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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 Contratacdes (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 contratacado 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".
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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 clique em “+Criar”.
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Passo 5: Preencha todas as informac@es 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
contratacdao desejada. Em seguida, clique em “Editar”.
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Passo 7: Na aba Dados Bdsicos 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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° 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”.
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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 criacdo 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 o6rgao 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 eletronico
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”.

@Compm.goubr e Teaow e =
® i s b Cosmogni Contraaba PI0R99-12LH0
Divulgacao de Compras
EpicAo Hons a sore m conlemplados na cxecugho da contralagko
Mers sbeangidos i execacho di corratacso WJIC, Ve “

= Infonme ou oo o dados da diulinacio

1 Duacion basices clas contratagha @ TG & B4 PRUQUSSE0
2 Diados adidionais da Supiratacso & Pemquane paicn fovmos Lnodan. O ports o corpedones L+ 1
See—— | N
A Aot
& Rhreponuives. Lista de Materiais &/0u Senicos Incluidos -
A Al Honbum dtam include

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 configuracdo de seus itens va para o passo 28.
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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.

fx
A c ] E ¥
1 COMOD TEM_CATALOOD APELIDD TIPO_TEM DESCRICAD URIDADE VALOR USITARD INFORMACOES COMPLEMENTARES
PR Apsitads &5 M 0050 S Ioini 1 A BHISAMMENNS (65raE Eivi)  SIMNCO  Unili 100000.2388  Oai g
160019 ARG 30 ABM G500 B8 MATERBAL Wrg: 128978 Garotna ELpecii
4
5
3
9 L ]
L]
n
12
12
7]
1
L
7
]
"
20
2
22
23
-]
5
46
8
20
]
N




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




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 configuracao 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 variacao 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.
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e Observagao: Pode ser incluido mais de um (1) local de entrega
para um mesmo item.
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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
individuais para todos os itens.
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Passo 36: Em seguida, salve as informacdes.
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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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Se precisar de ajuda sobre cada tipo de beneficio, clique no icone 0
para acessar o conteudo de ajuda.
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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 opcao 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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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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Todas as informacdes do item principal serdo copiadas para o novo item.
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Para aplicacdo de margem de preferéncia, selecione a op¢ao
“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 aplicacéo da exigéncia de conteudo nacional, selecione a
opcao “Aplicar Exigéncia de Conteudo Nacional (CIIA-PAC)" e
salve o item.
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° Repita os passos acima para todos os itens da contratacao.

e« Como formar grupos de itens

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

Passo 39: Na aba Itens/Grupos, selecione os itens que deseja
agrupar, e clique em “Criar Grupo”.
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Passo 40: Dé um Apelido para o grupo.

Movo Grupo
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Passo 41: Selecione o critério de julgamento e clique em
“Confirmar”.
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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”.

@ Compras.govbr . B 9 %
i adew Toba RS 5 50 00000 a
~
Rl i) e AT Mans GeS0onts r-g
M ¢ hodos B
Fem ) CtraDodrte Cunniaiache Totsd
gy 754 Uncacie Forme srasnto
: [ I |
T — Vislor [1Rimans [Unhngd | 000K D50

Dedalhes Locais de Enirega  Beneficios

- |
LT O M

i EAR L oy EAlmado D &5 BB et
o e e Mt Claisa G Cosiogs EML <l
Coted de dlgarente TpodeVeiegls Intinrals Mg e Lanced

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 clique em “Anexar”.
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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 clique em “Adicionar”.
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D) IMPORTANTE:
E necessario indicar, entre os responsaveis, um servidor responsavel

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

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 informacoes, clique em
“Concluir”’ para que a contratacdo seja encaminhada para publicagdo.

[ e b o L Comdenl b IO LIT/N
Divulgagao de Compras
i Anesns & Artefatns vinculados & execucho da contratasio
EDNCAD
Sedockore o arqUivs CAR artel Aton que Compos 303 contratasio cacuce J1t m S
& Iriferme ou edite o dades da dhaulpacis
1 Dot Baecon da contratcha @ Artefatos vinculados ~
2. DTS e Ok COPRIALACAD
3 monsrGrupos
+ vaar
o ot g i
5 Rosporinmms Toulo Tips Data Aok
e 28 o @ 0
ANExos -
+ snenar
Fol enconirade ] arquive anexade
lsrrian s g T Diaks Tirranhes At

Passo 53: Para visualizar a prévia da matéria do Diario Oficial da
Unido, clique em “Visualizar prévia”.
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Verifique os dados apresentados.
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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 contratacao 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
o manual de sala de disputa.

Caso tenha duvidas ou precise de suporte, a Central de
Atendimento do Ministério da Gestao 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/
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	Passo 5: Preencha todas as informações relacionadas ao processo e clique em “Concluir”.
	SEGUNDA ETAPA: DIVULGAR A CONTRATAÇÃO
	Como preencher os dados da contratação
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	Atenção! O sistema apresentará um link com modelo de planilha. É importante que esse modelo seja seguido para a correta importação dos itens.
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	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.
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	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”.
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