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AGENTES DE CONTRATAGCAO

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

As licitacoes presenciais poderao ser realizadas partindo de processos
previstos no Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes (PGC) ou
de novo processo de compra.

Neste tutorial, abordamos o passo a passo para publicagao de um
pregao presencial no Novo Divulgacao de Compras (Novo DC) partindo
de um novo processo.

Se a contratacao ja estiver prevista no Planejamento e Gerenciamento de
Contratacoes (PGC), va direto para a segunda etapa deste tutorial.



PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE LICITAGOES
PRESENCIAIS

PRIMEIRA ETAPA - CRIAR A CONTRATAGAO

...... 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"
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Passo 3: Na area de trabalho do usuario Governo, clique em “Novo

Divulgacao de Compras”.
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Passo 4: E em seguida cliqgue em “+Criar”.
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Passo 5: Preencha todas as informacodes relacionadas ao processo e

clique em "Concluir”,
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SEGUNDA ETAPA: DIVULGAR A CONTRATAGCAO

¢ Preenchimento de dados da contratacao

Passo 6: Encontre a contratacao desejada na aba Contratacdes Minhas
Uasg. Em seguida, clique em “Editar”
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Passo 7: Na aba Dados Basicos da Contratacdo, preencha o numero do
processo, o numero de controle interno da UASG e, no Tipo de
contratacdo, escolha a modalidade de licitacao.
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0 Observagao: O numero de controle interno da UASG tem por
objetivo permitir que cada 6rgao tenha seu controle de processos,
registrado no sistema para melhor rastreabilidade. O preenchimento
desse numero e facultativo.
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Neste manual, faremos o passo a passo de um pregao presencial, mas

as demais modalidades seguem 0s mesmos pPassos.

------ Passo 8: Para definir o Fundamento legal da contratacdo, clique no icone

de lapis.
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Navegue pela lista de fundamentos legais disponiveis no sistema.
Quando localizar a opgao adequada, clique sobre o texto e, em seguida,
cligue em “Salvar” .




Passo 9: Em Modo de disputa, selecione a opgao de acordocoma - - - - - - - - - -
definicao do edital:

aberto, fechado, aberto/fechado ou fechado/aberto. Os modos de disputa
exibidos em tela variam de acordo com a modalidade da licitagao.
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Passo 10: Em Criterio de julgamento, selecione a opcao adequada ao seu
processo, em conformidade com seu edital.
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Passo 11: Em Forma de realizagdo, selecione entre “eletronico” e
‘presencial”.

(4 comprosgoutx ' . 0-

Musmtan' 0 00 Promeian (30 Caracteres restantes) Murmano Comtrade bbeimn LSS (O caatenes reitantes) i)
A5 R0V 202501

Tigper e Coniabag b

Fregio W

Fundamento Legal &

LEI H133/2021 Art. 28, Incisn | oo romabiclhck o Loitacls cEviganins pans Squiskho g0 Dens & Sorvigos Conmwns

Modo de diaputs

[, P Crorteatagde ivleenacional
Critic e puigamonts: Forma de reatenclo
Meriar Proga e Diriirts w ~
Categona
Bens v
Etteonvce
LA & RATLRI [A5A O WADR 0 40K 8550 D Lo LC I DAL 1T Db 0 AT 083 PADCR S50 4 LONTSLALAD

LRAORS 2008 n 170552008 n

Descrado oo Ogeto (2041 Caratienes settanter)




° Observacao:
A opcao “Eletronico” encaminhara seu processo para a sala de disputa

virtual, onde fornecedores interessados se conectarao ao seu processo
de forma virtual.,

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

Passo 12: Preencha o campo “Justificativa de contratagcao presencial’, em
atendimento ao artigo 17, § 2°, da Lei n°® 14.133/2021.

@Gompms-gwbr o-

Musmaen do Procetia (0 carscbares reslantsn Mumars Contrals lnbaina LASG (0 cansctenes restarkes) i)
L2345 GTER0 2000

Tioo ce Confrabachke:
Freglo L

Fandamenio Legal @

e e diignis

Coonkuakagho indernacionsl

Crobiicn e puliguempnt Frorrma che st ag b

w Procencial w

PRI ARAS 1 Conbrataghg Prasencial 100 CATachies retantey)

Tipe din obyete

Calngrinia MO i GOmia

Passo 13: Selecione o Tipo de objeto a ser licitado na lista apresentada no
sistema. Essa opcao ajudara o sistema a definir seus prazos minimos de
publicidade. Para obras e servicos de engenharia, o sistema apresentara
campo para informar Regime de execucdo do contrato.
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Passo 14: Preencha os campos de Categoria e Moeda da Compra. As
demais informacgoes contidas na tela correspondem as inseridas na
criagcao da contratacao e poderao ser editadas caso seja necessario.
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Passo 15: Na aba Dados adicionais da contratacdo, preencha os dados do
empenho para a publicacao no Diario Oficial da Unidao. Se necessario,
consulte os dados de seu 6rgao para o preenchimento correto das
informacoes.
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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 eletronico,

preencha os dados de endereco do processo eletronico referente a

contratacao e o Tipo de recurso, que podera ser “Internacional’, “Federal’,

“Distrital’, "Estadual’ ou “Municipal’.
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¢ |Inclusao de itens na contratacao

Agora existem duas formas de incluir itens em sua contratacao:
1. a partir da integracao 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 ltens/Grupos, serao realizadas as inclusdes dos itens da

contratacao. Para incluir diretamente do Catalogo integrado ao Novo DC,
clique em “+Adicionar”.
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Passo 20: Escolha se € material ou servico e procure pelo item desejado.

Quando encontrado, clique em “Detalhar’. Em seguida, clique 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 contratagao.



Passo 22: Depois de inseridos todos os itens, clique no carrinho

localizado no canto superior direito.
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Passo 23: Confirme a inclusao dos itens do carrinho.
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Pronto. Seus itens foram adicionados a sua contratacao. Para finalizar a

configuracao de seus itens va para o passo 28.
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2. Inclusao de itens por meio de uma planilha eletronica

Passo 24: Na aba /tens/Grupos, localize o icone "Upload de itens”.

@Campmumdx 0-

R —————
Divulgacao de Compras

EDWSAD tens & sorem conmtamplados na oxecucho da contrataiho

Teres b nghdiors 1 e e O Tt g o | » Viear “

Torma & pew petquitade

4 Fatpornei. Lista de Materials e/ou Servigos Incluidos »

0 ATENGAO!
O sistema apresentara um link com o modelo de planilha. E importante
utilizar esse modelo para a correta importagao 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 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”.

(@ comprasgovbr

Resumo da Contratagao

Viswalize Os Dodos De Lima Contradogto

IEwstigba s Contratagha: 200999 - LIT/2026

Dados Bagicos da Contratagho »

himana da Processn
12345 678000 025-01

Furiamraento Lgal

COMUNS & G4pbcias db engeniana

Caregn
s 0 VIS GEDCE S0 IR

Crvltve 0 Jutiparnt

Manor Progosiison Desconts

Cipets
Progo « Agquetiho ch MCWHs DA CLoriing

Cartratan b PO L0

T de Contrabacks

COMCOIMENCIA LT

Moals
Rial

Farma e Braizabe

Eltednice

Compea §RP

Ty usa ot

Citwas Comurn

o-

] =

L 14 130/ 2021 AL 28, 1 - consomingia maodabcachy de BEtacho pars Contratagio i Bens @ Sorvigos epeciais o do o ¢ senigos

Mo i Canpeks
Al
Ivteeraconal

M

Begeme de Evecughe
Emprestads por progo global

O relatorio apresentado indicara os possiveis erros no carregamento de
dados. Se necessario, corrija os erros indicados no relatorio e importe sua

planilha novamente.
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Passo 27: Finalizado o processo de upload da planilha, retorne para a tela

de sua contratacao para finalizar a configuracao de seus itens.
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Passo 28: Para prosseguir com a configuracao dos itens de sua licitacao,
clique em “Expandir”.
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Passo 29: Em Detalhes, selecione o Criterio de Julgamento.
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Passo 30: Selecione o Tipo de variagdo 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
deverao ser entregues nesse local.

Incluir local de enlrega
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° Observagao: Pode ser incluido mais de um (1) local de entrega.
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0 ATENGAO!

Vocé tambem 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 o0 endereco de entrega para todos os itens e as
quantidades individuais.
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Passo 36: Salve as informacgoes.
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Passo 37: Na aba Beneficios, poderao ser atribuidos Beneficios para
ME/EPP, margem de preferéncia e exigéncia de conteudo nacional.
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0 ATENCAO!

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 o marcador na posicao “sim”.
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° Observacgao: Ao escolher a opcao de Beneficio Exclusivo ME/EPP, o
item ficara exclusivo para microempresas e empresas de pequeno porte,
Ou seja, apenas empresas assim enquadradas poderao participar da
licitacao deste item.

Ao selecionar a opgcao Beneficio Subcontratacdo, sera necessario incluir
percentuais minimo € maximo para subcontratacao do item.
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Ao escolher a opcao de Beneficio Cota Reservada, o item em edicao sera
separado em dois: um item de cota principal e um item de cota
reservada. Selecione a opcao no campo indicado e salve.
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O item de cota reservada preservara as caracteristicas do item principal,

entao revise as informacgoes antes de salvar!




Para definir o quantitativo de cada uma das cotas, retorne para a aba
‘Locais de Entrega’.
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Atribua os quantitativos destinados a cota principal e a cota reservada
para ME/EPP.
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Ao salvar as informacoes inseridas, o sistema duplicara o item de acordo
com os dados atribuidos.
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Todas as informagoes do item principal serao copiadas para o novo item.
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Para aplicacao 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

salve o item.
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Para a aplicagao da exigéncia de conteudo nacional, selecione a opgao
"‘Aplicar Exigéncia de Conteudo Nacional (CIIA-PAC)" em tela e salve o

item.
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° Observacgao: Se precisar de ajuda sobre cada tipo de beneficio,

cligue no icone para acessar o conteudo de ajuda.
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WHilizar Tipo de Beneficio ME/EPP?

Repita os passos acima para todos os itens da contratacao.



e Como formar grupos de itens em licitagoes

Passo 38: Na aba ltens/Grupos, selecione os itens que deseja agrupar, €

cliqgue em “Criar Grupo".
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Passo 39: D& um Apelido para o grupo.
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Passo 41: Atribua os beneficios ao grupo e salve,
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Passo 42: Finalize a configuracao dos itens do grupo e clique em “Salvar”.
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¢ Inclusao de anexos e artefatos vinculados

Passo 43: Na aba Anexos, podem ser vinculados artefatos digitais da
contratacao ou documentos complementares. Para vincular os artefatos,
clique em "+Vincular".
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Passo 44: Selecione o tipo de artefato para pesquisa.
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Passo 46: Para anexar outros documentos, clique em “+Anexar”.
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Passo 48: Selecione o arquivo e clique em "Anexar”.
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E necessario juntar, no minimo, o edital aos arquivos anexos.



¢ Inclusao de responsaveis

Passo 49: Na aba Responsaveis devem ser incluidas informacoes dos
responsaveis. Para isso, clique em “+Adicionar’,
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Passo 50: Insira o CPF e 0 e-mail do responsavel, selecione seu
Cargo/Funcao e clique em “Adicionar”.

Abclanar redponsavel
Mo responiivel

[

[

Carga/ Fungbo

Despacho learsd beres restinbes 2000

Heiporidvel pets publicaglo na krgeenda Hacional

! Importante: E necessario indicar, entre os responsaveis, um servidor
responsavel pela publicacao na Imprensa Nacional, previamente
cadastrado junto a Imprensa Nacional para essa funcao.

0 ATENCAO!

Devem ser inseridos, no minimo, 0s responsaveis:

® Pregao - Pregoeiro

® Concorréncia e Concurso - Agente de contratacao ou membro de
comissao de contratacao




Passo 51. Depois de preencher essas informacoes, clique em “Concluir”
para que a contratagao seja encaminhada para publicagao.
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Passo 52: Para visualizar a prévia da matéria do Diario Oficial da Uniao,
cligue em "Visualizar previa”
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Passo 53: Na pagina de Resumo da Contratacao, clique em ‘Divulgar a
contratacao.
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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 contratacao podera receber propostas conforme as datas
especificadas na aba Dados basicos da contratacdo.



¢ Inclusao e divulgacao de resultados da licitagao

Apos a realizacao de todas as etapas da contratacao presencial, €

obrigatoria a inclusao dos resultados e divulgacao no PNCP,

Passo 1. Na aba Contratacées em Andamento encontre a contratacao

desejada, clique nos 3 pontinhos e em seguida em "Resultado’.
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Passo 2: Na proxima tela, localize o campo de itens, clique em “+

Resultado”
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Passo 3: Escolha a opcao conforme a necessidade. Caso exista
fornecedor vencedor para a contratacao, escolha a opcao ‘Incluir
Vencedor. Se nao houver participantes no processo, selecione ‘Deserto.
Caso nao tenha havido sucesso na selecao do fornecedor, selecione
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°Observa9€\o! Neste tutorial vamos abordar a inclusao de um
fornecedor vencedor da contratacao presencial.

Passo 4: Inclua o CNPJ ou CPF do fornecedor, a marca, fabricante,
modelo, valor e quantidade do item.
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Passo 5: Na parte inferior da tela Adicionar resultado, selecione os
beneficios e desempates que porventura tenham sido aplicados para o
resultado final do certame. Para finalizar, clique em “salvar”.
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Passo 6: Apos finalizar o registro do resultado de todos os itens, clique

em “Divulgar resultados” e confirme.
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Passo 7: Em seguida aparecera a informagao “Resultado(s) divulgado(s)
COm sucesso”.
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Dados Basicos da Contralacio «

Lista de Maloriais o/ou Semvicos Incluidos »

Enquanto a contratacao € encaminhada para o PNCP,
encontrada na aba “Contratacoes em andamento”.

ainda podera ser
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Apos a publicacao, a contratacao sera encaminhada para a aba
‘Contratacoes Encerradas.
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Caso tenha duvidas ou precise de suporte, a Central de

. Atendimento do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servicos
Publicos (MGI) esta disponivel pelo Portal de Servigos ou pelo
telefone 0800 978 9001, de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.



https://portaldeservicos.gestao.gov.br/
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	PRIMEIRA ETAPA - CRIAR A CONTRATAÇÃO
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	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 a contratação e o Tipo de recurso, que poderá ser “Internacional”, “Federal”, “Distrital”, “Estadual” ou “Municipal”.
	Repita os passos 18 a 21 para todos os itens de sua contratação.
	Pronto. Seus itens foram adicionados à sua contratação. Para finalizar a configuração de seus itens vá para o passo 28.
	2. Inclusão de itens por meio de uma planilha eletrônica
	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 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 de seus itens.
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	Passo 29: Em Detalhes, selecione o Critério de Julgamento.
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	Passo 32: Em Locais de Entrega, clique em “+Local de entrega”.
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	Passo 36: Salve as informações.
	Passo 37: Na aba Benefícios, poderão ser atribuídos Benefícios para ME/EPP, margem de preferência e exigência de conteúdo nacional.
	ATENÇÃO! 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 o marcador na posição “sim”.
	Selecione o tipo de benefício entre a lista apresentada.
	Para definir o quantitativo de cada uma das cotas, retorne para a aba “Locais de Entrega”.
	Atribua os quantitativos destinados à cota principal e à 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 salve o item.
	Para a aplicação da exigência de conteúdo nacional, selecione a opção “Aplicar Exigência de Conteúdo Nacional (CIIA-PAC)” em tela e salve o item.
	Como formar grupos de itens em licitações
	Passo 38: Na aba Itens/Grupos, selecione os itens que deseja agrupar, e clique em “Criar Grupo”.
	Passo 39: Dê um Apelido para o grupo.
	Passo 40: Selecione o critério de julgamento e clique em “Confirmar”.
	Passo 41: Atribua os benefícios ao grupo e salve.
	Passo 42: Finalize a configuração dos itens do grupo e clique em “Salvar”.
	Inclusão de anexos e artefatos vinculados
	Passo 43: Na aba Anexos, podem ser vinculados artefatos digitais da contratação ou documentos complementares. Para vincular os artefatos, clique em “+Vincular”.
	Passo 44: Selecione o tipo de artefato para pesquisa.
	Passo 45: Selecione o documento e clique em “Vincular”.
	Passo 46: Para anexar outros documentos, clique em “+Anexar”.
	Passo 47: Selecione o tipo de anexo para pesquisa.
	Passo 48: Selecione o arquivo e clique em “Anexar”.
	ATENÇÃO! É necessário juntar, no mínimo, o edital aos arquivos anexos.
	Passo 51: Depois de preencher essas informações, clique em “Concluir” para que a contratação seja encaminhada para publicação.
	Passo 52: Para visualizar a prévia da matéria do Diário Oficial da União, clique em “Visualizar prévia”.
	Verifique os dados apresentados.
	Passo 53: Na página de Resumo da Contratação, clique em ‘Divulgar a contratação’.
	A contratação será divulgada no PNCP.
	Para visualizá-la, vá para a tela inicial do Novo Divulgação de Compras, escolha a aba “Contratações em Andamento” e clique no número da contratação.
	Sua contratação poderá receber propostas conforme as datas especificadas na aba Dados básicos da contratação.
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	Após a realização de todas as etapas da contratação presencial, é obrigatória a inclusão dos resultados e divulgação no PNCP.
	Passo 1: Na aba Contratações em Andamento encontre a contratação desejada, clique nos 3 pontinhos e em seguida em “Resultado”.
	Passo 2: Na próxima tela, localize o campo de itens, clique em “+ Resultado”.
	Passo 5: Na parte inferior da tela Adicionar resultado, selecione os benefícios e desempates que porventura tenham sido aplicados para o resultado final do certame. Para finalizar, clique em “salvar”.
	Passo 6: Após finalizar o registro do resultado de todos os itens, clique em “Divulgar resultados” e confirme.
	Passo 7: Em seguida aparecerá a informação “Resultado(s) divulgado(s) com sucesso”.
	Enquanto a contratação é encaminhada para o PNCP, ainda poderá ser encontrada na aba “Contratações em andamento”.

