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AGENTES DE CONTRATACAO

Agora todas as licitagoes eletronicas sdo realizadas
exclusivamente pelo Novo Divulgacao de Compras (Novo DC),
disponivel no sistema Compras.gov.br.

As licitacdes eletronicas poderao ser realizadas em processos
previstos no Planejamento e Gerenciamento de Contratac¢des (PGC)
OU em Novo processo de compra.

Neste tutorial, abordamos o passo a passo para publicacao de
uma concorréncia eletronica no Novo DC partindo de um novo
processo. Se a contratacdo ja estiver prevista no Planejamento e
Gerenciamento de Contratac¢des (PGC), cligue aqui e va direto para a
segunda etapa deste tutorial.




PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE
LICITACOES ELETRONICAS

PRIMEIRA ETAPA: CRIAR A CONTRATACAO

Passo 1: Acesse o Portal de Compras do Governo Federal e clique em
“Acesso ao Sistema”.
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Passo 2: Escolha o perfil Governo e clique em “Entrar com Gov.br".

C“} Compras.govbr L L

Acesse sua Conta

tadegiore o port deuradc

& Fornetedor Bralors >

‘ Fornaoacon Estr: >
D

& v -




Passo 3: Na area de trabalho do usuario Governo, clique em “Novo
Divulgacao de Compras”
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Passo 4: E em seguida clique em “+Criar”.
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Passo 5: Preencha todas as informac8es relacionadas ao processo e
cligue em “Concluir”.
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SEGUNDA ETAPA: DIVULGAR A CONTRATACAO

Como preencher os dados da contratacao

Passo 6: Na aba Contratacées Minhas Uasg do Novo DC, encontre a
contratacdo desejada. Em seguida, clique em “Editar”.
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Passo 7: Na aba Dados Bdasicos da Contratacéo, preencha o nimero
do processo, o numero de controle interno da UASG e, no Tipo de

contratacao, escolha a modalidade de licitagao.
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0 Observacgao: O numero de controle interno da UASG tem por
objetivo permitir que cada érgao tenha seu controle de processos,
registrado no sistema para melhor rastreabilidade. O
preenchimento desse numero é facultativo.

0 Atencao! Neste manual, faremos o passo a passo de uma

concorréncia, mas as demais modalidades seguem os mesmos
Passos.

Passo 8: Para definir o Fundamento legal da contratacao, clique
no icone de lapis.
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Navegue pela lista de fundamentos legais disponiveis no sistema.
Consulte os fundamentos legais disponiveis e, ao localizar a op¢ao
adequada, clique sobre o texto e, em seguida, clique em “Salvar”.

> LEI 145812024

= LEI 1413372021

~ A28

Passo 9: Em Modo de disputa, selecione a op¢ao de acordo com a
definicao do edital - aberto, fechado, aberto/fechado ou
fechado/aberto. Os modos de disputa exibidos em tela variam de

acordo com a modalidade da licitacgao.
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Passo 10: Em Critério de julgamento, selecione a op¢ao adequada
a0 seu processo, em conformidade com seu edital.
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Passo 11: Em Forma de realizacao, selecione entre “eletrénico” e
“presencial”.
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0 Observacgao: A opcao “Eletrénico” encaminhara seu processo
para a sala de disputa virtual, onde fornecedores interessados se
conectarao ao seu processo de forma virtual.

Ja a opcao “Presencial” resultara na realizacao de sessao publica
presencial, com a necessidade de documentacdo e registros em
conformidade com a Lei n® 14.133/2021.

Passo 12: Selecione o Tipo de objeto a ser licitado na lista
apresentada no sistema. Essa opcdo ajudara o sistema a definir seus
prazos minimos de publicidade.
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Passo 13: Para obras e servicos de engenharia, o sistema
apresentara campo para informar o Regime de execuc¢ao do
contrato.
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Passo 14: Preencha os campos de Categoria e Moeda da Compra.
As demais informacdes contidas na tela correspondem as inseridas
na criacao da contratacdo e poderao ser editadas caso seja
necessario.
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Passo 15: Na aba Dados adicionais da contratacao, preencha os
dados do empenho para a publicacdo no Diario Oficial da Unido. Se
necessario, consulte os dados de seu orgao para o preenchimento
correto das informacdes.
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Passo 16: Preencha as datas importantes do seu certame - Inicio e
fim de recebimento de propostas. Seu certame sera iniciado na data
e na hora que vocé digitar no campo “Data fim de recebimento de
propostas”.
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Passo 17: Por fim, caso o 6rgao ou entidade tenha processo
eletrénico, preencha os dados de endereco do processo eletrénico
referente a contratacao e o Tipo de recurso, que podera ser
“Internacional’, “Federal”, “Distrital”’, “Estadual”’ ou “Municipal”.
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e Inclusao de itens na contratacao

Agora existem duas formas de incluir itens em sua contratacao:

1. a partir da integracdao com o Catalogo para pesquisa ou
2. por meio de planilha de itens previamente preenchida



1. Inclusao de itens a partir da integracao com o Catalogo

Passo 18: Na aba Itens/Grupos, serao realizadas as inclusdes dos
itens da contratacdo. Para incluir diretamente do Catalogo integrado
ao Novo DC, cliqgue em “+Adicionar”.
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Passo 19: Pesquise pelos termos desejados.
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Passo 20: Escolha se é material ou servico e procure pelo item
desejado. Quando encontrado, clique em “Detalhar”. Em seguida,
cligue em “+”,
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Passo 21: Verifique a unidade de fornecimento, inclua o valor
unitario e clique em “Salvar”.
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Repita os passos 18 a 21 para todos os itens de sua contratacao.



Passo 22: Depois de inseridos todos os itens, clique no carrinho
localizado no canto superior direito.
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Pronto. Seus itens foram adicionados a sua contratacdo. Para
finalizar a configuracao de seus itens va para o passo 28.

—
@ Compras.govbr
b4
Porms Al SO Suceiag!
" roiga;ia de Lompes Comiralabe HEO LITA2M
Divulgagao de Compras
£oicio Itens a senem contemplados na execugho da contratagho
Ies abrargidios na eeeoug S0 da contratag ko J L . “
# Informe cu edibe oz dados da dhulgagho
1 Disched Db (53 coomily ke ) Tarms & B pasuisads
2 Dadion Bdiciorls da conrsiacks Pesauise pls bermmnes Seseoo. & parte 86 T conachees Q
m J. AT L eSS
Ao
& Retpontios Lista de Materiais e/ou Servigos Incluidos ~
Marcas lodos @
R | W) Sbens Crin de Rodovias £ Dt Cranbiadady Tpbal iy chebaluh
codge: 1781 Urvciacie Formpoments Linac e E -
P — Walne Eibmac bandtdngl 300000 244
[ D Gascins Ligmcisl Cruadrtabicis Solil
g rvdade forrpoaments LU . . =
An R 1+ 8%

2. Inclusao de itens por meio de uma planilha eletronica

Siga os passos abaixo para adicionar itens usando uma planilha
eletrénica.

Passo 24: Na aba Itens/Grupos, clique em “Upload de itens”.
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0 Atencao!

O sistema apresentara um /ink com modelo de planilha. E importante
gue esse modelo seja seguido para a correta importacao dos itens.
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Passo 25: Faca o download da planilha de modelo e siga a ordem das

colunas indicadas.
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Passo 26: Finalizada a edicao de sua planilha, carregue no sistema
clicando no botao “Selecione o arquivo”, carregue o documento e
clique em “Confirmar”.
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O sistema apresentara tela indicando que o carregamento dos itens
foi iniciado com sucesso.
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Para acompanhar relatério de importacao, clique em "Acompanhar
importacao de itens”.
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O relatério apresentado indicara os possiveis erros no carregamento
de dados. Se necessario, corrija os erros indicados no relatorio e
importe sua planilha novamente.

Uplead de itens
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Passo 27: Finalizado o processo de upload da planilha, retorne para
a tela de sua contratacdo para finalizar a configuracao dos itens.

Passo 28: Para prosseguir com a configuracdo dos itens, na aba
Itens / Grupos, clique em “Expandir”.
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Passo 29: Em Detalhes, selecione o Critério de Julgamento.
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Passo 30: Selecione o Tipo de variacgao de lances e o Intervalo
Minimo Entre Lances.
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Passo 31: Em seguida, clique em “Salvar”.
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Passo 32: Em Locais de Entrega, clique em “+Local de entrega”.
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Passo 33: Adicione um local de entrega e a quantidade de itens que
deverdo ser entregues nesse local.

Incluir local de entrega
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e Observacgao: Pode ser incluido mais de um (1) local de entrega
para um mesmo item.
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0 Atencao!

Vocé também podera atribuir um local de entrega a varios itens
simultaneamente.

Passo 34: Para isso, na pagina inicial dos itens da contratacao,
selecione os itens que tém o mesmo endereco de entrega, clicando
na caixa ao lado da descricao dos itens e clique em “Adicionar
Locais de Entrega”.
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Passo 35: Atribua o endereco de entrega e as quantidades
individuais para todos os itens.

Incluir local de entrega - Multiplos itens
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Passo 36: Em seguida, salve as informacdes.



Passo 37: Na aba Beneficios, poderao ser atribuidos Beneficios para
ME/EPP, margem de preferéncia e exigéncia de conteudo nacional.
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Se precisar de ajuda sobre cada tipo de beneficio, clique no icone 0
para acessar o conteudo de ajuda.

Utilizar Tipo de Beneficio MEAEPP?
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Caso nao seja atribuido nenhum dos beneficios para microempresas
e empresas de pequeno porte (ME/EPP), selecione a justificativa no
campo adequado.
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Para atribuir os beneficios para microempresas e empresas de
pequeno porte (ME/EPP), selecione “sim” no marcador.
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Selecione o tipo de beneficio entre a lista apresentada.
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e Ao escolher a opcdo de Beneficio Exclusivo MEP, o item ficara
exclusivo para microempresa e empresas de pequeno porte, ou seja,
apenas microempresas e empresas de pequeno porte poderao
participar da licitacdo deste item.

0 Ao selecionar a opc¢do Beneficio Subcontratacao, sera
necessario incluir percentuais minimo e maximo para subcontratacdo

do item.
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0 Ao escolher a opcao de Beneficio Cota Reservada, o item em
edicdo sera separado em dois: um item de cota principal e um item
de cota reservada.
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@ Atencior

O item de cota reservada preservara as caracteristicas do item
principal, entdo revise as informacgdes antes de salvar!

Passo 38: Clique em “Salvar”.

Para definir o quantitativo de cada uma das cotas, retorne para a aba
“Locais de Entrega”.
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Atribua os quantitativos da cota principal e da cota reservada para
ME/EPP.
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Ao salvar as informacdes inseridas, o sistema duplicara o item de
acordo com os dados atribuidos.
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@ Participago aberta exclusiva alterada com sucesse
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Todas as informacdes do item principal seréo copiadas para o novo item.
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Para aplicacdo de margem de preferéncia, selecione a opcao
“Aplicar margem de preferéncia”.
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Preencha os percentuais, selecione o tipo de margem de
preferéncia e clique em “Salvar”.
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Para a aplicacdo da exigéncia de conteudo nacional, selecione a
opcao “Aplicar Exigéncia de Conteudo Nacional (CIIA-PAC)" e
salve o item.
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0 Repita os passos acima para todos os itens da contratacao.

e« Como formar grupos de itens

Vocé podera formar grupos de itens para sua contrata¢do. Para isso,
siga 0s passos abaixo.

Passo 39: Na aba Itens/Grupos, selecione os itens que deseja
agrupar, e clique em “Criar Grupo”.




Passo 40: Dé um Apelido para o grupo.
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Passo 41: Selecione o critério de julgamento e clique em
“Confirmar”.

Nove Grupe

Abbrezdon Dirr SliConacsd SO CRbinG OF JUSNTENle RO o0 INfGMass

A terds e crléng de pilgamenio sobrescrito com o cridéne de plpamenic do grupo.
Hoties casos. o Campos bps de vanacha ¢ inferals renima o Lances deverm sar
nformados dem a ibem

Stivcrone 0 fustfooing




Passo 42: Atribua os beneficios ao grupo e salve.
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Passo 43: Finalize a configuracao dos itens do grupo e clique em
“Salvar”.
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e Inclusao de anexos e artefatos vinculados

Passo 44: Na aba Anexos, podem ser vinculados artefatos digitais

da contratagdao ou documentos complementares. Para vincular os
artefatos, clique em “+Vincular”.
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Passo 45: Selecione o tipo de artefato para pesquisa.
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Passo 47: Para anexar outros documentos, clique em “+Anexar”.
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Passo 49: Selecione o arquivo e cliqgue em “Anexar”.
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(’Atengéo!
E necessério juntar, no minimo, o edital aos arquivos anexos.

e Inclusao de responsaveis

Passo 50: Na aba Responsaveis devem ser incluidas informacdes
dos responsaveis. Para isso, clique em “+Adicionar”.
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Passo 51: Insira o CPF e o e-mail do responsavel, selecione seu
Cargo/Funcao e cliqgue em “Adicionar”.

Adicionarn redianddve]
MNowo resporded

L=

Ernadl
Cargas Fung e
ol G0 nesEonsd

Deipachs (caacionss rostantes: 2001

Rk bl P Paslilaz e Pl IVDASISA HLLIONAL

B

D) IMPORTANTE:
E necessario indicar, entre os responsaveis, um servidor responsavel

pela publicagao na Imprensa Nacional, previamente cadastrado junto
a Imprensa Nacional para essa funcdo.

0 Atencao!
Devem ser inseridos, no minimo, 0s responsaveis:

e Pregao - Pregoeiro
e Concorréncia e Concurso - Agente de contratacao ou
membro de comissao de contratacao




Passo 52: Depois de preencher essas informacodes, clique em

“Concluir”’ para que a contratacdo seja encaminhada para publicacao.
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Passo 53: Para visualizar a prévia da matéria do Diario Oficial da

Unido, clique em “Visualizar prévia”.
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Resumo da Contratacao
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Verifique os dados apresentados.

ANTIO D LBCITA. @
SENIST WO

DA GEST OF BATNOVA O - LA 30008
Comon sk N mwes do precesn |1k STERONCAGE | OB Forg o ¢ Agasl

ode m i pars eork 1o

Duin de i e d prootenae dr ppone BN 08 Foum 4 aoeenn o

e ko do Bt
e Bomcomyrsmet v B o aaparte i J000R 1117 X%

o dn Becein fedond

e dr e

B

Passo 54: Na pagina de Resumo da Contratacdo, clique em “Divulgar
a contratacao”.
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A contratacdo sera divulgada no PNCP.



Divulgacio do Processo de Compra
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Para visualiza-la, va para a tela inicial do Novo Divulgacao de
Compras, escolha a aba “Contratacoes em Andamento” e clique
no numero da contratacao.
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Sua contratacdao podera receber propostas conforme as datas
especificadas na aba Dados basicos da contratacao.

Apds o encerramento do prazo de recebimento de propostas, sera
aberta a etapa de lances.Para acompanhamento desta etapa, acesse
o0 manual de sala de disputa.

Caso tenha duvidas ou precise de suporte, a Central de
Atendimento do Ministério da Gestdo e da Inovacao em

. Servicos Publicos (MGI) esta disponivel pelo Portal de
Servicos ou pelo telefone 0800 978 9001, de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h.



https://portaldeservicos.gestao.gov.br/
https://portaldeservicos.gestao.gov.br/

	PROCEDIMENTOS PARA REALIZAÇÃO DE  LICITAÇÕES ELETRÔNICAS
	PRIMEIRA ETAPA: CRIAR A CONTRATAÇÃO

	Passo 3: Na área de trabalho do usuário Governo, clique em “Novo Divulgação de Compras”
	Passo 4: E em seguida clique em “+Criar”.
	Passo 5: Preencha todas as informações relacionadas ao processo e clique em “Concluir”.
	SEGUNDA ETAPA: DIVULGAR A CONTRATAÇÃO
	Como preencher os dados da contratação

	Observação: O número de controle interno da UASG tem por objetivo permitir que cada órgão tenha seu controle de processos, registrado no sistema para melhor rastreabilidade. O preenchimento desse número é facultativo.
	Atenção! Neste manual, faremos o passo a passo de uma concorrência, mas as demais modalidades seguem os mesmos passos.
	Passo 8: Para definir o Fundamento legal da contratação, clique no ícone de lápis.
	Navegue pela lista de fundamentos legais disponíveis no sistema. Consulte os fundamentos legais disponíveis e, ao localizar a opção adequada, clique sobre o texto e, em seguida, clique em “Salvar”.
	Passo 9: Em Modo de disputa, selecione a opção de acordo com a definição do edital – aberto, fechado, aberto/fechado ou fechado/aberto. Os modos de disputa exibidos em tela variam de acordo com a modalidade da licitação.
	Passo 10: Em Critério de julgamento, selecione a opção adequada ao seu processo, em conformidade com seu edital.
	Passo 11: Em Forma de realização, selecione entre “eletrônico” e “presencial”.
	Observação: A opção “Eletrônico” encaminhará seu processo para a sala de disputa virtual, onde fornecedores interessados se conectarão ao seu processo de forma virtual.
	Já a opção “Presencial” resultará na realização de sessão pública presencial, com a necessidade de documentação e registros em conformidade com a Lei nº 14.133/2021.
	Passo 12:  Selecione o Tipo de objeto a ser licitado na lista apresentada no sistema. Essa opção ajudará o sistema a definir seus prazos mínimos de publicidade.
	Passo 13: Para obras e serviços de engenharia, o sistema apresentará campo para informar o Regime de execução do contrato.
	Passo 14:  Preencha os campos de Categoria e Moeda da Compra. As demais informações contidas na tela correspondem às inseridas na criação da contratação e poderão ser editadas caso seja necessário.
	Passo 15: Na aba Dados adicionais da contratação, preencha os dados do empenho para a publicação no Diário Oficial da União. Se necessário, consulte os dados de seu órgão para o preenchimento correto das informações.
	Passo 16: Preencha as datas importantes do seu certame - Início e fim de recebimento de propostas. Seu certame será iniciado na data e na hora que você digitar no campo “Data fim de recebimento de propostas”.
	Passo 17: Por fim, caso o órgão ou entidade tenha processo eletrônico, preencha os dados de endereço do processo eletrônico referente à contratação e o Tipo de recurso, que poderá ser “Internacional”, “Federal”, “Distrital”, “Estadual” ou “Municipal”.
	Inclusão de itens na contratação
	Agora existem duas formas de incluir itens em sua contratação:
	a partir da integração com o Catálogo para pesquisa ou
	por meio de planilha de itens previamente preenchida
	1. Inclusão de itens a partir da integração com o Catálogo
	Repita os passos 18 a 21 para todos os itens de sua contratação.
	Passo 22: Depois de inseridos todos os itens, clique no carrinho localizado no canto superior direito.
	Passo 23: Confirme a inclusão dos itens do carrinho.
	2. Inclusão de itens por meio de uma planilha eletrônica
	Atenção! O sistema apresentará um link com modelo de planilha. É importante que esse modelo seja seguido para a correta importação dos itens.
	Passo 25: Faça o download da planilha de modelo e siga a ordem das colunas indicadas.
	Passo 26: Finalizada a edição de sua planilha, carregue no sistema clicando no botão “Selecione o arquivo”, carregue o documento e clique em “Confirmar”.
	O sistema apresentará tela indicando que o carregamento dos itens foi iniciado com sucesso.
	Para acompanhar relatório de importação, clique em ”Acompanhar importação de itens”.
	O relatório apresentado indicará os possíveis erros no carregamento de dados. Se necessário, corrija os erros indicados no relatório e importe sua planilha novamente.
	Passo 27: Finalizado o processo de upload da planilha, retorne para a tela de sua contratação para finalizar a configuração dos itens.
	Passo 28: Para prosseguir com a configuração dos itens, na aba Itens / Grupos, clique em “Expandir”.
	Passo 29: Em Detalhes, selecione o Critério de Julgamento.
	Passo 30: Selecione o Tipo de variação de lances e o Intervalo Mínimo Entre Lances.
	Passo 31: Em seguida, clique em “Salvar”.
	Passo 32:  Em Locais de Entrega, clique em “+Local de entrega”.
	Passo 33: Adicione um local de entrega e a quantidade de itens que deverão ser entregues nesse local.
	Observação: Pode ser incluído mais de um (1) local de entrega para um mesmo item.
	Atenção!  Você também poderá atribuir um local de entrega a vários itens simultaneamente.
	Passo 34: Para isso, na página inicial dos itens da contratação, selecione os itens que têm o mesmo endereço de entrega, clicando na caixa ao lado da descrição dos itens e clique em “Adicionar Locais de Entrega”.
	Passo 35:  Atribua o endereço de entrega e as quantidades individuais para todos os itens.
	Passo 36:  Em seguida, salve as informações.
	Passo 37: Na aba Benefícios, poderão ser atribuídos Benefícios para ME/EPP, margem de preferência e exigência de conteúdo nacional.
	Se precisar de ajuda sobre cada tipo de benefício, clique no ícone para acessar o conteúdo de ajuda.
	Caso não seja atribuído nenhum dos benefícios para microempresas e empresas de pequeno porte (ME/EPP), selecione a justificativa no campo adequado.
	Para atribuir os benefícios para microempresas e empresas de pequeno porte (ME/EPP), selecione “sim” no marcador.
	Selecione o tipo de benefício entre a lista apresentada.
	Ao escolher a opção de Benefício Exclusivo MEP, o item ficará exclusivo para microempresa e empresas de pequeno porte, ou seja, apenas microempresas e empresas de pequeno porte poderão participar da licitação deste item.
	Ao selecionar a opção Benefício Subcontratação, será necessário incluir percentuais mínimo e máximo para subcontratação do item.
	Ao escolher a opção de Benefício Cota Reservada, o item em edição será separado em dois: um item de cota principal e um item de cota reservada.
	ATENÇÃO! O item de cota reservada preservará as características do item principal, então revise as informações antes de salvar!
	Passo 38: Clique em “Salvar”.
	Para definir o quantitativo de cada uma das cotas, retorne para a aba “Locais de Entrega”.
	Atribua os quantitativos da cota principal e da cota reservada para ME/EPP.
	Ao salvar as informações inseridas, o sistema duplicará o item de acordo com os dados atribuídos.
	Todas as informações do item principal serão copiadas para o novo item.
	Para aplicação de margem de preferência, selecione a opção “Aplicar margem de preferência”.
	Preencha os percentuais, selecione o tipo de margem de preferência e clique em “Salvar”.
	Repita os passos acima para todos os itens da contratação.
	Passo 40: Dê um Apelido para o grupo.
	Passo 41: Selecione o critério de julgamento e clique em “Confirmar”.
	Passo 42: Atribua os benefícios ao grupo e salve.
	Passo 43: Finalize a configuração dos itens do grupo e clique em “Salvar”.
	Inclusão de anexos e artefatos vinculados
	Passo 44: Na aba Anexos, podem ser vinculados artefatos digitais da contratação ou documentos complementares. Para vincular os artefatos, clique em “+Vincular”.
	Passo 45: Selecione o tipo de artefato para pesquisa.
	Passo 46: Selecione o documento e clique em “Vincular”.
	Passo 47: Para anexar outros documentos, clique em “+Anexar”.
	Passo 48: Selecione o tipo de anexo para pesquisa.
	Passo 49: Selecione o arquivo e clique em “Anexar”.
	Atenção! É necessário juntar, no mínimo, o edital aos arquivos anexos.
	Inclusão de responsáveis
	Passo 50: Na aba Responsáveis devem ser incluídas informações dos responsáveis. Para isso, clique em “+Adicionar”.
	Passo 51: Insira o CPF e o e-mail do responsável, selecione seu Cargo/Função e clique em “Adicionar”.
	IMPORTANTE: É necessário indicar, entre os responsáveis, um servidor responsável pela publicação na Imprensa Nacional, previamente cadastrado junto à Imprensa Nacional para essa função.
	Atenção! Devem ser inseridos, no mínimo, os responsáveis:
	Pregão - Pregoeiro
	Concorrência e Concurso - Agente de contratação ou membro de comissão de contratação
	Passo 52: Depois de preencher essas informações, clique em “Concluir” para que a contratação seja encaminhada para publicação.
	Passo 53: Para visualizar a prévia da matéria do Diário Oficial da União, clique em “Visualizar prévia”.
	Verifique os dados apresentados.
	Passo 54: Na página de Resumo da Contratação, clique em “Divulgar a contratação”.
	A contratação será divulgada no PNCP.

