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TUTORIAL DO AGENTE PUBLICO

PUBLICAGAO

DE UMA
OPORTUNIDADE DE
SERVICO

Todos os orgaos publicos e entidades publicas do Brasil podem se inscrever e
utilizar a plataforma. Para publicar uma oportunidade, primeiro € necessario que
seu orgao ou entidade faca adesao ao Sistema Integrado de Administracao de

Servicos Gerais (Siasg).

Caso vocé nao saiba se o drgao em que voceé trabalha faz parte do Siasg, acesse o

Tutorial - “Adesao ao Contrata+Brasil" e descubra.

ApOs ter certeza de que seu 6rgao ou entidade € integrante do Siasg e de que
foram concedidos os perfis a todos os servidores que atuarao na plataforma, sera

possivel publicar uma oportunidade no Contrata+Brasil.



https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/area-do-agente-publico/tutoriais/Adesoplataformapelosrgospblicos.pdf
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COMO PUBLICAR UMA OPORTUNIDADE NA PLATAFORMA

Acompanhe o passo a passo a seguir e veja como e simples publicar uma
oportunidade no Contrata+Brasil.

P Passo 1 - Acesse o portal - Acesse gov.br/contratamaisbrasil e clique em
‘Acesse a plataforma”.
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P Passo 2: Em seguida, clique em “Entrar com o gov.br". Digite seu CPF e
senha para fazer o login.



http://gov.br/contratamaisbrasil
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Pronto! Vocé ja esta com acesso a plataforma.

© ATENCAO!
A previsao da contratacao no Plano de Contratagcdes Anual (PCA) ainda € um
requisito para os casos em que se aplique. O Contrata+Brasil nao se

responsabiliza por contratacdes que tenham sido feitas sem o devido

planejamento.

P Passo 3 - Inicie a publicagao da oportunidade - Para iniciar a criagao da

oportunidade, clique em “+ Criar oportunidade”,
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Oportunidades de servicos

Mcatsando Jde 1 comandas
S Aprovada

Prestaciio de servicos de eletricista G
CENTRAL DE COMPRAS - SECES - ME

repaeo e plso quebrado em uma sala da Dietoda O
piso @ de andeje ranco. oo dimensho 5 x5 o sora
MRS EAr refale A sala s com dimerso g 10X
20 Mo tomias astoque oo piso. E importante que o
S i L 05 LS O ST RO FiS
COnEeiTOs parar O expeents duranle a

N T

Ceghos cs Govens

@ Agrusrdands Aprovachs

Prestagio de servicos de pintor e
CENTRAL DE COMPRAS - SECES - ME

Lovam ipsum dolor 5t amet consectatur adipiscing
ol Pallenbesque ol dagnissem odo. Sed Lacus lctus.
aliguam ey G vel loDoels ormaee lonem. Infeger
fringlila lacus oget sodales pubvinar In egot metus non
o s It Maars Irksticus ard Lt baeus
whvirra vl ferrrentum ki mad

e mals

Avenns binformacho  Legmlicho  Acorshbilcleds

O gt ook proxur Q

+ Criar cportunidade

@ Aprovada

Prestacio de servigos de pintor G

CENTRAL DE COMPRAS - SEGES - ME

Sanvico o pinura e pacedes Inbarmas em cuas salas
i Superintendencia. de apresmadamente 15m° cada
A Il G parees S A2 Neasan ceio a0
dersgaste natural. manchas, Infftragdos o
it el i Tnila, Compeoimelends a
COncenAcko d eSpacn @ 3 boa apanbneia do
ambients nstEucona.

Expin e 1 e € 12 Pl Vet riais

P Passo 4 - Preencha o formulario que corresponde ao Documento de
Formalizagcao da Demanda (DFD) - Preencha o Formulario de cadastro de

oportunidades. No campo Informe o servico, digite o servico desejado e clique

em "Selecionar servico”.
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Formulario de cadastro de oportunidades (o )

Informe o Servico:

Orgdo demandante:

LoCH D e o

Descreva a demanda

Prazs de cegarmeris idad Pericd de orope L [ ia Data bmite

(O) oBsErRVAGAO 1

O Formulario de cadastro de oportunidades corresponde a um DFD. Conforme
a Instrucao Normativa SEGES n° 05/2025, o seu orgao ou entidade esta
dispensado da elaboracao de Estudo Tecnico Preliminar (ETP), Analise de
Riscos, Termo de Referéncia (TR) e Edital de Contratacao para contratacoes

realizadas no Contrata+Brasil.

(O) oBSERVAGAO 2

Neste momento, os servicos que podem ser demandados sao apenas os de
manutencao e pequenos reparos realizados por microempreendedores
individuais (MEI). A lista para informagao desses servicos segue o catalogo de
servicos (Catser). Digite palavras-chave na barra de pesquisa para encontrar o
servico entre as opcdes do catalogo. Se quiser saber todos os disponiveis até o

momento, cligue aqui e acesse o Edital de credenciamento.



https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/central-de-conteudo/edital-e-regulamentacao/edital-e-regulamentacao
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P Passo 5 - Finalize o preenchimento do formulario - Preencha os demais

campos e inclua os anexos que julgar necessario.

© ATENCAO

Atente-se para inserir informacoes que representam a realidade de seu 6rgao ou
entidade, de forma a nao estabelecer condicdes que poderao ser descumpridas
futuramente.

A descricao da demanda é o campo mais importante para prover informagoes
suficientes ao fornecedor para uma boa realizacao do servigo. Entao, lembre-se
de inserir informagodes detalhadas, como o tamanho do espaco, tipo e cor de
materiais, se o servico deve ser realizado em um momento espefico (por

exemplo, aos finais de semana), entre outros.

@ ATENGAO!
O endereco a ser informado é aquele onde sera realizado o servi¢o, nao

necessariamente o endereco da sede do 6rgao ou entidade.

¢ A descricao da oportunidade devera ter no minimo 300 caracteres e no
maximo 3.000 caracteres.

e Aforma e o prazo para pagamento também sao de decisao do 6rgao ou
entidade compradores.

e Periodo de proposta € o tempo em que a oportunidade ficara aberta para o
recebimento de propostas. O 6rgao ou entidade pode definir a quantidade
de dias a depender da necessidade da contratagao. Esse periodo nao

podera ser alterado apos a publicacao da oportunidade.
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Apos o preenchimento completo do Formulario de cadastro de oportunidades,
cliqgue em “Salvar”, no canto inferior direito da tela.
A demanda sera encaminhada para aprovacao pela autoridade competente do

seu orgao ou entidade.

P Passo 6 - Aprovacgao pela autoridade competente - A autoridade
competente podera aprovar ou rejeitar a demanda. No caso de rejeigcao, o
agente demandante sera informado. Para aprova-la, clique em “Aprovar

demanda”.

L

Prestacao de servicos de pintor

@ Esta demanda ainda no foi aprovada vl Aprovar demanda M Qejeitar demanda

Orgao demandante: CENTRAL DE COMPRAS - SEGES - ME

CNPJ: 00 489 828/0001-55 Demandante: Nome Socia

Local de Execugao:

Email: Logradouro: Namero: 100
Complemento: 100 Eairro: Cidade:
Estado: Ponto de referéncia:

Apos a aprovacao da demanda, aparecera uma mensagem confirmando que ela

foi aprovada. Com isso, a oportunidade ficara visivel no Contrata+Brasil.
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Prestacao de servicos de eletricista

Orgao demandante: CENTRAL DE COMPRAS - SEGES - ME

CNPE 00485 828/0001-55 Durnandarbe: Mome Socal

Local de Execucao: Diretoria Regional

Email: dragdqegional gov b Lagradours: Asenicda Jequilaa Miirmera: L20
Complementa: sala 1000 Bairro: Comercio Cidade: Salvador
Estado: HA Ponbo de referéncia: Casa Azul

Descricao do servigo solicitado

repan de piso gquebrado em uma sala da Diretoria O peso @ de azulejo branco, de dmensdo 5 x 5, e serd necessano refazer a sala loda, com demensio de 10 x 20m, N|
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Outras informacoes

Demanda prevista: Sim Forma de pagamento: TRANSFERENCIA Prazo de pagamento: 5
Apenas MEI:MAS Data de expiracho: 13 de Faversirs de 2025 4% 18:48 Empresas compativeis no sistama: 0

'C) OBSERVAGCAO 1
Essa oportunidade gerara uma inexigibilidade, que sera publicada
automaticamente no Portal Nacional de Contratacoes Publicas (PNCP) ao final

do processo, apos selecionado um fornecedor.

'C) OBSERVACAO 2
O orgao ou entidade devera observar os procedimentos legais da sua

competéncia quanto a reserva orcamentaria para a publicacao da oportunidade,

considerando a observacao anterior.
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P Passo 7 - Demanda publicada - Apos publicada a demanda, ela aparecera
como “Oportunidade” para os fornecedores. O 6rgao ou entidade comprador
podera vé-la ao clicar nas trés linhas no canto superior esquerdo e, em seguida,
cligue em "Oportunidades do orgao”.
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@ OBSERVAGCAO 1
O status de cada proposta fica indicado na parte de cima da caixinha com a
descricao da oportunidade, podendo ser:
e Aguardando aprovagao: isso indica que a demanda esta no ambiente do
autorizador para aprova-la.
e Aprovada: nesse caso, a oportunidade ja esta publicada e recebendo
propostas.
¢ Em processo de selegao: com esse status, o periodo de envio de propostas
terminou e 0 6rgao ou entidade esta em processo de selecao do fornecedor.
e Selecionada! Em execucgao: nesse caso, a selecao ja esta finalizada e o
orgao pode iniciar o procedimento de contratacao e execugao.
¢ Avaliacao finalizada: o servico ja foi realizado e o 6rgao ja avaliou no
sistema.

\ B
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P Passo 8 - Periodo de recebimento das propostas - Durante o periodo de
recebimento das propostas, o orgao ou entidade comprador nao tera
informacao a respeito dos fornecedores que estao apresentando propostas.
Contudo, € importante que o servidor acompanhe o processo periodicamente na
plataforma, para responder caso ocorram questionamentos por parte dos

interessados.

Para verificar se existem duvidas referentes a uma oportunidade publicada pelo
seu orgao ou entidade, clique nas trés listras localizadas no canto superior
esquerdo. Em seguida, cligue em “Oportunidades do orgao” e depois localize a

oportunidade que deseja acompanhar.

Encontrada a oportunidade, clique em “Ver mais”. Se houver questionamento(s),

ele(s) aparecera(@o) em “Duvidas de profissionais”. Para respondé-la(s), clique em

‘Responder”.
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Duvidas de profissionais

~ Respondido

o Como fazer uma proposta?
Comao fazer uma proposla?

© Meu Nome (Demandante)

Basta enviar seu preco pelo sistema,

o Gostaria de ter mais informacdes sobre o servigo [RElESVE T
Gostaria de ter mais informagdes sobre o servigo
i Meu Nome (Demandante)

Qwvalor sera considerado sigiloso,

o Por que foi possivel registrar a proposta para execucio anterior & data da proposta?

Por que foi possivel registrar a proposta para execugdo anterior a data da proposta?

ﬂ Teste de envio de davida

€ ATENGAO!

As perguntas e as respostas nao ficam publicas até que o drgao ou entidade

comprador as responda e autorize a publicacao.
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