŀǊ ŀ ŜŘƛœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΣ Ş ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ŜȄŎƭǳƛǊ7 ǘƻŘƻǎ ƻǎ ǘŜǊƳƻǎ 

ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻǎΦ 
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I. Para realizar a retificação de um contrato, o agente deve realizar a busca do procedimento 

ƴƻ ƳŜƴǳ άGestão dos contratos vinculados aos procedimentos auxiliaresέ > άContratosέ:  

 

II. [ƻŎŀƭƛȊŀǊ ƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ƴŀ ǎƛǘǳŀœńƻ άVigente publicadoέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ǎŜǳ ƴǵƳŜǊƻΥ 

 

III. bŀ ŀōŀ άDados geraisέ Ŏlicar ŜƳ άRetificar contratoέΥ 
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IV. /ƭƛŎŀǊ ŜƳ άAlterarέ ǇŀǊŀ ǇǊƻǎǎŜƎǳƛǊ ŎƻƳ ŀ ŀƭǘŜǊŀœńƻ Řƻǎ ŘŀŘƻǎΦ /ŀǎƻ ƴńƻ ŘŜǎŜƧŜ Ƴŀƛǎ 

ǊŜŀƭƛȊŀǊ ŀƭǘŜǊŀœƿŜǎΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άLƴǘŜǊǊƻƳǇŜǊ ǊŜǘƛŦƛŎŀœńƻέ: 

 
























