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1. INFORMAÇÕES GERAIS 

Este manual foi elaborado para auxiliar o usuário no esclarecimento de dúvidas sobre a 

operacionalização das funcionalidades e/ou módulos da plataforma GRP BH (Government Resource 

Planning ou Planejamento de Recursos Governamentais). 

A plataforma GRP BH corresponde a uma Solução Integrada de Gestão que possibilita, em um único 

ambiente, o gerenciamento de dados relacionados aos processos de Compras, Contabilidade, 

Contratos, Convênios, Finanças, Orçamento, Planejamento, Patrimônio, Portal da Transparência, 

Suprimentos/Almoxarifado da Gestão Municipal e Prestação de Contas (SICOM). 

 Identificação de navegação geral 

Para facilitar o entendimento, segue abaixo a relação dos principais identificadores visuais utilizados 

na plataforma GRP BH: 

Filtros 

Os filtros são utilizados para filtragem de registros a serem apresentados na tela de consulta, 

onde é possível adicionar ou remover condições da consulta de forma dinâmica. 

 

Opção Ação 

 

 Corresponde à possibilidade 

de filtros nas telas de consulta. 

 

 Corresponde à possibilidade 

de edição e combinação de 

filtros nas telas de consulta. 

 

 Corresponde à possibilidade 

de Limpar ou Salvar os filtros 

utilizados. 

 

 
Dica 

 Os filtros utilizados pelo usuário nas funcionalidades ficam salvos. Assim para que 

sejam exibidas as informações sem a filtragem utilizada anteriormente lembre-se 

sempre de limpar os filtros.  

 

Principais Botões 

Os botões são utilizados para executar as ações durante a navegação das funcionalidades. 

 

Botão Ação 

 

 Permite a inclusão de um novo registro na 

funcionalidade. 
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Botão Ação 

 

 Permite a confirmação do cadastro das informações na 

funcionalidade. 

 
 Permite retornar para a tela anterior da funcionalidade. 

 

 Permite adicionar registros no cadastro da 

funcionalidade. 

 
 Permite excluir registros da funcionalidade. 

 
 Permite bloquear um registro da funcionalidade. 

 
 Permite desbloquear um registro da funcionalidade. 

 

 Permite incluir e/ou inibir as colunas que serão 

apresentadas na tela de consulta da funcionalidade. 

 

 Permite selecionar uma data a partir de um calendário 

apresentado na funcionalidade. 

 

 Permite consultar informações referentes ao campo da 

funcionalidade. 

 

 Permite selecionar a quantidade de registros por página 

que será apresentado na funcionalidade. 

 

 Permite a navegação entre as páginas da 

funcionalidade. 

Ações 

As ações correspondem às operações que são disponibilizadas para o usuário executar nos 

registros cadastrados na funcionalidade. 

 

Botão Ação 

 

 Apresenta as ações que o usuário pode executar nos 

registros dentro de cada funcionalidade. 

 

 Permite a visualização das informações cadastradas na 

funcionalidade 
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Botão Ação 

 

 Permite a edição das informações cadastradas na 

funcionalidade. 

 

 Permite a exclusão das informações cadastradas na 

funcionalidade. 

 

 Permite inativar um registro ativo da funcionalidade. 

 

 Permite ativar um registro inativo da funcionalidade. 

 

 
Atenção 

 Campos sinalizados com o símbolo de asterisco  são de preenchimento 

obrigatório. 

 Somente registros ativos podem ser editados pelo usuário. 

 Como acessar 

A plataforma GRP BH poderá ser acessada através dos ambientes de Produção e Homologação, 

nos seguintes endereços. 

Endereço de Produção 

https://grp.pbh.gov.br/bh_prd_quartzo 

 

 
Nota 

 O ambiente de produção é o ambiente onde os dados que são processados, 

gerados e armazenados, são considerados válidos para a plataforma GRP BH, 

ou seja, é o ambiente no qual o usuário está de fato operando o seu negócio 

com a plataforma GRP BH (operações reais). 

 

Endereço de Homologação 

https://grp-hm.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo 

 

 
Nota 

 O ambiente de homologação é o ambiente onde são realizados os testes de 

efetivação das operações da solução, ou seja, uma área de 

testes/treinamentos onde podem ser utilizados dados/informações fictícios. 

 

https://grp.pbh.gov.br/bh_prd_quartzo
https://grp-hm.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo/
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Endereço de Treinamento 

https://grp-treinamento.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo 

 
Nota 

 O ambiente de treinamento é o ambiente onde são realizadas as atividades de 

efetivação das operações da solução, ou seja, uma área de 

testes/treinamentos onde podem ser utilizados dados/informações fictícios. 

 

 
Dica 

 Navegador Web Recomendado: Google Chrome. 

 

O usuário deve fornecer o “Usuário” e “Senha” e clicar no botão “Acessar” para validar suas 

credenciais e ter acesso à plataforma GRP BH. 

 

 

 
Atenção 

 A autenticação para acesso à plataforma GRP BH ocorrerá somente para 

usuários que possuem login e senha corporativa da PBH. 

Esqueci Minha Senha 

Em caso de esquecimento da senha para acesso à Plataforma GRP BH, o usuário deve clicar na 

opção “Esqueci minha senha”, apresentada na tela de login: 

https://grp-treinamento.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo


 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

15 Elaborado por: 

 

 

O usuário será direcionado para o Sistema de Redefinição de Senha (SRS), para preenchimento 

das informações solicitadas: 

 

  

 
Atenção 

 A alteração de senha para acesso à plataforma GRP BH, é realizada a partir da 

integração com o AD. 
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Tela Principal 

Após a autenticação do usuário, será apresentada a tela principal da plataforma GRP BH: 

 

 

 
Dica 

 
 Permite expandir ou recolher as opções de menu das funcionalidades 

que são disponibilizadas ao usuário conforme seu perfil de acesso. 

 
 Permite buscar uma opção de menu com base nas funcionalidades 

disponibilizadas ao usuário conforme seu perfil de acesso. 

  Opção de Menu 

 

 Identificação do Usuário.  

 Permite solicitar alteração de senha da rede da PBH. 

 Permite sair da solução.  

 
 Funcionalidades e/ou módulos disponibilizados na plataforma GRP BH 

para o usuário conforme seu perfil de acesso. 
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2. Compras 
 

 Compras Cadastros Básicos 

Compras >> Cadastros Básicos 

 

O menu “Cadastro Básicos” contempla as funcionalidades para manutenção de parâmetros dos 

Contratos na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: “Cadastros do Compras” e 

“Cadastros Gerais”.  

 

 

 

 

 
Atenção 

 O usuário deverá selecionar o Exercício no canto superior direito da tela para 

vincular as parametrizações e cadastros do compras ao exercício referenciado. 

Cadastros do Compras 

Compras >> Cadastros Básicos >> Cadastro do Compras 

 

O menu “Cadastro Geral” contempla as funcionalidades para manutenção de parâmetros do 

Compras na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus:  “Cadastro de Portarias e 

Comissões”, “Cadastro de Incisos”, “Cadastro de Fundamentos”, “Cadastro de Modalidade”, 
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“Cadastro de Tipo de Licitação”, “Cadastro de Motivo de Desclassificação” e “Cadastros Tipo 

de Objeto”.  

 

 

 

A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Cadastros do Compras”. 

Cadastro  de Portaria e Comissões 

Compras >> Compras Cadastros Básicos >> Cadastros do Compras >> Cadastro de Portaria e 

Comissão 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Portaria e Comissão do Compras. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário 

optar por realizar uma consulta ou uma inserção de uma Portaria e Comissão. Ao utilizar as 

opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das 

Portarias e Comissões já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 

“Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite 

a visualização, edição ou exclusão das Portarias e Comissões selecionadas. 
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A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Portaria e 

Comissão. 

Consultar Portaria e comissão 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Portarias e comissões já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  

 
 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Portaria e Comissões 

Esta operação permite a inclusão das Portarias e Comissões. Para inserir, o usuário deve 

clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Portaria e 

Comissão, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos os 

campos obrigatórios para concluir o cadastro de Portaria e  Comissão. 

Informações Gerais das Portarias e Comissões 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Portaria e Comissões. 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Número  Informe o número da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 

Ano  Informe o ano da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 

Descrição  Informe a descrição da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 
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Campo Descrição 

Data da Assinatura  Informe a data de assinatura da Portaria e Comissão a ser 

cadastrada. 

Tipo  Selecione o tipo da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 

Data Inicial  Informe a data inicial da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 

Data Final  Informe a data final da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 

Tipo de Especialidade  Selecione o tipo de especialidade da Portaria e Comissão a ser 

cadastrada. 

Organograma  Selecione o organograma da Portaria e Comissão a ser 

cadastrada. 

Nº da Destituição  Informe o Nº da destituição da Portaria e Comissão a ser 

cadastrada. 

Data da Destituição  Informe a data da destituição da Portaria e Comissão a ser 

cadastrada. 

Adicionar Arquivos  Selecione Arquivos para adicionar a Portaria e Comissão a ser 

cadastrada. 

Ativo  Indique se a Portaria e Comissão a ser cadastrada está ativa ou 

não. 

Publicação do Ato de 

Designação 

 Indique se a Portaria e Comissão a ser cadastrada está com a 

publicação do ato de designação ativo ou não. 

Data do Ato de 

Registro 

 Informe a data do ato de registro da Portaria e Comissão a ser 

cadastrada. 

 

Para efetivar a inserção da Portaria e Comissão, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba 

Finalidade. 

Para cancelar a inserção da Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 

Informações Gerais das Finalidades 

 

Aba correspondente às informações da Portaria e Comissões.  
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Nesta Interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Finalidade da Portaria  Selecionar a finalidade da Portaria e Comissão ser cadastrada. 

 

Para Vincular uma Finalidade a Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar, verificando a lista de Finalidades cadastradas na Portaria e Comissão. 

Desta forma o sistema apresentará a aba Membros. 

Membros da Portaria e Comissão 

Aba correspondente às informações de Membros da Portaria e Comissões.  

 

 
 

 

Nesta Interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Membro  Selecione ao menos um membro da Portaria e Comissão ser 

cadastrada. 

Função do Membro  Selecione a função do membro da Portaria e Comissão ser 

cadastrada. 

 

Para Vincular um membro a Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar, verificando a lista de Membros cadastrados na Portaria e Comissão. 

Desta forma o sistema apresentará a aba Membros. 

Para voltar à tela de Consulta de Portarias e Comissões, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Visualizar Portaria e Comissões 

Esta operação permite visualizar os dados da Portaria e Comissão. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Portaria e Comissão e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 
Para voltar à tela de Consulta de Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

 

Editar Portaria e Comissões 

Esta operação permite editar os dados de Portaria e Comissão. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Portaria e Comissão e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro de Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Excluir Portaria e Comissões 

Esta operação permite excluir uma Portaria e Comissão. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Portaria e Comissão e clicar na ação 

de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 

Para excluir a Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no botão Sim;  
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Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Portaria e Comissão, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Portaria e Comissão não poderá ser desfeita. 

 

Tipo de Responsabilidade 

Compras >> Compras Cadastros Básicos >> Cadastros de Compras >> Tipo de 

Responsabilidade 

Este item tem como função inserir o Tipo de Responsabilidade de acordo com exigência do 

SICOM. 

 

  Para inserção, é preciso clicar em Inserir, então a seguinte janela aparecerá: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  É necessário preencher o campo Descrição (preenchimento obrigatório) de 

acordo com as exigências do Tribunal de Contas. O campo Código será preenchido 

automaticamente pelo sistema. Quando finalizado, clique em Confirmar para gravar o 

cadastro. 

 

 
Atenção 

 Após gerado esse cadastro, é preciso vincular o responsável no Cadastro de 

Modalidades. 

Cadastro de Incisos 

Compras >> Cadastros Básicos >> Cadastro do Compras >> Cadastro de Incisos 
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Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de Incisos 

do Compras. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta, ou uma inserção de um Inciso. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma 

Consulta, a solução apresentará as informações dos Incisos já cadastrados seguindo as 

definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será 

apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou exclusão do Inciso 

selecionado. 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para manutenção de Incisos. 

 

 

Consultar Inciso 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Incisos já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Inciso 

Esta operação permite a inclusão de Inciso. Para inserir, o usuário deve clicar no botão 

Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Inciso, 

contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos os 

campos obrigatórios para concluir o cadastro de Inciso. 

Informações Gerais do Inciso 

Submenu correspondente às informações gerais de Inciso. 

 

 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Nome  Informe o Nome a ser cadastrado. 

Código TCE  Informe o Código TCE a ser cadastrado. 

Ativo  Indique se o Cadastro de Inciso a ser cadastrada está ativa ou não. 

Descrição  Informe a descrição da Portaria e Comissão a ser cadastrada. 
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Para efetivar a inserção de Inciso, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar 

no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção de Inciso, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Visualizar Inciso 

Esta operação permite visualizar os dados de Incisos. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Incisos e clicar na ação de Visualizar 

(Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 
Para voltar à tela de Consulta de Inciso, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Editar Inciso 

Esta operação permite editar os dados do Inciso. Para editar, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Inciso e clicar na ação de Editar (Vide exemplo 

abaixo). 

 

 

 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro de Inciso, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Inciso, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Excluir Inciso 

Esta operação permite excluir um Inciso. Para excluir, o usuário deve selecionar o registro 

desejado na tela de Consulta de Inciso e clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir o Inciso, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Inciso, o usuário deve clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão de Incisos não poderá ser desfeita. 
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Cadastro de  Fundamentos 

Compras >> Cadastros Básicos >> Cadastro do Compras >> Cadastro de Fundamentos 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Fundamentos do Compras. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 

realizar uma consulta, ou uma inserção de um fundamento. Ao utilizar as opções de filtro para 

realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Fundamentos já 

cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 

cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 

exclusão do Fundamento selecionado. 

 
A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Fundamento. 

 

Consultar Fundamentos 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Fundamentos  já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Fundamentos 

Esta operação permite a inclusão de Fundamento. Para inserir, o usuário deve clicar no 

botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 
Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de 

Fundamento, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos 

todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro de fundamento. 

Informações Gerais dos Fundamentos 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Fundamento. 

 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Descrição  Informe a descrição do Fundamento a ser cadastrado. 

Artigo  Informe o artigo do Fundamento a ser cadastrado. 

Tipo de Contrato  Selecione o tipo de contrato do Fundamento a ser cadastrado. 

Vínculo  Selecione o vínculo do Fundamento a ser cadastrado. 

Legislação  Selecione a legislação do Fundamento a ser cadastrado. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Título  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 
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Campo Descrição 

Publicado  Indique se o Fundamento a ser cadastrado está publicado, sim ou 

não. 

Ativo  Indique se o Fundamento a ser cadastrado está ativa ou não. 

 

Para efetivar a inserção do Fundamento, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção do Fundamento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Visualizar Fundamentos 

Esta operação permite visualizar os dados do Tipo de Entrada. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Entrada e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
Para voltar à tela de Consulta de Fundamentos, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Editar Fundamentos 

Esta operação permite editar os dados do Fundamento. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Fundamento e clicar na ação de 

Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
Para efetivar a edição do registro de Fundamento, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Fundamento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Inciso Fundamentos 

Esta operação permite inserir um Fundamento. Para  inserir um inciso, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Fundamentos e clicar na ação de 

Inciso (Vide exemplo abaixo). 

 

 
A solução exibirá uma interface de Informações Gerais, solicitando a vinculação de Incisos 

com o Cadastro de Fundamentos. 
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Nesta Interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Inciso  Selecione o inciso do Fundamento ser cadastrada. 

Nome  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

 

Para Vincular um inciso ao Fundamento, o usuário deve clicar no botão Adicionar, 

verificando a lista de incisos cadastrados no Fundamento. 

Para voltar à tela de Consulta de Cadastro de Fundamento, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 

Excluir Fundamentos 

Esta operação permite excluir um Fundamento. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Fundamentos e clicar na ação de Excluir (Vide 

exemplo abaixo). 

 

 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir o Fundamento, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Fundamento, o usuário deve clicar no botão 

Não. 
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Atenção 

 A confirmação da exclusão do Cadastro de Fundamento não poderá ser desfeita. 

Cadastro de  Modalidades 

Compras >> Cadastros Básicos >> Cadastro do Compras >> Cadastro de Modalidades 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Modalidade. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta, ou uma inserção de uma modalidade. Ao utilizar as opções de filtro para realizar 

uma Consulta, a solução apresentará as informações das modalidades já cadastradas 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 

registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 

exclusão da Modalidade selecionada. 

 
A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Modalidade. 

 

Consultar Modalidades 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Modalidades já cadastradas (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Modalidades 

Esta operação permite a inclusão da Modalidade. Para inserir, o usuário deve clicar no 

botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Modalidade, 

contendo o submenu cadastro de modalidade, onde deverão ser preenchidos todos os 

campos obrigatórios para concluir o cadastro de Modalidade. 

 

Cadastro de Modalidade 

 

Aba correspondente às informações do cadastro de Modalidade. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Nome  Informe o nome da Modalidade a ser cadastrada. 

Presencial/Eletrônico  Selecione se é presencial/eletrônico a Modalidade a ser 

cadastrada. 

Modalidade  Selecione a Modalidade a ser cadastrada. 

Dias Ancoragem  Informe os dias de ancoragem da Modalidade a ser cadastrada. 

Dias Úteis  Indique se a Modalidade a ser cadastrada são referente a dias úteis 

ou não. 

Modalidade TCE  Informe a modalidade TCE da Modalidade a ser cadastrada. 

Fluxo de Trabalho  Informe o fluxo de trabalho de modalidade a ser cadastrada. 

Mapa  Informe o mapa de modalidade a ser cadastrada. 

Parecer  Informe o parecer de modalidade a ser cadastrada. 

Lei  Selecione a lei da Modalidade a ser cadastrada. 

Ativo  Indique se a modalidade a ser cadastrada está ativa ou não. 

 

Para efetivar a inserção da Modalidade, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba Documentos. 

Para cancelar a inserção da Modalidade, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 

Documentos 

 

Aba correspondente às informações dos Documentos.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Documentos  Selecionar o documento da Modalidade ser cadastrada. 

Obrigatório  Indique se o documento a ser cadastrado, é obrigatório ou não. 

 

Para efetivar a inserção do Documento, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba Fundamentos. 

Para cancelar a inserção da Modalidade, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 

 

Fundamentos 

 

Aba correspondente às informações de Fundamentos.  

 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Fundamento  Selecionar o fundamento da Modalidade ser cadastrada. 

Tipo  Selecionar o tipo/Fluxo da Modalidade ser cadastrada. 

Valor Mínimo  Informe o valor mínimo da modalidade a ser cadastrada. 

Valor Máximo  Informe o valor máximo da modalidade a ser cadastrada. 

Ativo  Indique se o fundamento a ser cadastrado está ativo ou não. 

 

Para efetivar a inserção do Fundamento, o usuário deve informar os dados obrigatórios 

e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba Modelo de 

Documentos. 

Para cancelar a inserção da Modalidade, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Modelo de Documentos 

 

Aba correspondente às informações de Modelo de Documentos.  

 

 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Classificação  Informe a classificação da Modalidade a ser cadastrada. 

Modelo do 

Documento 

 Selecionar o modelo de documento da Modalidade ser 

cadastrada. 

Ativo  Indique se o modelo de documento a ser cadastrado está ativo ou 

não. 

 

Para efetivar a inserção do Modelo de Documentos, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  

Para cancelar a inserção da Modalidade, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Visualizar Modalidade 

Esta operação permite visualizar os dados da Modalidade. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de modalidade e clicar na ação de 

Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Modalidade, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Editar Modalidade 

Esta operação permite editar os dados da Modalidade. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta da Modalidade e clicar na ação de 

Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 
 

Para efetivar a edição do registro da Modalidade, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Modalidade, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Excluir Modalidade 

Esta operação permite excluir uma Modalidade. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Modalidade e clicar na ação de Excluir (Vide 

exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 

 

Para excluir a Modalidade, o usuário deve clicar no botão Sim;  
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Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Modalidade, o usuário deve clicar no botão 

Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Modalidade não poderá ser desfeita. 

Cadastro de Tipo de Licitação 

Compras >> Cadastros Básicos >> Cadastros do Compras >> Cadastro de Tipo de Licitação 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de Tipo 

de Licitação do Compras. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 

realizar uma consulta, ou uma inserção de um Tipo de Licitação. Ao utilizar as opções de filtro 

para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Tipos de Licitação já 

cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 

cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 

exclusão do Tipo de Licitação selecionado. 

 

 
A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Tipo de Licitação. 

 

Consultar Tipo de Licitação 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Tipo de Licitação já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Tipo de Licitação 

Esta operação permite a inclusão do Tipo de Licitação. Para inserir, o usuário deve clicar 

no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Tipo de 

Licitação, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos 

os campos obrigatórios para concluir o cadastro de Tipo de Licitação. 

 

Informações Gerais do Tipo de Licitação 

Submenu correspondente às informações gerais do Tipo de Licitação. 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Descrição  Informe a descrição do Tipo de Licitação a ser cadastrado. 

Tipo da Licitação  Selecione o tipo de Licitação a ser cadastrada. 

Critério de Julgamento  Selecione o Critério de Julgamento do Tipo de Licitação a ser 

cadastrado. 

Ordenação  Selecione a ordenação do Tipo de Licitação a ser cadastrado. 

Habilita Distribuição 

Global 

 Indique se o Tipo de Licitação a ser cadastrada está habilitada 

para distribuição global ou não. 

Ativo  Indique se o Tipo de Licitação a ser cadastrada está ativa ou não. 

 

Para efetivar a inserção do Tipo de Licitação, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção do Tipo de Licitação, 

o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Visualizar Tipo de Licitação 

Esta operação permite visualizar os dados do Tipo de Licitação. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Tipo de Licitação e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Tipo de Licitação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Editar Tipo de Licitação 

Esta operação permite editar os dados do Tipo de Licitação. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Tipo de Licitação e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
Para efetivar a edição do registro do Tipo de Licitação, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela do Tipo de Licitação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Excluir Tipo de Licitação 

Esta operação permite excluir um Tipo de Licitação. Para excluir, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Licitação e clicar na ação de Excluir 

(Vide exemplo abaixo). 

 

 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir o Tipo de Licitação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Tipo de Licitação, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Tipo de Licitação não poderá ser desfeita. 

Cadastros Gerais 

Compras>> Cadsatro de Compras >> Cadastro Gerais 

  

O menu “Cadastro Gerais” contempla as funcionalidades para manutenção de parâmetros do 

Compras na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus:  “Cadastro de Unidade de 

Medida”, ”Cadastro de Grupo de Material e Serviços”, “Cadastro de Marca”, ”Cadastro de 

Fornecedor”, “Manutenção de Tipo de Penalidade”, “Cadastros de Prazo” e “Cadastro de 

Documento”.  

 

 

 

A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Cadastro Gerais”. 

Cadastro de Unidade de Medida 

Compras>> Tabelas Básicas>>  Geral >> Cadastro de Unidade de Medida 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Unidade de Medida do GRP. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar 

por realizar uma consulta. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução 

apresentará as informações das Unidade de Medida já cadastradas seguindo as definições 

que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”.  
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A seguir será apresentada a operação para manutenção do Cadastro de Unidade de 

Medida. 

Consultar Unidade de Medida 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Unidades de Medidas já cadastradas (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Cadastro de Grupo e Material e Serviços 

Compras>> Tabelas Básicas>> Geral>> Cadastro de Grupo e Material e Serviços 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro Material 

e Serviço do GRP. O recurso apresentado em tela permite ao usuário optar por realizar uma 

consulta. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as 

informações dos Grupos de Materiais e Serviços já cadastrados seguindo as definições que o 

usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”.  
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A seguir será apresentada a operação para manutenção do Cadastro de Material e Serviço. 

 

Consultar  Grupo de Material e Serviço  

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Grupos de Materiais e Serviços já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Cadastro de Material e Serviço 

Compras>> Tabelas Básicas >> Geral >> Cadastro de Material e Serviço 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro Material 

e Serviço do GRP. O recurso apresentado em tela permite ao usuário optar por realizar uma 
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consulta. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as 

informações dos Materiais e Serviços já cadastrados seguindo as definições que o usuário 

utilizou no botão “Selecionar Colunas”.  

 

 
 

A seguir será apresentada a operação para manutenção do Cadastro de Material e Serviço. 

 

Consultar Material e Serviço  

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Materiais e Serviços já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Cadastro de Marca 

Compras>> Tabelas Básicas>> Geral>> Cadastro de Marca 
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Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de Marca 

do GRP. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta, visualização, inserção, edição e exclusão de uma marca. Ao utilizar as opções de 

filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das Marcas já 

cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”.  

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Marca.  

 

Consultar Marca 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Marcas já cadastradas (Vide exemplo abaixo).  
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Inserir Marca 

Ao clicar no botão Inserir, a solução deverá apresentar a interface de Cadastro de Marca 

(Vide exemplo abaixo).  

 

 

 

Para cadastrar uma nova marca, o usuário necessita preencher o campo Nome, que 

possui preenchimento obrigatório e selecionar se o cadastro estará ativo ou não. 

 

Para salvar os dados da marca, basta clicar no botão Confirmar. 

Para sair sem salvar a marca, clicar no botão Voltar. 

 

Visualizar Marca 

Ao clicar no botão Visualizar, a solução deverá apresentar a interface de Cadastro de 

Marca (Vide exemplo abaixo).  

  

 
 

Nesta interface, as informações sobre a marca serão exibidas, com os campos 

preenchidos e bloqueados para edição. 

 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

52 Elaborado por: 

 

Editar Marca 

Ao clicar no botão Editar, a solução deverá apresentar a interface de Cadastro de Marca 

(Vide exemplo abaixo).  

  

 
 

Nesta interface, as informações sobre a marca serão exibidas, com os campos 

preenchidos e disponíveis para edição. 

 

 
 

Para salvar os dados da marca, basta clicar no botão Confirmar. 

Para sair sem salvar a marca, clicar no botão Voltar. 

 

Excluir Marca 

Ao clicar no botão Excluir, a solução deverá apresentar mensagem de confirmação da 

exclusão do Cadastro de Marca (Vide exemplo abaixo).  
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Para confirmar a exclusão da marca, basta clicar no botão Sim. 

Para sair sem excluir a marca, clicar no botão Não. 

 

Cadastro Fornecedor (Simplificado) 

Compras>> Compras Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Cadastro Fornecedor 

(Simplificado) 

 

Esta funcionalidade permite a Consulta de Fornecedores, previamente cadastrados em 

Suprimentos. 
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Consultar Fornecedor (Simplificado) 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Fornecedores já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Cadastro Fornecedor (Parceiro) 

Compras>> Compras Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Cadastro Fornecedor 

(Parceiro) 

 

Esta funcionalidade permite a Consulta de Fornecedores Parceiros, previamente cadastrados 

em Suprimentos. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

55 Elaborado por: 

 

 

 

Consultar Fornecedor (Parceiro) 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Fornecedores Parceiros já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Cadastro de  Fornecedor  

Compras>> Compras Cadastros Básicos >> Cadastros Gerais >> Cadastro Fornecedor  

 

Esta funcionalidade permite a Consulta de Fornecedores, previamente cadastrados em 

Suprimentos. 
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Consultar Fornecedor  

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Fornecedores Convenentes já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

Cadastro de Documento 

Compras >> Tabelas Básicas>> Geral>> Cadastro de Documento 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de  

e Documento. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta, visualização, edição, exclusão ou uma inserção de um  Documento. Ao utilizar as 
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opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos  

Documentos já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 

“Selecionar Colunas”.  

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Tipo de Documento. 

Consultar Documento 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Tipos de Documento já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Documento 

Esta operação permite a inclusão do Documento. Para inserir, o usuário deve clicar no 

botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção Tipo de 

Documento, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos 

todos os campos obrigatórios para concluir o cadastro de Tipo de Documento. 

 

Informações Gerais do Tipo de Documento 

Submenu correspondente às informações gerais do Tipo de Documento (Vide exemplo 

abaixo).  

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nome  Informe o nome do Tipo de Documento a ser cadastrado. 

Documento para  Selecione o documento por módulo do Tipo de Documento a ser 

cadastrado. 

Tipo  Selecione o tipo do Tipo de Tipo de Documento a ser cadastrado. 

Obrigatório  Indique a obrigatoriedade do documento a ser cadastrado. 

Vistoria  Indique se documento a ser cadastrado se trata de uma vistoria. 

 

Para efetivar a inserção do Tipo de Documento, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção do Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Visualizar Tipo de Documento 

Esta operação permite visualizar os dados do Tipo de Documento. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Documento e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Manutenção de Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

 

Editar Tipo de Documento 

Esta operação permite editar os dados do Tipo de Documento. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Tipo de Documento e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 

dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

Para efetivar a edição do registro do Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Tipo de Documento, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 

 

Excluir Tipo de Documento 

Esta operação permite excluir um Documento. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Manutenção de Tipo de Documento e clicar na ação de 

Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

61 Elaborado por: 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir o Tipo de Documento, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Tipos de Documento, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Tipo de Documento não poderá ser 

desfeita. 

 

 Solicitação de Compras 

Compras >> Solicitação de Compras 

 

O menu “Solicitação de Compras” contempla as funcionalidades para manutenção dos pedidos 

ou solicitações de compra na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: “Pedido de 

Compras” e “Cotação”.  
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A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Solicitação de Compras”. 

 

Solicitação de Compras 

Compras >> Solicitação de Compras >> Solicitação de Compras 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Solicitação de Compras. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 

realizar uma consulta ou uma inserção de um Pedido de Compras. Ao utilizar as opções de 

filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Pedidos de 

Compras já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar 

Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a 

visualização, edição ou exclusão das Solicitações Compras selecionados. 
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A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Pedido de 

Compra. 

Consultar Solicitação de Compra 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Portarias e comissões já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  

 

 
As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Solicitação de Compra 

Esta operação permite a inclusão das Portarias e Comissões. Para inserir, o usuário deve 

clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Pedido de 

compras, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos os 

campos obrigatórios para concluir o Cadastro de Pedido de Compras. 

Informações Gerais de Solicitação de Compras 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Pedido de Compras. 

 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Número da 

Solicitação 

 Informe o número solicitação do Pedido de Compra a ser 

cadastrado. 

Data  Informe a data do Pedido de Compra a ser cadastrada. 

Unidade Requisitante  Selecione a unidade requisitante do Pedido de Compra a ser 

cadastrado. 

Registro de Preço  Selecione se o Pedido de Compra a ser cadastrado é um registro 

de preço ou não. 
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Campo Descrição 

Concessão/Leilão  Selecione se o Pedido de Compra a ser cadastrado é uma 

Concessão/Leilão ou não. 

Unidade Compradora  Selecione a unidade compradora do Pedido de Compra a ser 

cadastrado. 

Processo 

Administrativo 

 Informe o processo administrativo do Pedido de Compra a ser 

cadastrado. 

Ano do Processo 

Administrativo 

 Informe o ano do processo administrativo do Pedido de Compra a 

ser cadastrado. 

Ofício  Informe o ofício do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Ano do Ofício  Informe o ano do ofício do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Item ou Desconto em 

Tabela 

 Selecione se o Pedido de Compra a ser cadastrado é Item ou 

Desconto em Tabela. 

Objeto  Informe o objeto do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Justificativa  Informe a justificativa do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Local de Entrega  Informe o local de entrega do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

 

                                   

Para efetivar a inserção do Pedido de Compra, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba 

Grupo, Material e Serviço, Cotação, Anexo e Dotação. 

Para cancelar a inserção do Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Gerais do Grupo 

 

Aba correspondente às informações Gerais do Grupo.  

 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Código  Selecione o grupo do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

 

Para efetivar a inserção do Pedido de Compra, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção do Pedido de 

Compra, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Informações Gerais de Material e Serviços 

 

Aba correspondente às informações Gerais de Material e Serviço.  

 

 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Código  Selecione o código do material ou serviço do Pedido de Compra a 

ser cadastrado. 

Grupo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o código. 

Unidade de Medida  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o código. 

Quantidade  Informe a quantidade do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Valor  Informe o valor do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a quantidade e valor. 
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Para efetivar a inserção do Pedido de Compra, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção do Pedido de 

Compra, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Informações Gerais da Cotação 

 

Aba correspondente às informações Gerais da Cotação.  

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Cotação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Data Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Geração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

 

Para efetivar a inserção do Pedido de Compra, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção do Pedido de 

Compra, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Gerais de Anexos 

 

Aba correspondente às informações Gerais dos anexos.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Descrição do 

Documento 

 Informe a descrição do documento do anexo, do Pedido de 

Compra a ser cadastrado. 

Adicionar Arquivos  Selecione o arquivo desejado para que seja carregado na 

aplicação. 

 

 

Para adicionar as informações do documento e seus anexos na Solicitação de Compras, 

o usuário deve clicar no botão . 

Ao clicar em adicionar, a solução apresentará uma lista de documentos com seus 

respectivos anexos permitindo alteração. 

Para efetivar a inserção do Pedido de Compra, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção do Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Gerais da Dotação 

 

Aba correspondente às informações Gerais da Dotação.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a dotação vinculada a esse pedido de compra. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a dotação vinculada a esse pedido de compra. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a data da inclusão da dotação vinculada a esse pedido de 

compra. 

Natureza da Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a dotação vinculada a esse pedido de compra. 

Desdobramento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a dotação vinculada a esse pedido de compra. 

Valor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a dotação vinculada a esse pedido de compra. 

 

Visualizar Solicitação de Compra 

Esta operação permite visualizar os dados da Solicitação de Compra. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Compras e 

clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Editar Solicitação de Compra 

Esta operação permite editar os dados da Solicitação de Compras. Para editar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Pedido de Compras e clicar na ação de 

Editar (Vide exemplo abaixo). 

 
Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro de Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Excluir Solicitação de Compra 

Esta operação permite excluir uma Solicitação de Compra. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Compra e clicar na ação 

de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir o Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Pedido de Compra, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Pedido de Compra não poderá ser desfeita. 

 

Fases de Tramitação da Solicitação de Compra 

Estas operações são disponibilizada para o usuário, conforme a fase que a Solicitação de 

compra se encontra. Permite que o pedido seja tramitado, recebido e retornado. Para 

realizar estas ações, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 

Pedido de Compra e clicar na ação desejada(Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar nestas ações de tramitação (Tramitar,Receber e Retornar), a solução 

disponibilizará ao registro  do pedido compra mais algumas informações para serem 

preenchidas. O Processo de Compra deverá percorrer as seguintes fases: 

 

Campo Descrição 

Elaboração  Informações iniciais do pedido de compra, devendo ser tramitado 

para conclusão desta fase. 

Cotação  Receber pedido de compra. Gerar e finalizar cotação,                     

devendo ser tramitado para conclusão desta fase. 

Indicação de Dotação  Receber pedido de compra. Vincular indicação de dotação.      

Devendo ser tramitado para conclusão desta fase. 

Aprovação  Receber pedido de compra. Realizar a aprovação ou não. 

Devendo ser tramitado para conclusão desta fase. 

Disponível para 

Compra 

 Disponibilizado automaticamente para compra através da fase 

anterior. Após vinculo deste Pedido de Compra com o Processo de 

Compras, a informação “Utilizado” recebe Sim. 

 

 
Atenção 

 Para voltar qualquer fase do Pedido de Compras, basta utilizar a ação de Retornar.  

 

Gerar Cotação da Solicitação de Compra 

Esta operação permite gerar cotação através da Solicitação de Compra. Para gerar a 

cotação, o usuário deve tramitar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de 

Compra e clicar na ação de Gerar Cotação(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Gerar Cotação, a solução apresentará a interface de Seleção de Pedido 

de Compra para Geração de Cotação, contendo opção para escolher a partir de qual 

Pedido de Compra, dará origem a cotação. 
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Para dar continuidade ao cadastro da cotação proveniente do Pedido de Compras, o 

usuário deve informar selecionar os pedidos de compras e clicar no botão Selecionar. 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Cotação. 

Para cancelar a inserção da Cotação e voltar a Tela de Consulta do Pedido de Compra, 

o usuário deve clicar no  . 

 

Dotação Solicitação de Compra 

Esta operação permite Indicar a dotação da Solicitação de Compra. Para indicar a 

dotação, o usuário deve tramitar e Receber o registro desejado na tela de Consulta de 

Pedido de Compra, e clicar na ação de Dotação(Vide exemplo abaixo). 
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Desta forma o sistema apresentará a interface de Manutenção de Indicação de Dotação. 

 

 
 

 

Para efetivar a inserção da Indicação de Dotação no Pedido de Compra, o usuário 

deve informar a despesa referente ao grupo, o usuário deverá clicar no botão . Desta 

forma o sistema apresentará a  inteface de Despesa do Grupo da Reserva. 

Para selecionar a natureza de despesa completa, o usuário deve clicar no botão . 

 

 

 

Para inserção da indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão Incluir. 

Desta forma o sistema apresentará a  inteface de Despesa do Grupo da Reserva. 

Para selecionar o reduzido, o usuário deve clicar no botão . 
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Para efetivar a inserção da indicação de dotação no Pedido de Compras, o usuário 

deve informar os dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar a inserção da Indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão 

Fechar. 

Copiar Solicitação de Compra 

Esta operação permite copiar os dados da Solicitação de Compra. Para copiar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Compra e clicar na 

ação de copiar(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Desta forma o sistema apresentará a  inteface de Copia Pedido de Compra. 

Para selecionar  a unidade requisitantes, o usuário devera clicar no botão . 

Para efetivar a copia do Pedido de Compras, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar a copia, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 
 

 
Atenção 

 A confirmação da cópia do Pedido de Compra se dará através da mensagem em 

verde “Registro Salvo com sucesso”. Apartir deste ponto o sistema apresentará um 

novo registro com copia das seguintes abas solicitação de compra, grupo e 

material e serviço.  

 

Histórico de Trâmites Solicitação de Compra 

Esta operação permite visualizar o histórico de trâmites da Solicitação de Compra. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Pedido de 

compra e clicar na ação Histórico de Tramites (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Histórico de Tramites, a solução apresentará a interface de visualização 

do Histórico de Tramites da Solicitação de Compras selecionada, permitindo navegar na 

paginação para buscar o histórico desejado. 

 

 
 

Para voltar à tela de Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão  no canto 

superior direito da tela. 

 

Histórico no Processo de Compras da Solicitação de Compras 

Esta operação permite visualizar o histórico no processo de compra da Solicitação de 

Compra. Para visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta 

do Pedido de compra e clicar na ação Histórico no Processo de Compra (Vide exemplo 

abaixo). 
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Ao clicar na ação Histórico no Processo de Compras, a solução apresentará a interface de 

visualização do Histórico do Pedido no Processo de Compras selecionada, permitindo 

navegar na paginação para buscar o histórico desejado. 

 

 
 

Para voltar à tela de Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão  no canto 

superior direito da tela. 

Arquivar Solicitação de Compra 

Esta operação permite arquivar os dados da Solicitação de Compra. Para arquivar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Compra e 

clicar na ação de Arquivar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do arquivamento do registro 

do Pedido de compra. 

 

 
 

Para arquivar o Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Pedido de Compra, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

80 Elaborado por: 

Imprimir Solicitação de Compra 

Esta operação permite imprimir a Solicitação de Compra. Para imprimir o Pedido de 

Compra, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de 

Compra e clicar na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá a interface de Pedido de Compra Imprimir Anexos, solicitando a seleção 

da forma de impressão. 

Para efetivar a impressão do anexo do Pedido de Compras, o usuário deve informar a 

forma de impressão e clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar a impressão, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 
 

A solução apresentará a tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 

internet. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

81 Elaborado por: 

 
 

Cotação 

Compras >> Solicitação de Compras >> Cotação 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Cotação. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta ou uma inserção de uma Cotação. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma 

Consulta, a solução apresentará as informações das Cotações já cadastradas seguindo as 

definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será 

apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou exclusão das 

Cotações selecionadas. 
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A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Cotação. 

Consultar Cotação 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

cotações já cadastrada (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Cotação 

Esta operação permite a inclusão de Cotação. Para inserir, o usuário deve clicar no botão 

Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Cotação, 

contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos os campos 

obrigatórios para concluir o Cadastro Cotação. 

Informações Gerais da Cotação 

Submenu correspondente às informações gerais das Cotações. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Número da Cotação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Número do Protocolo  Informe o número do protocolo da Cotação a ser cadastrada. 

Ano do Protocolo  Informe o ano do protocolo da Cotação a ser cadastrada. 

Data da Cotação  Informe a data da cotação da Cotação a ser cadastrada. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Tipo de Critério  Selecione o tipo de critério da Cotação a ser cadastrada. 

Tipo de Valor  Selecione o tipo de valor da Cotação a ser cadastrada. 

Objeto  Informe o objeto da Cotação a ser cadastrada. 

Local de Entrega  Informe o local de entrega da Cotação a ser cadastrada. 

Informações 

Adicionais 

 Informe as informações adicionais da Cotação a ser cadastrada. 

Data da Vigência  Informe a data da vigência da Cotação a ser cadastrada. 

Unidade Responsável  Selecione a unidade responsável da Cotação a ser cadastrada. 

Responsávelpela 

Cotação 

 Selecione o  responsável da Cotação a ser cadastrada. 

Nome do Contato  Informe o nome do contato  da Cotação a ser cadastrada. 

Email do Contato  Informe o emaildo contato da Cotação a ser cadastrada. 

Elaborado por  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

 

Para efetivar a inserção da Cotação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Cotação, o usuário deve clicar 

no botão Fechar. 

 

Informações Gerais do Grupo 

 

Submenu correspondente às informações gerais do Grupo. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Código  Selecione o grupo da Cotação a ser cadastrada. 

 

Para efetivar a inserção da Cotação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Cotação, o usuário deve clicar 

no botão Fechar. 

 

Informações Gerais dos Itens 

 

Submenu correspondente às informações gerais dos itens. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Código  Selecione o código do item da Cotação a ser cadastrado. 

Especificação do 

Material 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o código. 

Unidade de Medida  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o código. 

Quantidade  Informe a quantidade de itens da Cotação a ser cadastrado. 

Valor  Informe o valor do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Amostra  Selecione se o item da Cotação a ser cadastrada, possui amostra 

ou não. 
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Para efetivar a inserção da Cotação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Cotação, o usuário deve clicar 

no botão Fechar. 

Informações Gerais dos Fornecedores 

 

Submenu correspondente às informações gerais dos fornecedores. 

 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Fornecedor  Selecione o fornecedor da cotação a ser cadastrada. 

Nome/Razão  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o código. 

Email  Informe o email do fornecedor da Cotação a ser cadastrada. 

Telefone  Informe o telefone do fornecedor da Cotação a ser cadastrada. 

Data da Proposta  Informe a data da proposta do fornecedor da Cotação a ser 

cadastrada.. 

Contato  Informe o contato do fornecedor da Cotação a ser cadastrada. 

Enquadramento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o código. 

Observação  Informe a observação do fornecedor da Cotação a ser 

cadastrada. 

 

Para efetivar a inserção do fornecedor na Cotação, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Adicionar. 

Para baixar uma planilha com todos os itens da Cotação, para o preenchimento do 

fornecedor. O usuário deve clicar no botão Baixar Planilha.  
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Para visualizar a observação do fornecedor, o usuário deve clicar no botão 

Observações. 

Para enviar Email para o fornecedor, o usuário deve clicar no botão Email. 

Para importar Cotação do fornecedor, o usuário deve clicar no botão Importar 

Cotação. 

Para editar informações do fornecedor, o usuário deve clicar no botão Alterar 

Fornecedor. 

Para cotar itens do fornecedor, o usuário deve clicar no botão Cotar Itens. 

Para desvincular este fornecedor da Cotação, o usuário deve clicar no botão Excluir 

Fornecedor. 

 

Para efetivar a inserção da Cotação, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Cotação, o usuário deve clicar 

no botão Fechar. 

 

Visualizar Cotação 

Esta operação permite visualizar os dados da Cotação. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Cotação e clicar na ação de 

Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Cotação, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Editar Cotação 

Esta operação permite editar os dados da Cotação. Para editar, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Consulta da Cotação e clicar na ação de Editar (Vide 

exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 
 

 

Para efetivar a edição do registro de Cotação, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Cotãção, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Excluir Cotação 

Esta operação permite excluir um Tipo de Entrada. Para excluir, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Entrada e clicar na ação de Excluir 

(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir a Cotação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Cotação, o usuário deve clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Cotação não poderá ser desfeita. 

Finalizar Cotação 

Esta operação permite finalizar uma cotação. Para finalizar, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta da Cotação e clicar na ação de Finalizar (Vide 

exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da finalização do registro. 
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Para finalizar a Cotação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Cotação, o usuário deve clicar no botão Não. 

 
Atenção 

 A confirmação da finalização da Cotação não poderá ser desfeita. 

Estornar Cotação 

Esta operação permite estornar a Cotação. Para estornar a Cotação, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Cotação e clicar na ação Estornar 

(Vide exemplo abaixo). 

 

 

 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do estorno do registro. 

 

 

 
 

Para estornar a Cotação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Cotação, o usuário deve clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação do estorno da Cotação, retornará para a situação Elaboração. 
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Imprimir Cotação 

Esta operação permite imprimir a Cotação. Para imprimir a Cotação, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Cotação e clicar na ação Imprimir 

(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá a interface de Anexos da Cotação, solicitando a seleção da forma de 

impressão. 

Para efetivar a impressão do anexo da Cotação, o usuário deve informar a forma de 

impressão clicar no botão Imprimir. 

Para cancelar a impressão, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 
 

A solução apresentará a tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 

internet. 
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 Processo de Compras 

Compras >> Processo de Compras 

 

O menu “Processo de Compras” contempla as funcionalidades para manutenção de compra na 

plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenu: “Manutenção de compras”.  

 

 
  

A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Processo de Compras”. 

  

Cadastro  de Processo de Compras 

Compras >> Processo de Compras >> Manutenção de Compras  

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Compras. Os 

recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta ou uma 

inserção de um Processo de Compras. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma 

Consulta, a solução apresentará as informações dos Processos de Compras já cadastrados 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada 

registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 

exclusão dos Processo de Compras selecionados. 
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A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Processo de Compra”. 

Manutenção de Compras 

Compras >> Solicitação de Compras >> Manutenção de Compras 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Processo de 

Compras. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta ou uma inserção de um Processo de Compras. A página inicial desta guia se 

apresenta da seguinte forma: 

 

 
Sendo os principais botões desta tela: 
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Consultar Manutenção de Compra 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Processos de Compras já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  

 
 

Filtros 

Esta função permite filtrar a exibição dos processos listados. Para isso, é necessário clicar 

em Filtrar por, e dependendo do seletor de filtro, a busca refinará conforme: 

 

Filtro Valores de busca 

Nome da Unidade 

Compradora 

Permite filtrar por termos no nome da Unidade Compradora, 

podendo ser feito por: 

 Começa com 

 Contém 

Ano da Cotação Permite filtrar pelo Ano da coração, podendo ser feito por: 

 = (igual) 

 > (maior) 

 < (menor) 

Nº do Processo de 

Compra 

Permite filtrar por número do processo de Compra, podendo ser 

feito dentro de uma lacuna de valores: 

  

Data Permite filtrar por um período ou uma data específica, entrando no 

primeiro campo com a data inicial, e no segundo campo com a 

data final do período, podendo ser digitado diretamente nos 

campos com o formato DDMMAAAA ou através da ferramenta 

Calendário . 

  

Processo Adm Permite filtrar pelo número do Processo Administrativo, podendo ser 

digitado diretamente no campo. A busca pode ser feita com parte 

do número. 

Fase do Processo Permite filtrar pela fase do processo, podendo ser todas as fases, 

ou algumas. Ao selecionar as fases desejadas da busca, é 

necessário clicar em Filtrar Selecionados.  

Modalidade Nome Permite filtrar por termos no nome da Modalidade, podendo ser 

feito pela busca de termos, no formato 

 Começa com 

 Contém 
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Objeto Permite filtrar por termos do Objeto, podendo ser feito pela busca 

de termos, no formato 

 Começa com 

 Contém 

 

Selecionar Colunas 

Esta função permite selecionar as colunas que serão exibidas na página inicial, 

conforme a imagem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao selecionar as colunas escolhidas para serem apresentadas, é preciso clicar em 

Atualizar Colunas, para a listagem abaixo dos botões se atualizar apenas com as 

colunas selecionadas. 

 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Manutenção de Compra 

Esta operação permite a inclusão dos Processos de Compras. Para inserir, o usuário deve 

clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Processo 

de Compra, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos 

todos os campos obrigatórios para concluir o Cadastro de Processo de Compras. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

98 Elaborado por: 

  

Processo de Compra 

Submenu correspondente às informações gerais de Processo de Compras. 

 

 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Número do 

Processo 

 O número do processo do Processo de Compra é de 

preenchimento automático 

Ano  Informe o ano do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Data  Informe a data do Processo de Compra a ser cadastrada. 

Registro de Preço  Selecione se o Pedido de Compra a ser cadastrado é um 

registro de preço ou não. 

Contrato  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado vai gerar 

um contrato ou não. 

Tipo  Desconto  Selecione o tipo de desconto do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Concessão/Leilão  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado é uma 

Concessão/Leilão ou não. 

Aplicar Lei 

Complementar 

123/2006 

 Selecione se para o Processo de Compra a ser cadastrado 

aplica a lei complementar 123/2006 ou não. 

Prest. De Serviço  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado é uma 

Prestação de Serviço ou não. 

Processo 

Administrativo 

 Informe o processo administrativo do Processo de Compra a 

ser cadastrado. 

Ano do Processo 

Administrativo 

 Informe o ano do processo administrativo do Processo de 

Compra a ser cadastrado. 

Tipo  Informe o tipo do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Objeto  Informe o objeto do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Unidade 

Administrativa 

 Selecione a unidade administrativa que irá conduzir o Processo 

de Compra a ser cadastrado. 

Unidade 

Compradora 

 Selecione a unidade compradora do Processo de Compra a 

ser cadastrado. 

 

Para efetivar a inserção da aba Processo de Compra, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Próximo. Também é necessário vincular um CCG ou uma 

Associação para avançar. 

Para cancelar a inserção da aba Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão 

Menu Compras. 

 

Solicitação de Compra 

 

Aba correspondente às informações de Solicitação de Compra. 
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Para efetivar a inserção de Pedidos de Compras no Processo de Compra, o usuário deve 

clicar no botão Selecionar Solicitação de Compra.  Desta forma o sistema apresentará 

a inteface de Consulta de Tabela de Pedido de Compra. Após selecionar os Pedidos de 

Compras desejado. O sistema deverá apresentar uma listagem comtodos esses 

pedidos. 

 

 
 

Para gerar itens do Pedidos de Compras no Processo de Compra agrupados, o usuário 

deve clicar no botão Gerar Itens Agrupados.  

Para gerar itens do Pedidos de Compras no Processo de Compra não agrupados, o 

usuário deve clicar no botão Gerar Itens Não Agrupados.  

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Para estornar itens gerados no Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão 

Estornar Itens Gerados.  

Para distribuir cota exclusiva no Compras no Processo de Compra, o usuário deve clicar 

no botão Distribuir Cota Exclusiva.  

Para solicitar amostra no Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão Solicitar 

Amostra. 

Para estornar solicitação de amostra no Processo de Compra, o usuário deve clicar no 

botão Estornar Solicitação de Amostra .  

Para gerar cotação no Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão Gerar 

Cotação. 

Para efetivar a inserção da fase Solicitação de Compra, o usuário deve informar os 

dados obrigatórios e clicar no botão Próximo.  

Para estornar a fase do Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão Estornar.  

Para cancelar a inserção da fase Solicitação de Compra, o usuário deve clicar no botão 

Menu Compras. 

 

 
Atenção 

 O sistema vai exigir o vínculo com a CCG. Quando a dotação for  referente a 

Instrumento de Ingresso e Obras, o sistema vai exigir o vínculo e a associação e 

com a obra. 
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Definir Modalidade 

 

Aba correspondente às informações Gerais da Definição de Modalidade. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Número da 

Modalidade 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Presencial/Eletrônico  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. 

Modalidade  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Fundamento  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Inciso  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Unid.Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado. 
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Campo Descrição 

Prazo Execução  Informe o prazo de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Tipo da Licitação  Selecione tipo de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

 

Para efetivar a inserção da aba Definir Modalidade, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Próximo.  

Para editar a fase anterior, o usuário deve clicar no botão Estornar para cancelar a fase 

atual. Ao clicar em estornar, uma mensagem de confirmação aparecerá, conforme 

imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Até esta etapa, TODOS os processos obedecem a estas mesmas configurações. De 

acordo com a modalidade definida nesta etapa, as próximas etapas de cadastro se 

configurarão de formas distintas, conforme veremos a seguir. 

 

 

 

 
Atenção 

 Conforme a Modalidade do Processo de Compra, existe uma diferença 

na quantidade de fases do processo. Até a fase Definir Modalidade, todos 

os processos são exatamente iguais quanto à forma de cadastrar.  
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Modalidade Inexigibilidade, Dispensa ou Dispensa por Valor 

 

Etapa Definir Modalidade: 

Na fase Definir a Modalidade, definindo a Modalidade Inexigibilidade, Dispensa, ou Dispensa por valor, 

é preciso continuar a preencher os campos, conforme a figura: 
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Sendo campos deste Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número da 

Modalidade 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a Modalidade e Unidade compradora. 

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Presencial/Eletrônico  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. No caso de Inexigibilidade, Dispensa ou 

Dispensa por valor, é necessário que este campo seja Presencial. 

Modalidade  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Fundamento  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Inciso  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Não possui preenchimento obrigatório. 

Unid.Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado.  

Prazo Execução  Informe o prazo de de entrega/contrato do Processo de Compra a 

ser cadastrado 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado, podendo ser Central de Licitação ou Central de 

Compras. 

Link da publicação 

dos Documentos que 

compõem a 

Licitação* 

 Informe o link dos documentos que compõem a licitação. Campo 

de preenchimento obrigatório, exceto para as dispensas com o 

Incisos I e II. 

Tipo da Licitação  Selecione tipo de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, é necessário clicar em próximo para avançar 

para a próxima fase. 

 

Etapa Distribuição dos Itens: 

Na fase Distribuição dos Itens, é possível definir se haverá a distribuição dos itens, conforme a figura 

 
Atenção 

 Se o referido processo possui contrato, é necessário preencher o campo 

Prazo Execução.  
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Se a distribuição for por item, basta seleciona Item e clicar no botão Confirmar. Se a distribuição for 

por Lote, ao selecionar Lote, novos campos aparecerão, conforme a figura: 

Campo Descrição 

Número do Lote  Digite o Número do Lote 

Lote  Preencha com a Descrição do Lote 

Lote Exclusivo  Selecione se o Lote é Exclusivo ou não. 

Lote com Sugestão de 

Marca 

 Selecione se o Lote é com Sugestão de Marca ou não. 

Item(s) não 

vinculado(s) a Lote 

 Campo preenchido automaticamente. 

Adicionar Lote  Confirma as informações do lote para a Distribuição dos Itens. 

  

Ao clicar em Adicionar Lote, uma nova janela abrirá, listando todos os itens, conforme figura: 
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Nesta listagem, é possível selecionar apenas os itens a serem distribuídos ou clicar em Marcar Todos 

para adicionar todos os itens. 

Para confirmar a inclusão, é necessário clicar em Adicionar Itens ao Lote e então Confirmar. 

 

Na tela anterior, a listagem se atualizará com os itens adicionados, conforme a figura, onde é possível: 

 

Ícone Função 

 
 Visualizar os itens do Lote 

 
 Editar itens do Lote 

 
 Excluir itens do Lote 
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Se optar por excluir os itens do Lote, uma mensagem de confirmação aparecerá, sendo que uma vez 

excluído, a ação não pode ser desfeita. 

Definida a distribuição dos itens por Lote ou por Item, é preciso confirmar a etapa, clicando em 

Próximo. 

 

Identificação do Licitante: 

Esta fase exige a Identificação do Licitante, que se apresenta com a seguinte configuração: 

 

Sendo as funções desta tela: 

  

Botão Função 

 

 Cadastro onde é possível, através do botão inserir, adicionar 

um novo fornecedor para participar deste processo. Esse 

cadastro precisa ser preenchido com as informações e será 

incluso no cadastro de fornecedor simplificado. 

 

 Permite buscar o licitante no Cadastro de fornecedor. Nesta 

opção, uma nova janela abre com a listagem de todos os 

fornecedores, sendo possível encontrar o fornecedor 

desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite buscar o Licitante que fez parte da Cotação deste 

Processo. Nesta opção, uma nova janela abre com a 

listagem de todos os fornecedores que fizeram parte da 

cotação deste processo, sendo possível encontrar o 

fornecedor desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite ao usuário desertar o processo de compras. 

 

No caso de cadastro de um Novo Licitante, uma nova janela será carregada, exibindo licitantes já 

cadastrados e permitindo a inserção de ium novo cadastro. Para isso, o usuário deverá clicar em Inserir. 
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Ao clicar em Inserir, uma nova interface será exibida, onde devem ser preenchidas as seguintes 

informações: 

 

 
 

Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Tipo de Pessoa  Seletor que permite informar se á pessoa que será cadastrada será do Tipo 

Física ou Jurídica. 

CPF / CNPJ*  Campo destinado ao preenchimento dos números de CPF ou de CNPJ do 

fornecedor. Campo de preenchimento obrigatório. 

Nome / Razão *  Campo destinado ao cadastro do nome ou Razão Social do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Email  Permite cadastrar o e-mail do fornecedor 

Telefone  Permite Cadastrar o número do telefone do fornecedor. 
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Campo Descrição 

Tipo de 

Enquadramento 

 Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do fornecedor, 

podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Este campo possui preenchimento obrigatório, porém só é exibido no caso do 

tipo de pessoa selecionada ser Jurídica. 

 

 

Ao finalizar este cadastro, o fornecedor aparecerá na listagem da Tela de Consulta de Novo 

Licitante. É necessário, então, selecionar o fornecedor clicando no símbolo . O fornecedor 

selecionado aparecerá na tela inicial da Identificação do Licitante, conforme: 

 

 
 

Ao lado nas informações do licitante selecionado, é possível vincular um representante, clicando no 

símbolo  

Ao clicar no ícone  , uma janela de cadastro de Representante dos Fornecedores se abrirá, com a 

seguinte configuração: 
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Sendo o preenchimento feito obedecendo aos seguintes critérios: 

 

Campo Descrição 

CPF *  Campo destinado à busca ou cadastro de um representante. Ao clicar na 

Lupa, abrem-se as ferramentas de busca de CPF do Representante já 

cadastrado no Cadastro de Pessoa. Também é possível inserir um novo 

cadastro clicando em Inserir e preenchendo os dados solicitados. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Função*  Seletor destinado ao preenchimento da função do responsável na empresa. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data do 

Instrumento 

 Data do instrumento da Procuração ou do Contrato 

Adicionar  Confirma a vinculação do representante ao Licitante. 

 

Ao finalizar o cadastro de Identificação do Licitante, é possível avançar para a próxima fase, 

clicando em Próximo. 
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Recebimento de Proposta: 

Esta permite a inserção de Proposta, que se apresenta com a seguinte configuração: 

Proposta por Fornecedor: 

Permite cadastrar uma proposta por fornecedor, conforme a imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para lançar uma proposta por fornecedor, é necessário clicar no ícone Cotar Itens/Lote ao lado 

do nome do fornecedor. Desta forma, uma janela se abre, com campos de preenchimento de 

proposta, conforme imagem: 
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Sendo que nesta janela, é necessário preencher a data e o horário da proposta, assim como o valor. 

Para confirmar a proposta, é necessário Finalizar Proposta. 

É possível alterar a situação do item através do ícone , onde uma nova janela traz um seletor de 

situação do item, conforme figura. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

116 Elaborado por: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível, também, excluir a referida proposta, clicando no ícone . 

Proposta por ITEM/LOTE: 

Permite cadastrar uma proposta por item/lote, que se apresenta conforme a imagem: 

 

Para lançar uma proposta por Item/Lote, é necessário clicar no ícone  ao lado do item, onde uma 

nova janela se abrirá, de acordo com a imagem abaixo: 
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Sendo necessário preencher a data e o valor e então lançar a proposta. Ao clicar em voltar, o 

sistema permite Finalizar Proposta. 

 

Finalizada proposta, o sistema traz a proposta inserida, com o status de finalizada. Ao lado da 

proposta, há um novo grupo de ações, conforme: 

  

Botão Descrição 

 
 Cotar Itens/Lote 
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Botão Descrição 

 
 Permite vincular anexos à proposta. Basta carregar o arquivo 

selecionado através do botão Adicionar Arquivos, e confirmar 

através do botão Adicionar. 

 

 Exibe informações da proposta 

 
 Finalizar proposta 

 
 Estornar Proposta 

 
 Permite cadastrar o número do protocolo. 

 

 

Tendo cadastrado uma proposta ou por Item/Lote ou por Fornecedor, é possível avançar para a 

próxima etapa. Sendo que a proposta precisa estar como Finalizada. 

 

Julgamento: 

Esta permite Gerar o Julgamento, informando que a empresa será vencedora da licitação, e se 

apresenta com a seguinte configuração: 

 Nesta fase, é possível Gerar Julgamento ou Estornar o Julgamento. Mesmo sendo apenas uma 

empresa, é necessário Gerar Julgamento para poder o sistema reconhecer o vencedor. Após 

gerado o Julgamento, é possível avançar para a próxima fase. 
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Recomposição: 

Esta permite fazer a recomposição, e se apresenta com a seguinte configuração: 

Para fazer a recomposição do lote, é preciso clicar no ícone  ao lado dos dados do fornecedor. 

Desta forma, a janela se expandirá, conforme a figura: 

 
A recomposição pode ser feita de forma manual do lote, digitando manualmente os valores 

nos campos, ou fazer a recomposição linear, onde o sistema faz a recomposição. Para isso, basta 
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clicar no botão Recomposição Linear. Após a recomposição linear ou manual, é necessário clicar 

em Salvar para confirmar a recomposição. 

Ao finalizar a recomposição, basta clicar em Próximo, para avançar para a próxima fase. 

 

Parecer: 

Esta fase permite a inserção do Parecer, conforme a imagem: 
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Sendo necessário o preenchimento da seguinte forma: 

 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 
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Campo Descrição 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Súmula PGM Nº 07  Seletor que permite dizer se vai ou não utilizar a Súmula. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Anexo  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 

 

Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

 

 

 

 

 

Encerramento / Ratificação: 

Esta fase permite fazer o encerramento do processo ou a Ratificação do mesmo, conforme a figura: 

 

 
Atenção 

 Para a Dispensa por Valor, inciso II e III, o sistema permite avançar sem 

preencher a Guia Parecer. 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, 

como campo obrigatório. 
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Nesta fase, é possível visualizar as informações do processo, clicando nas guias referentes aos Dados 

do Processo de Compra, quanto Vencedores e Informações Gerais.  

Também apresenta os seguintes campos, que devem ser preenchidos: 

 

Campo Descrição 

Atribuição*  Utilize o seletor para informar a Atribuição. Campo obrigatório. 

Data do Reconhecimento  Permite inserção da Data do Reconhecimento. Campo obrigatório 

Data da Ratificação  Permite a inserção da Data da Ratificação. Campo obrigatório 

Tipo de Geração de Documento  Seletor que permite definir se a geração do documento é Manual 

ou Eletrônica. Se for eletrônico, essa fase vai para a Central de 

Assinaturas para ser confirmada. 
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Campo Descrição 

Descrição do Mapa da 

Ratificação 

 Permite cadastrar alguma observação. 

Ordenador de Despesa  Ao clicar na Lupa, com auxilio dos filtros, é possível buscar o 

Ordenador de Despesa. 

Gerar Ratificação  Permite Gerar/Confirmar a Ratificação 

Imprimir Ratificação  Permite Imprimir, em uma nova janela, no formato pdf, a 

ratificação. 

Estornar Ratificação  Permite fazer o estorno da Ratificação efetuada 

Imprimir Ata  Permite a impressão da Ata 

 

 

Ao imprimir a Ratificação, uma nova tela aparecerá com o documento de ratificação, em pdf, 

podendo ser salvo ou impresso, conforme a imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modalidade Credenciamento 

Etapa Definir Modalidade: 

Na fase Definir a Modalidade, definindo a Modalidade Credenciamento, é preciso continuar a 

preencher os campos, conforme a figura: 
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Sendo campos deste Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número da 

Modalidade 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a Modalidade e Unidade compradora. 

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Presencial/Eletrônico  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. No caso de Credenciamento, é 

necessário que este campo seja Presencial. 

Modalidade  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Fundamento  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Inciso  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Não possui preenchimento obrigatório. 

Unid.Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado.  

Prazo Execução  Informe o prazo de entrega/ contrato do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado, podendo ser Central de Licitação ou Central de 

Compras. 

Tipo da Licitação  Selecione tipo de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Link da publicação 

dos Documentos que 

compõem a 

Licitação* 

 Informe o link dos documentos que compõem a licitação. Campo 

de preenchimento obrigatório. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, é necessário clicar em próximo para avançar 

para a próxima fase. 

 

Etapa Distribuição dos Itens: 

Na fase Distribuição dos Itens, é possível definir se haverá a distribuição dos itens, conforme a figura: 

 

 
Atenção 

 Se o referido processo possui contrato, é necessário preencher o campo 

Prazo Execução.  
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Se a distribuição for por item, basta selecionar Item e clicar no botão Confirmar. Se a distribuição for 

por Lote, ao selecionar Lote, basta clicar no botão confirmar, onde a solução se atualizará, exibindo 

os campos da Distribuição dos Itens por Lote, conforme: 

 

 
 

Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Número do Lote  Digite o Número do Lote 

Lote  Preencha com a Descrição do Lote 
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Campo Descrição 

Lote Exclusivo  Selecione se o Lote é Exclusivo ou não. 

Lote com Sugestão de Marca  Selecione se o Lote é com Sugestão de Marca ou não. 

Item(s) não vinculado(s) a 

Lote 

 Campo preenchido automaticamente. 

Adicionar Lote  Confirma as informações do lote para a Distribuição dos Itens. 

  

Ao clicar em Adicionar Lote, uma nova janela abrirá, listando todos os itens, conforme figura: 

 

 
 

Nesta listagem, é possível selecionar apenas os itens a serem distribuídos ou clicar em Marcar Todos 

para adicionar todos os itens. 

Para confirmar a inclusão, é necessário clicar em Adicionar Itens ao Lote e então Confirmar. 

 

Na tela anterior, a listagem se atualizará com os itens adicionados, conforme a figura, onde é possível: 
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Ícone Função 

 
 Visualizar os itens do Lote 

 
 Editar itens do Lote 

 
 Excluir itens do Lote 

 

Se optar por excluir os itens do Lote, uma mensagem de confirmação aparecerá, sendo que uma vez 

excluído, a ação não pode ser desfeita. 

 

É possível desfazer a distribuição dos itens. Para isso, basta clicar no botão Estornar, conforme figura: 
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Definida a distribuição dos itens por Lote ou por Item, é preciso confirmar a etapa, clicando em 

Próximo. 

 

Minuta do Edital: 

Na fase Minuta do Edital, é possível inserir a Minuta do Contrato e do Edital, e se apresenta conforme 

a figura 
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Sendo que este envio da Minuta de Contrato é obrigatório caso na fase de Processo de Compra 

tenha sido assinalado para contrato a opção Sim. 

 

Minuta do Edital: 

Para inserir a Minuta do Edital, é necessário clicar em Minuta do Edital, na página inicial de Minuta do 

Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e clicar em Confirmar. 
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Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, uma 

janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  
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É  necessário preencher a data e o número do documento. A minuta virá preenchida corretamente 

com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível editar. 
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É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial de Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 
 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 
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Minuta do Contrato: 

Para inserir a Minuta do Contrato, é necessário clicar em Minuta do Contrato, na página inicial de 

Minuta do Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta  e o tipo do contrato e Confirmar. 

 

 
 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  
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É  necessário preencher a data e o número do documento e também o tipo do contrato. A minuta 

virá preenchida corretamente com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível 

editar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial do Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 
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Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 

 

Finalizando a inserção da Minuta, basta clicar em Voltar, para voltar à pagina incial de Minuta do 

Edital.  

 

Anexos: 

Permite vincular anexos referente a este processo. A página de Anexos é exibida conforme a 

imagem: 
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Sendo possível, ao clicar em Adicionar Arquivos, buscar o arquivo a ser inserido, e então clicar em 

Adicionar. 

 

Termo de Referência / Anexos: 

Permite exibir informações do Termo de referência caso tenha algum vinculado a este processo. 

Basta clicar em Termo de Referência / Anexos e uma janela de abrirá com estas informações, 

conforme a figura: 

 

Ao finalizar a inserção da Minuta, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

 

Identificação do Licitante: 

Esta fase exige a Identificação do Licitante, que se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 
 

Sendo as funções desta tela: 
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Botão Função 

 

 Cadastro onde é possível, através do botão inserir, adicionar 

um novo fornecedor para participar deste processo. Esse 

cadastro precisa ser preenchido com as informações e será 

incluso no cadastro de fornecedor simplificado. 

 

 Permite buscar o licitante no Cadastro de fornecedor. Nesta 

opção, uma nova janela abre com a listagem de todos os 

fornecedores, sendo possível encontrar o fornecedor 

desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite buscar o Licitante que fez parte da Cotação deste 

Processo. Nesta opção, uma nova janela abre com a 

listagem de todos os fornecedores que fizeram parte da 

cotação deste processo, sendo possível encontrar o 

fornecedor desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite desertar o processo de compras. 

 

No caso de cadastro de um Novo Licitante, uma nova janela será carregada, exibindo licitantes já 

cadastrados e permitindo a inserção de ium novo cadastro. Para isso, o usuário deverá clicar em Inserir. 

 

 
 

Ao clicar em Inserir, uma nova interface será exibida, onde devem ser preenchidas as seguintes 

informações: 
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Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Tipo de Pessoa  Seletor que permite informar se á pessoa que será cadastrada será do Tipo 

Física ou Jurídica. 

CPF / CNPJ*  Campo destinado ao preenchimento dos números de CPF ou de CNPJ do 

fornecedor. Campo de preenchimento obrigatório. 

Nome / Razão *  Campo destinado ao cadastro do nome ou Razão Social do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Email  Permite cadastrar o e-mail do fornecedor 

Telefone  Permite Cadastrar o número do telefone do fornecedor. 

Tipo de 

Enquadramento 

 Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do fornecedor, 

podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Este campo possui preenchimento obrigatório, porém só é exibido no caso do 

tipo de pessoa selecionada ser Jurídica. 

 

Ao finalizar este cadastro, o fornecedor aparecerá na listagem da Tela de Consulta de Novo 

Licitante. É necessário, então, selecionar o fornecedor clicando no símbolo . O fornecedor 

selecionado aparecerá na tela inicial da Identificação do Licitante, conforme: 
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Ao lado nas informações do licitante selecionado, é possível vincular um representante, clicando no 

símbolo  

Ao clicar no ícone  , uma janela de cadastro de Representante dos Fornecedores se abrirá, com a 

seguinte configuração: 

 

Sendo o preenchimento feito obedecendo aos seguintes critérios: 
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Campo Descrição 

CPF *  Campo destinado à busca ou cadastro de um representante. Ao clicar na 

Lupa, abrem-se as ferramentas de busca de CPF do Representante já 

cadastrado no Cadastro de Pessoa. Também é possível inserir um novo 

cadastro clicando em Inserir e preenchendo os dados solicitados. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Função*  Seletor destinado ao preenchimento da função do responsável na empresa. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data do 

Instrumento 

 Data do instrumento da Procuração ou do Contrato 

Adicionar  Confirma a vinculação do representante ao Licitante. 

 

Ao finalizar o cadastro de Identificação do Licitante, é possível avançar para a próxima fase, 

clicando em Próximo. 

 

Credenciamento 

Esta fase permite credenciar ou descredenciar um fornecedor, e  se apresenta com a seguinte 

configuração: 

 

 
 

Nesta tela inicial aparecem a listagem dos fornecedores, com os botões de ações ao lado de cada 

fornecedor. É possível cadastrar documentos do fornecedor  ou Habilitar/Inabilitar fornecedor . 
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Ao clicar no ícone , a janela se expandirá, permitindo a habilitação ou inabilitação, conforme a 

figura: 

 

 
 

Para isso, é preciso preencher obrigatoriamente a data e a situação (habilitada ou inabilitada). 

Pode-se também cadastrar o motivo da ação. 

Nesta fase, também é possível incluir documentos do fornecedor, clicando no ícone . Com isso, 

uma nova janela se abre, desta forma: 
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Sendo campos deste cadastro: 

 

Documentos do cadastro Básico 

Campo Descrição 

Documento*  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento. Campo de preenchimento 

obrigatório. 
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Campo Descrição 

Número de 

Documento 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  

 

Documentos do cadastro do Fornecedor 

Campo Descrição 

Documentos 

do cadastro 

do 

Fornecedor 

 Seletor que permite escolher qual o documento que está sendo cadastrado 

Documento*  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento. Campo de preenchimento 

obrigatório. 

Número de 

Documento 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  

 

Ao finalizar o Credenciamento, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Parecer 

Esta fase permite a inserção do Parecer, conforme a imagem: 
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Sendo necessário o preenchimento da seguinte forma: 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo de preenchimento obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento *  Em compras, utiliza-se Anexo. Campo de preenchimento 

obrigatório. 

Tipo do Parecer *  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Anexo  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

 

Para confirmar a inserção do parecer, ao preencher os dados, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar. 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 

Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

 

 

Encerramento / Ratificação: 

Esta fase permite fazer o Encerramento/ Ratificação do processo, conforme a figura: 

 

 
Atenção 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, 

como campo obrigatório. 
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Nesta fase, é possível visualizar as informações do processo, clicando nas guias referentes aos Dados 

do Processo de Compra, Vencedores e Informações Gerais.  

 

Também apresenta os seguintes campos, que devem ser preenchidos: 

Campo Descrição 

Atribuição*  Seletor que permite informar a atribuição do processo de 

compra. Este campo possui preenchimento obrigatório. 

Data do Reconhecimento*  Permite inserção da Data do Reconhecimento. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Data da Ratificação*  Permite a inserção da Data da Ratificação. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Tipo de Geração de 

Documento * 

 Seletor que permite definir se a geração do documento é 

Manual ou Eletrônica. Se for eletrônico, essa fase vai para a 

Central de Assinaturas para ser confirmada. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Descrição do Mapa da 

Ratificação 

 Permite cadastrar alguma observação. 

Ordenador de Despesa *  Ao clicar na Lupa, com auxilio dos filtros, é possível buscar o 

Ordenador de Despesa. Campo de preenchimento obrigatório. 

Adicionar  Permite adicionar o Ordenador de Despesa selecionado. 

Gerar Ratificação  Permite Gerar/Confirmar a Ratificação 

Anexo  Permite inserir anexos ao processo de compra. 

 

Ao preencher os campos, o usuário deve clicar em Gerar Ratificação, onde a interface será 

atualizada, conforme exemplo: 
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Ao imprimir a Ratificação, uma nova tela aparecerá com o documento de ratificação, em pdf, 

podendo ser salvo ou impresso, conforme a imagem: 

 

 
 

Modalidade Procedimento de Credenciamento 

 

Etapa Definir Modalidade: 

Na fase Definir a Modalidade, definindo a Modalidade Procedimento de Credenciamento, é preciso 

continuar a preencher os campos, conforme a figura: 
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Sendo campos deste Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número da 

Modalidade 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a Modalidade e Unidade compradora.  

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Presencial/Eletrônico*  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. No caso de Procedimento de 

Credenciamento, é necessário que este campo seja Presencial. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Modalidade*  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Fundamento *  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Inciso *  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Não possui preenchimento obrigatório. 

Unid.Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado.  

Prazo Execução  Informe o prazo de entrega/ contrato do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado, podendo ser Central de Licitação ou Central de 

Compras. 

Processo Principal*  Informe o número do processo Principal. Campo de preenchimento 

obrigatório. 

Link da publicação 

dos Documentos que 

compõem a 

Licitação* 

 Informe o link dos documentos que compõem a licitação. Campo 

de opcional. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Adicionar Arquivos  Ao clicar em Adicionar Arquivos, é possível inserir arquivos ao 

processo de licitação. 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, para confirmar a definição de modalidade, 

é necessário clicarm em Adicionar. É necessário clicar em próximo para avançar para a próxima fase. 

 

 
Atenção 

 Se o referido processo possui contrato, é necessário preencher o campo 

Prazo Execução.  
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Etapa Distribuição dos Itens: 

Na fase Distribuição dos Itens, é possível definir se haverá a distribuição dos itens, conforme a figura: 

 

 
 

Se a distribuição for por item, basta selecionar Item e clicar no botão Confirmar. Se a distribuição for 

por Lote, ao selecionar Lote, basta clicar no botão confirmar, onde a solução se atualizará, exibindo 

os campos da Distribuição dos Itens por Lote, conforme: 

 

 
 

Sendo campos desta interface: 
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Campo Descrição 

Número do Lote  Digite o Número do Lote 

Lote  Preencha com a Descrição do Lote 

Lote Exclusivo  Selecione se o Lote é Exclusivo ou não. 

Lote com Sugestão de Marca  Selecione se o Lote é com Sugestão de Marca ou não. 

Item(s) não vinculado(s) a 

Lote 

 Campo preenchido automaticamente. 

Adicionar Lote  Confirma as informações do lote para a Distribuição dos Itens. 

  

Ao clicar em Adicionar Lote, uma nova janela abrirá, listando todos os itens, conforme figura: 

 

 
 

Nesta listagem, é possível selecionar apenas os itens a serem distribuídos ou clicar em Marcar Todos 

para adicionar todos os itens. 

Para confirmar a inclusão, é necessário clicar em Adicionar Itens ao Lote e então Confirmar. 

 

Na tela anterior, a listagem se atualizará com os itens adicionados, conforme a figura, onde é possível: 
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Ícone Função 

 
 Visualizar os itens do Lote 

 
 Editar itens do Lote 

 
 Excluir itens do Lote 

 

Se optar por excluir os itens do Lote, uma mensagem de confirmação aparecerá, sendo que uma vez 

excluído, a ação não pode ser desfeita. 

 

É possível desfazer a distribuição dos itens. Para isso, basta clicar no botão Estornar, conforme figura: 
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Definida a distribuição dos itens por Lote ou por Item, é preciso confirmar a etapa, clicando em 

Próximo. 

 

Minuta do Edital: 

Na fase Minuta do Edital, é possível inserir a Minuta do Contrato e do Edital, e se apresenta conforme 

a figura 
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Sendo que este envio da Minuta de Contrato é obrigatório caso na fase de Processo de Compra 

tenha sido assinalado para contrato a opção Sim. 

 

Minuta do Contrato: 

Para inserir a Minuta do Contrato, é necessário clicar em Minuta do Contrato, na página inicial de 

Minuta do Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta  e o tipo do contrato e Confirmar. 

 

 
 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  
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É  necessário preencher a data e o número do documento e também o tipo do contrato. A minuta 

virá preenchida corretamente com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível 

editar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial do Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 
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Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 

 

Finalizando a inserção da Minuta, basta clicar em Voltar, para voltar à pagina incial de Minuta do 

Edital.  

 

Anexos: 

Permite vincular anexos referente a este processo. A página de Anexos é exibida conforme a 

imagem: 
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Sendo possível, ao clicar em Adicionar Arquivos, buscar o arquivo a ser inserido, e então clicar em 

Adicionar. 

 

Termo de Referência / Anexos: 

Permite exibir informações do Termo de referência caso tenha algum vinculado a este processo. 

Basta clicar em Termo de Referência / Anexos e uma janela de abrirá com estas informações, 

conforme a figura: 

 

Ao finalizar a inserção da Minuta, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Identificação do Licitante: 

Esta fase exige a Identificação do Licitante, que se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 

 

Sendo as funções desta tela: 
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Botão Função 

 

 Cadastro onde é possível, através do botão inserir, adicionar 

um novo fornecedor para participar deste processo. Esse 

cadastro precisa ser preenchido com as informações e será 

incluso no cadastro de fornecedor simplificado. 

 

 Permite buscar o licitante no Cadastro de fornecedor. Nesta 

opção, uma nova janela abre com a listagem de todos os 

fornecedores, sendo possível encontrar o fornecedor 

desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite buscar o Licitante que fez parte da Cotação deste 

Processo. Nesta opção, uma nova janela abre com a 

listagem de todos os fornecedores que fizeram parte da 

cotação deste processo, sendo possível encontrar o 

fornecedor desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite desertar o processo de compras. 

 

No caso de cadastro de um Novo Licitante, uma nova janela será carregada, exibindo licitantes já 

cadastrados e permitindo a inserção de ium novo cadastro. Para isso, o usuário deverá clicar em Inserir. 

 

 
 

Ao clicar em Inserir, uma nova interface será exibida, onde devem ser preenchidas as seguintes 

informações: 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

163 Elaborado por: 

 
 

Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Tipo de Pessoa  Seletor que permite informar se á pessoa que será cadastrada será do Tipo 

Física ou Jurídica. 

CPF / CNPJ*  Campo destinado ao preenchimento dos números de CPF ou de CNPJ do 

fornecedor. Campo de preenchimento obrigatório. 

Nome / Razão *  Campo destinado ao cadastro do nome ou Razão Social do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Email  Permite cadastrar o e-mail do fornecedor 

Telefone  Permite Cadastrar o número do telefone do fornecedor. 

Tipo de 

Enquadramento 

 Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do fornecedor, 

podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Este campo possui preenchimento obrigatório, porém só é exibido no caso do 

tipo de pessoa selecionada ser Jurídica. 

 

Ao finalizar este cadastro, o fornecedor aparecerá na listagem da Tela de Consulta de Novo 

Licitante. É necessário, então, selecionar o fornecedor clicando no símbolo . O fornecedor 

selecionado aparecerá na tela inicial da Identificação do Licitante, conforme: 
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Ao lado nas informações do licitante selecionado, é possível vincular um representante, clicando no 

símbolo  

Ao clicar no ícone  , uma janela de cadastro de Representante dos Fornecedores se abrirá, com a 

seguinte configuração: 

 

Sendo o preenchimento feito obedecendo aos seguintes critérios: 
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Campo Descrição 

CPF *  Campo destinado à busca ou cadastro de um representante. Ao clicar na 

Lupa, abrem-se as ferramentas de busca de CPF do Representante já 

cadastrado no Cadastro de Pessoa. Também é possível inserir um novo 

cadastro clicando em Inserir e preenchendo os dados solicitados. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Função*  Seletor destinado ao preenchimento da função do responsável na empresa. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data do 

Instrumento 

 Data do instrumento da Procuração ou do Contrato 

Adicionar  Confirma a vinculação do representante ao Licitante. 

 

Ao finalizar o cadastro de Identificação do Licitante, é possível avançar para a próxima fase, 

clicando em Próximo. 

 

Recebimento de Proposta: 

Esta permite a inserção de Proposta, que se apresenta com a seguinte configuração: 
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Proposta por Fornecedor: 

Permite cadastrar uma proposta por fornecedor, conforme a imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para lançar uma proposta por fornecedor, é necessário clicar no ícone Cotar Itens/Lote ao lado 

do nome do fornecedor. Desta forma, uma janela se abre, com campos de preenchimento de 

proposta, conforme imagem: 
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Sendo que nesta janela, é necessário preencher a data e o horário da proposta, assim como o valor. 

Para confirmar a proposta, é necessário Finalizar Proposta. 

É possível alterar a situação do item através do ícone , onde uma nova janela traz um seletor de 

situação do item, conforme figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível, também, excluir a referida proposta, clicando no ícone . 

Proposta por ITEM/LOTE: 

Permite cadastrar uma proposta por item/lote, que se apresenta conforme a imagem: 

 

Para lançar uma proposta por Item/Lote, é necessário clicar no ícone  ao lado do item, onde uma 

nova janela se abrirá, de acordo com a imagem abaixo: 
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Sendo necessário preencher a data e o valor e então lançar a proposta. Ao clicar em voltar, o 

sistema permite Finalizar Propostas. 

 

Finalizada proposta, o sistema traz a proposta inserida, com o status de finalizada. Ao lado da 

proposta, há um novo grupo de ações, conforme: 

  

Botão Descrição 

 
 Cotar Itens/Lote 
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Botão Descrição 

 
 Permite vincular anexos à proposta. Basta carregar o arquivo 

selecionado através do botão Adicionar Arquivos, e confirmar 

através do botão Adicionar. 

 

 Exibe informações da proposta 

 
 Finalizar proposta 

 
 Estornar Proposta 

 
 Permite cadastrar o número do protocolo. 

 

Mapa Comparativo de Preços: 

Permite visualizar ou imprimir um mapa comparativo de preços, que se apresenta conforme a 

imagem: 

 

 
 

Ao clicar no botão Mapa Comparativo de Preços, uma nova guia se abrirá no navegador, com o 

mapa em formato pdf, que permite ao usuário salvá-lo ou imprimí-lo. 
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Tendo cadastrado uma proposta ou por Item/Lote ou por Fornecedor, é possível avançar para a 

próxima etapa. Sendo que a proposta precisa estar como Finalizada. 

 

Julgamento 

Esta fase permite fazer o julgamento do processo, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Ao clicar em Gerar Julgamento, o sistema trará um julgamento das propostas com os vencedores. É 

possível também Estornar o Julgamento. 

 

Recomposição: 

Esta permite fazer a recomposição, e se apresenta com a seguinte configuração: 
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Para fazer a recomposição do lote, é preciso clicar no ícone  ao lado dos dados do fornecedor. 

Desta forma, a janela se expandirá, conforme a figura: 

 
A recomposição pode ser feita de forma manual do lote, digitando manualmente os valores nos 

campos, ou fazer a recomposição linear, onde o sistema faz a recomposição. Para isso, basta clicar 

no botão Recomposição Linear. 

Para confirmar a recomposição, é necessário clicar em salvar. 

Ao finalizar a recomposição, basta clicar em Próximo, para avançar para a próxima fase. 
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Encerramento / Ratificação: 

Esta fase permite fazer o encerramento do processo ou a Ratificação do mesmo, conforme a figura: 

 

 
 

Nesta fase, é possível visualizar as informações do processo, clicando nas guias referentes aos Dados 

do Processo de Compra, Vencedores e Informações Gerais.  

 

Também apresenta os seguintes campos, que devem ser preenchidos: 
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Campo Descrição 

Atribuição*  Seletor que permite informar a atribuição do processo de 

compra. Este campo possui preenchimento obrigatório. 

Data do Reconhecimento*  Permite inserção da Data do Reconhecimento. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Data da Ratificação*  Permite a inserção da Data da Ratificação. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Tipo de Geração de 

Documento * 

 Seletor que permite definir se a geração do documento é 

Manual ou Eletrônica. Se for eletrônico, essa fase vai para a 

Central de Assinaturas para ser confirmada. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Descrição do Mapa da 

Ratificação 

 Permite cadastrar alguma observação. 

Ordenador de Despesa *  Ao clicar na Lupa, com auxilio dos filtros, é possível buscar o 

Ordenador de Despesa. Campo de preenchimento obrigatório. 

Adicionar  Permite adicionar o Ordenador de Despesa selecionado. 

Gerar Ratificação  Permite Gerar/Confirmar a Ratificação 

Anexo  Permite inserir anexos ao processo de compra. 

Imprimir Ratificação  Permite Imprimir, em uma nova janela, no formato pdf, a 

ratificação. 

Estornar Ratificação  Permite fazer o estorno da Ratificação efetuada 

 

Ao imprimir a Ratificação, uma nova tela aparecerá com o documento de ratificação, em pdf, 

podendo ser salvo ou impresso, conforme a imagem: 
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Modalidade Concorrência Menor Preço, Convite – Menor Preço ou Tomada de 

preços menor preço 

 

Etapa Definir Modalidade: 

Na fase Definir a Modalidade, definindo a Concorrência Menor Preço, Convite – Menor Preço ou 

Tomada de preços menor preço, é preciso continuar a preencher os campos, conforme a figura: 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

176 Elaborado por: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo campos deste Cadastro: 
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Campo Descrição 

Número da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo  

com a unidade compradora  vinculada a esse pedido de 

compra. 

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo  

com a unidade compradora  vinculada a esse pedido de 

compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Presencial/Eletrônico  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. 

Modalidade  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Fundamento  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Inciso  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Não possui preenchimento obrigatório. 

Unid. Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado. 

Prazo Execução  Informe o prazo de entrega/ contrato do Processo de Compra a 

ser cadastrado. 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado, podendo ser Central de Licitação ou Central de 

Compras. 

Tipo da Licitação  Selecione tipo de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Sendo que no caso de Menor Preço Global, a 

diferença é apenas na hora do julgamento. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Não possui preenchimento obrigatório. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, é necessário clicar em próximo para avançar 

para a próxima fase. 

 

Etapa Distribuição dos Itens: 

Na fase Distribuição dos Itens, é possível definir se haverá a distribuição dos itens, conforme a figura 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

178 Elaborado por: 

  
 

 

Se a distribuição for por item, basta seleciona Item e clicar no botão Confirmar. Se a distribuição for 

por Lote, ao selecionar Lote, novos campos aparecerão, conforme a figura: 

Sendo campos de Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número do Lote  Digite o Número do Lote 

Lote  Preencha com a Descrição do Lote. 

Lote Exclusivo  Selecione se o Lote é Exclusivo ou não. 
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Campo Descrição 

Lote com Sugestão de 

Marca 

 Selecione se o Lote é com Sugestão de Marca ou não. 

Item(s) não vinculado(s) a 

Lote 

 Campo preenchido automaticamente. 

Adicionar Lote  Confirma as informações do lote para a Distribuição dos Itens. 

 

Ao clicar em Adicionar Lote, uma nova janela abrirá, listando todos os itens, conforme figura: 

 

Nesta listagem, é possível selecionar apenas os itens a serem distribuídos ou clicar em Marcar Todos 

para adicionar todos os itens. 

Para confirmar a inclusão, é necessário clicar em Adicionar Itens ao Lote e então Confirmar. 
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Na tela anterior, a listagem se atualizará com os itens adicionados, conforme a figura, onde é possível: 

 

Ícone Função 

 
 Visualizar os itens do Lote 

 
 Editar itens do Lote 

 
 Excluir itens do Lote 

 

 

Se optar por excluir os itens do Lote, uma mensagem de confirmação aparecerá, sendo que uma vez 

excluído, a ação não pode ser desfeita. 

Definida a distribuição dos itens por Lote ou por Item, é preciso confirmar a etapa, clicando em 

Próximo. 

 

Portaria e Comissão: 

Na fase Portaria e Comissão, é possível definir irá conduzir o processo e se apresenta conforme a figura: 

 

Nesta fase é necessário o preenchimento conforme: 

Campo Função 

Anexos da Portaria e 

Comissão do Processo de 

Compra 

 Permite inserção de anexos da Portaria e da Comissao do 

Processo de Compra 

Código da Portaria  Permite, através da busca ao clicar na lupa, buscar o código da 

portaria. Sendo que nesta fase é permitido apenas vincular. O 

cadastro precisa ter sido feito anteriormente 
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Campo Função 

Número  Número da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria. 

Ano  Ano da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria 

Finalidade  Finalidade, preenchida automaticamente conforme o código 

da portaria. 

Adicionar  Permite confirmar as informações sobre a Portaria e Comissão no 

processo. 

 

Ao adicionar a portaria, ela aparece listada na tela inicial de Portaria e Comissão, conforme a figura: 

 

Sendo que ao clicar no símbolo , é possível visualizar os membros referentes à esta portaria. 

Concluídos todos estes procedimentos, é possível avançar para a nova fase, clicando em Próximo. 

 

Minuta do Edital: 

Na fase Minuta do Edital, é possível inserir a Minuta do Contrato e do Edital, e se apresenta conforme 

a figura 
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Sendo que este envio da Minuta de Contrato é obrigatório caso na fase de Processo de Compra 

tenha sido assinalado para contrato a opção Sim. 

 

Minuta do Edital: 

Para inserir a Minuta do Edital, é necessário clicar em Minuta do Edital, na página inicial de Minuta do 

Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  
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É  necessário preencher a data e o número do documento. A minuta virá preenchida corretamente 

com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível editar. 
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É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial de Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 
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Minuta do Contrato: 

Para inserir a Minuta do Contrato, é necessário clicar em Minuta do Contrato, na página inicial de 

Minuta do Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  

 

 
 

 

É  necessário preencher a data e o número do documento e também o tipo do contrato. A minuta 

virá preenchida corretamente com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível 

editar. 
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É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial do Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 

 

Finalizando a inserção da Minuta, basta clicar em Voltar, para voltar à pagina incial de Minuta do 

Edital.  
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Anexos: 

Permite vincular anexos referente a este processo. A página de Anexos é exibida conforme a 

imagem: 

Sendo possível, ao clicar em Adicionar Arquivos, fazer a inserção se um arquivo, salvar um nome pra 

descrição do arquivo e então Salvar. 

 

 

 

Termo de Referência / Anexos: 

Permite exibir informações do Termo de referencia caso tenha algum vinculado a este processo. 

Basta clicar em Termo de Referência / Anexos e uma janela de abrirá com estas informações, 

conforme a figura: 

 

Ao finalizar a inserção da Minuta, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Parecer da Minuta: 

Na fase Parecer da Minuta, é possível um parecer da Minuta, conforme a figura 
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Sendo campos deste cadastro 

 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 
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Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

Aprovado o Parecer, basta clicar em Proximo para avançar para a próxima etapa. 

 

 
Atenção 

 É obrigatório a seleção de Envio Para o SICOM para poder avançar para a próxima 

fase. 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

Edital/Publicação: 

Nesta etapa, é preciso definir qual a data de abertura do Edital para poder publicar. Esta guia se 

apresenta conforme a imagem: 
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Sendo campos deste cadastro 

 

Campo Descrição 

Situação*  Seletor que permite alterar a situação do processo. Campo 

obrigatório. 

Data da Situação  Data de Cadastro do processo. Deve ser preenchida no formato 

DDMMAAAA. Campo obrigatório. 

Número do Edital  Preenchido automaticamente pelo sistema 

Ano  Preenchido automaticamente pelo sistema. 

Edital/ Ano  Número do Edital de controle da Prefeitura 

Justificativa*  Permite inserção de uma justificativa. Em processos com 

situação Aberto, ela não é obrigatória. 

Data de Início da Sessão*  Permite a inserção da data de inicio da sessão, no formato 

DDMMAAAA. Esta data não pode ser inferior ao período de 

ancoragem, que varia de acordo com a modalidade. O próprio 

sistema faz a distinção deste período. 

Data de Incício do 

Recebimento* 

 Permite a inserção da data de inicio do recebimento, podendo 

ser igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Data Final do Recebimento*  Permite a inserção da data final do recebimento, podendo ser 

igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Descrição  Permite cadastrar uma descrição para cada anexo adicionado 

ao processo 

Adicionar Arquivos  Permite a inclusão de anexos ao processo. 

Adicionar  Permite a confirmação da inclusão dos anexos. 

Link da Publicação dos 

Documentos que compõe a 

Licitação* 

 Permite inserir o link de Publicação dos documentos de licitação. 

Campo de preenchimento obrigatório 

Adicionar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

 

Para avançar para a próxima fase, é necessário que tenha sido publicado em algum jornal. Para 

fazer isso, basta clicar em , ao lado das informações do mesmo, conforme a imagem: 

 

 
 

Ao clicar no ícone , uma nova janela se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo necessário apenas inserir a data da publicação e o Jornal onde a publicação foi feita. 

Inserindo estas informações, basta clicar em Adicionar. 

 

Adicionada a publicação, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Disponibilizar Edital: 

Nesta etapa, possível disponibilizar o Edital aos fornecedores. Sua configuração apresenta-se 

conforme a imagem: 

 

 
 

Sugestão de Fornecedores 

Permite buscar os fornecedores sugeridos já cadastrados no sistema, de acordo com o grupo do 

item deste processo. Clicando em Sugestão de Fornececedores, uma janela se abrirá, listando todos 

os referidos fornecedores. 
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É preciso selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar o Edital. 

 

Novo Fornecedor 

Permite cadastrar um novo fornecedor. Clicando em Novo  Fornececedor, uma janela de cadastro 

se abrirá, permitindo a busca ou cadastro de um novo fornecedor. 

Para adicionar um Novo Fornecedor, basta clicar em Inserir. Desta forma, a seguinte janela se 

apresentará: 
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Para cadastrar um Fornecedor, os seguintes campos devem ser preenchidos: 

 

Campo Descrição 

CPF / CNPJ*  Permite a inserção do numero de CPF ou do CNPJ do 

fornecedor. Campo obrigatório. 

Nome  Permite preenchimento do nome do fornecedor. Campo 

obrigatório. 

Email*  Permite a inserção do email do fornecedor. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Telefone*  Permite a inserção de um número de telefone do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Enquadramento  Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do 

fornecedor, podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Confirmar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

Fornecedor 

Permite exibir e selecionar os fornecedores ativos e inativos, de acordo com o grupo do item deste 

processo. Para isso, basta clicar em Fornecedor, e a seguinte tela será exibida. 
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Basta selecionar os fornecedores desejados, e clicar em Confirmar. 

 

E-mail 

Permite disparar email para os fornecedores listados que foram incluídos. Para isso, é preciso 

selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar email, clicar em E-mail, e então a janela de e-mail 

se abrirá, conforme figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta janela, é necessário preencher o remetente, o assunto do E-mail e um texto como corpo do e-

mail. É possível também enviar um anexo, clicando em Adicionar Arquivos. Para confirmar o envio do 

email, basta clicar em Enviar. 
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Recibo de Convite 

Permite gerar um recibo do convite do edital. Para isso, basta clicar em Recibo de Convite, e uma 

nova janela se abre, com um recibo de Convite em formato pdf, podendo ser salvo ou impresso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta fase não possui preenchimento obrigatório, podendo clicar em Próximo pra avançar para a fase 

seguinte. 

 

Esclarecimentos do Edital: 

Nesta etapa, possível pedir esclarecimentos ou adicionar respostas referente às situações do 

cadastro. Este estágio apresenta-se com a seguinte configuração: 
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Inserir Consulta 

Permite fazer uma consulta, de acordo com os campos da imagem: 
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Sendo campos desta tela: 

 

Campo Descrição 

Data da Consulta  Permite a inserção da data da consulta, podendo ser qualquer 

data que não seja futura.. 

CPF ou CNPJ*  Permite inserção do CNPJ ou CPF. Pode ser feito com o auxilio 

da Lupa, abrindo uma janela com filtros para ajudar na busca 

pelo cadastro desejado. Também permite a inclusão de um 

novo cadastro de CPF/CNPJ. Ao selecionar, a janela anterior 

carregará a informação automaticamente.Campo obrigatório. 

Email  Permite inserir um email 

Telefone  Permite a inserção de um número de telefone 

Motivo  Permite descrever o motivo da consulta) 

Adicionar Arquivos  Permite adicionar arquivos à consulta 

Adicionar  Confirma a inserção da consulta 

 

Ao finalizar este cadastro, a tela anterior será carregada com esta consulta listada, conforme a 

imagem: 
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Adicionar Resposta 

Para responder à consulta, basta selecionar a consulta e clicar em Adicionar Resposta, ou clicar no 

ícone  ao lado do cadastro. Desta forma, a janela de resposta se abrirá, conforme a figura: 
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É necessário o preenchimento da Data, a Resposta, o Responsável (pode ser inserido com o auxílio 

da Lupa) e Unidade Administrativa (também pode ser encontrada com o auxilio da lupa). Um anexo 

pode ser incluído. Para confirmar a resposta, basta clicar em Registrar Resposta. 

 

 
Atenção 

 Depois de cadastrado o processo, é possível voltar à fase Edital/Publicação e 

cadastrar uma outra a situação do processo, e essas alterações ficarão listadas 

em Edital /Publicação. . 

 

Para avançar para a fase seguinte, basta clicar em Próximo. 

 

Impugnação: 

Nesta etapa, cadastrar a Impugnação do Edital. É possível incluir ou excluir uma impugnação.Esta 

fase apresenta-se da seguinte maneira: 
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Impugnação 

Ao clicar em Impugnação, uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma 

impugnação, com os seguintes campos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onde é preenchido com a Data de Apresentação da Impugnação, o CPF/CNPJ de quem solicita, 

email, telefone e o Motivo da Impugnação. Também é possível adicionar um arquivo em anexo. 

Para confirmar o cadastro da Impugnação, é necessário clicar em Confirmar. 
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Resposta de Impugnação 

Ao clicar em , uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma resposta para a 

Impugnação selecionada, conforme a imagem: 

 

 
Sendo necessário preencher as informações de quem está respondendo à impugnação, clica na 

resposta, podendo ser Deferido, Indeferido ou Deferido Parcialmente. Também é necessário 

preencher o responsável pela resposta, o setor, o motivo e inclui anexo (opcional). Assim, basta 

apenas clicar em confirmar para gravar a resposta. 
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A impugnação aparecerá na listagem da tela de Impugnação, com seu status ao lado, conforme: 

 

 
 

 
Atenção 

 Não é necessário ter a resposta da impugnação para poder seguir para a próxima 

fase. . 

 

Ao finalizar o cadastro de Impugnação, basta clicar em Próximo para seguir para a fase seguinte. 

 

Identificação do Licitante: 

Esta fase exige a Identificação do Licitante, que se apresenta com a seguinte configuração: 

 
Sendo as funções desta tela: 

  

Botão Função 

 

 Cadastro onde é possível, através do botão inserir, adicionar 

um novo fornecedor para participar deste processo. Esse 

cadastro precisa ser preenchido com as informações e será 

incluso no cadastro de fornecedor simplificado. 

 

 Permite buscar o licitante no Cadastro de fornecedor. Nesta 

opção, uma nova janela abre com a listagem de todos os 

fornecedores, sendo possível encontrar o fornecedor 

desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite buscar o Licitante que fez parte da Cotação deste 

Processo. Nesta opção, uma nova janela abre com a 

listagem de todos os fornecedores que fizeram parte da 

cotação deste processo, sendo possível encontrar o 

fornecedor desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite ao usuário Desertar o processo de compra 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

204 Elaborado por: 

 

No caso de cadastro de um Novo Licitante, uma nova janela será carregada, exibindo licitantes já 

cadastrados e permitindo a inserção de ium novo cadastro. Para isso, o usuário deverá clicar em Inserir. 

 

 
 

Ao clicar em Inserir, uma nova interface será exibida, onde devem ser preenchidas as seguintes 

informações: 

 

 
 

Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Tipo de Pessoa  Seletor que permite informar se á pessoa que será cadastrada será do Tipo 

Física ou Jurídica. 

CPF / CNPJ*  Campo destinado ao preenchimento dos números de CPF ou de CNPJ do 

fornecedor. Campo de preenchimento obrigatório. 
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Campo Descrição 

Nome / Razão *  Campo destinado ao cadastro do nome ou Razão Social do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Email  Permite cadastrar o e-mail do fornecedor 

Telefone  Permite Cadastrar o número do telefone do fornecedor. 

Tipo de 

Enquadramento 

 Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do fornecedor, 

podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Este campo possui preenchimento obrigatório, porém só é exibido no caso do 

tipo de pessoa selecionada ser Jurídica. 

 

 

Ao finalizar este cadastro, o fornecedor aparecerá na listagem da Tela de Consulta de Novo 

Licitante. É necessário, então, selecionar o fornecedor clicando no símbolo . O fornecedor 

selecionado aparecerá na tela inicial da Identificação do Licitante, conforme: 

 

 
Ao lado nas informações do licitante selecionado, é possível obter algumas ações, como: 

 

 Vincular um representante: Ao clicar no ícone  , uma janela de cadastro de 

Representante dos Fornecedores se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo o preenchimento feito obedecendo aos seguintes critérios: 

 

Campo Descrição 

CPF *  Campo destinado à busca ou cadastro de um representante. Ao clicar na 

Lupa, abrem-se as ferramentas de busca de CPF do Representante já 

cadastrado no Cadastro de Pessoa. Também é possível inserir um novo 

cadastro clicando em Inserir e preenchendo os dados solicitados. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Função*  Seletor destinado ao preenchimento da função do responsável na empresa. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data do 

Instrumento 

 Data do instrumento da Procuração ou do Contrato 

Adicionar  Confirma a vinculação do representante ao Licitante. 

 

 Mudar o enquadramento do Licitante  

 Consórcio . Ao clicar em Consórcio, uma janela se abrirá, conforme a Imagem: 
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Nesta fase também é possível Desertar o processo. Clicando em Desertar, a janela abrirá com a 

configuração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Basta preencher se deseja reutilizar as solicitações de compras, preencher a Justificativa e confirmar 

a ação clicando no Botão Desertar. 
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Atenção 

 Após Desertar, não é mais possível mexer no processo. 

 

Ao finalizar o cadastro de Identificação do Licitante, é possível avançar para a próxima fase, 

clicando em Próximo. 

 

Habilitação 

Esta fase permite habilitar ou inabilitar um fornecedor, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 

Nesta tela inicial aparecem a listagem dos fornecedores, com os botões de ações ao lado de cada 

fornecedor. É possível cadastrar documentos do fornecedor  ou Habilitar/Inabilitar fornecedor . 

 

Ao clicar no ícone , a janela se expandirá, permitindo a habilitação ou inabilitação, conforme a 

figura: 
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Para isso, é preciso preencher a data e a situação (habilitada ou inabilitada). Pode-se também 

cadastrar o motivo da ação. 

Nesta fase, também é possível incluir documentos do fornecedor, clicando no ícone . Com isso, 

uma nova janela se abre, desta forma: 

 
Sendo campos deste cadastro: 

 

Documentos do cadastro Básico 

Campo Descrição 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 
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Campo Descrição 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  

 

Documentos do cadastro do Fornecedor 

Campo Descrição 

Documentos 

do cadastro 

do 

Fornecedor 

 Seletor que permite escolher qual o documento que está sendo cadastrado 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento* 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  

 

  

Recurso 

Esta fase permite cadastrar um recurso, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 
 

Sendo que, ao clicar em Resistrar Recurso, uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 
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Sendo campos e botões desta janela: 

 

Campo Descrição 

Fase  Seletor com as fases 

Data Inicial*  Permite preencher data do recurso. 

Data Final*  Permite preencher a data final do recurso, calculada automaticamente pelo 

sistema, porém é um campo editável 

Data Recurso*  Permite preencher a data do registro do recurso. 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

Item  Seletor que permite a escolha do item 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição do recurso 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

212 Elaborado por: 

Após cadastro do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do Recurso, conforme imagem: 

 
Podendo-se encontrar, ao lado da situação do recurso, um grupo de ações. Dentre estas ações, 

temos Registrar Contrarrazão , Visualizar , Editar , Julgar Recurso , Baixar arquivo , 

Excluir  e Estornar . 

 

Registrar Contrarrazão 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Contrarrazão, conforme a imagem: 
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Sendo campos e botões desta janela: 

 

Campo Descrição 

Data Inicial*  Permite preencher data inicial da contrarrazão. 

Data Final*  Permite preencher a data final da contrarrazão, calculada automaticamente 

pelo sistema, porém é um campo editável 

Data 

Contrarrazão* 

 Permite preencher a data do registro da contrarrazão. 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição da contrarrazão 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 

 

Após cadastro do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do Recurso, conforme imagem: 
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Julgar Recurso 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Julgamento de Recurso se abrirá, onde poderá julgar o 

recurso como Procedente, Improcedente ou Parcialmente Procedente. Para tal, basta selecionar 

uma destas situações, a data do julgamento, a descrição do julgamento, o responsável pelo 

julgamento, o setor e pode-se também inserir anexo. Ao finalizar, é necessário clicar em Confirmar 

para gravar o julgamento do recurso. 

 

Após registrado o recurso, é possível prosseguir para a próxima fase, clicando em próximo. 

 

Cadastro da Proposta 

Esta fase permite cadastrar uma proposta, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Nesta fase, é possível visualizar os dados do processo de compra, bem como selecionar as propostas. 

Esta seleção pode ser feita clicando em Proposta por Fornecedor ou em Proposta por ITEM/LOTE. 

 

Proposta por Fornecedor 

Ao clicar em Proposta por Fornecedor, os fornecedore selecionados serão exibids abaixo, conforme 

imagem: 
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Sendo que ao lado do nome/Razão do fornecedor, é possível clicar em  para cota os itens/lote. 

Feito isso, uma nova janela se abrirá, conforme a figura: 

 

 

 

Sendo campos de preenchimento: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 

Amostra 

recebida 

 Permite selecionar caso tenha sido recebida uma proposta 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Item  Seletor que permite preencher o item 

Cota 

Exclusiva 

 Campo de preenchimento automático e não editável. 

Valor Unitário  Permite preencher valor unitário do item 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Finalizar 

Proposta 

 Permite finalizar a proposta em questão 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

Proposta por Item/Lote 

Ao clicar em Proposta por Item/Lote, os itens/lotes selecionados serão exibidos, conforme figura: 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

217 Elaborado por: 

 
 

Sendo que ao lado de cada Item, há alguns ícones de ações, sendo que ao clicar em  , é possível 

lançar proposta por item. Nesta ação, uma nova janela se abrirá, conforme: 

 

 
 

Sendo campos de preenchimento: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 
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Campo Descrição 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Licitante  Seletor que permite preencher o nome do Licitante 

Valor da 

Proposta 

 Permite preencher valor da Proposta 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

 

Julgamento 

Esta fase permite fazer o julgamento do processo, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 

 

Ao clicar em Gerar Julgamento, o sistema trará um julgamento das propostas com os vencedores. É 

possível também Estornar o Julgamento. 

 

 
Atenção 

 No caso de Melhor técnica e Técnica e Preço, aparecerá este cadastro como 

PROPOSTA TÉCNICA.  

 
Atenção 

 Não é possível avançar sem proposta finalizada. 
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No caso de Empate ou Empate Ficto, será exibido da seguinte forma: 

 

 
Desta forma, no caso de empate Ficto a ME quiser cobrir a proposta, basta clicar em Renegociar ao 

lado do fornecedor. 

Em caso de empate comum, basta clicar em Selecionar Vencedor ao lado do vencedor e cadastrar 

o motivo do desepate. 
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O O botão Emitir Ata permite abrir uma janela onde é possível consultar a Ata do Processo de 

Compra, conforme a imagem: 

 
 

Nesta janela, é possível editar, excluir, anexar e também Imprimir a Ata. Clicando no ícone , onde 

uma nova janela se abre com a Ata do Processo, em formato Pdf, podendo ser impressa ou baixada. 

 

 
Atenção 

 Em caso de Melhor Técnica / Preço, o Julgamento permite negociar quando a 

empresa que apresenta melhor técnica não for a mesma que atingiu o melhor 

preço. 

 

Recurso 

Esta fase novamente permite entrar com recurso, conforme já demonstrado, porém este recurso refere-

se ao Julgamento. 

 

Recomposição: 

Esta permite fazer a recomposição, e se apresenta com a seguinte configuração: 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

221 Elaborado por: 

 

Para fazer a recomposição do lote, é preciso clicar no ícone  ao lado dos dados do fornecedor. 

Desta forma, a janela se expandirá, conforme a figura: 

 
A recomposição pode ser feita de forma manual do lote, digitando manualmente os valores 

nos campos, ou fazer a recomposição linear, onde o sistema faz a recomposição. Para isso, basta 

clicar no botão Recomposição Linear. 

Para confirmar a recomposição, é necessário clicar em salvar. 

Ao finalizar a recomposição, basta clicar em Próximo, para avançar para a próxima fase. 

 

Parecer 

Esta fase permite a inserção do Parecer, conforme a imagem: 
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Sendo necessário o preenchimento da seguinte forma: 

 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

223 Elaborado por: 

Campo Descrição 

Adicionar  Adiciona o Cadastro do Parecer ao processo 

 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 

Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

 
Atenção 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

Adjudicação 

Esta fase permite adjudicar itens do processo, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 

Para isso, é preciso selecionar na lista de itens o que deseja adjudicar e clicar em Adjudicar 

itens/Lotes selecionados. Desta forma, a janela de Adjudicação abrirá, conforme a figura: 
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Sendo necessário preencher a data da Adjudicação, o número do documento do responsável 

(clicando na Lupa é possível pesquisar com o auxilio de filtros), adicionar arquivos e, para confirmar, 

clicar em Gerar Adjudicação. Desta forma, a tela principal de Adjudicação exibirá os itens a serem 

adjudicados. 

 

Para avançar para a fase seguinte, é necessário clicar em Próximo. 

 

Homologação 

Esta fase permite homologar os itens selecionados, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Sendo necessário selecionar os itens a serem homologados e clicar em Homologar Itens Selecionados. 

Ao clicar, uma nova janela é aberta, com os campos para a Homologação, conforme a figura: 

 
 

Para gerar a homologação, é necessário preencher os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Data da Homologação*  Preencha a Data da Homologação Campo obrigatório. 

Observação  Preencha a observação a respeito da homologação. 

Autoridade Competente  Preencha diretamente no campo com o numero do documento 

da autoridade competente ou busque com o auxilio da lupa. 

Campo de preechimento obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo. 

Gerar Homologação  Confirma a homologação do item selecionado. 

 

Modalidade Concorrência Melhor Técnica ou Tomada de preços Melhor Técnica 

 

Etapa Definir Modalidade: 

Na fase Definir a Modalidade, definindo a Concorrência Melhor Técnica ou Tomada de preços Melhor 

Técnica, é preciso continuar a preencher os campos, conforme a figura: 
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Sendo campos deste Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 
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Campo Descrição 

Presencial/Eletrônico  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. 

Modalidade  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Fundamento  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Inciso  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Não possui preenchimento obrigatório. 

Unid. Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado. 

Prazo Execução  Informe o prazo de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado, podendo ser Central de Licitação ou Central de 

Compras. 

Tipo da Licitação  Selecione tipo de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Sendo que no caso de Menor Preço Global, a 

diferença é apenas na hora do julgamento. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Não possui preenchimento obrigatório. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, é necessário clicar em próximo para avançar 

para a próxima fase. 

 

Etapa Distribuição dos Itens: 

Na fase Distribuição dos Itens, é possível definir se haverá a distribuição dos itens, conforme a figura 
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Se a distribuição for por item, basta seleciona Item e clicar no botão Confirmar. Se a distribuição for 

por Lote, ao selecionar Lote, novos campos aparecerão, conforme a figura: 

Sendo campos de Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número do Lote  Digite o Número do Lote 

Lote  Preencha com a Descrição do Lote. 

Lote Exclusivo  Selecione se o Lote é Exclusivo ou não. 
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Campo Descrição 

Lote com Sugestão de 

Marca 

 Selecione se o Lote é com Sugestão de Marca ou não. 

Item(s) não vinculado(s) a 

Lote 

 Campo preenchido automaticamente. 

Adicionar Lote  Confirma as informações do lote para a Distribuição dos Itens. 

 

Ao clicar em Adicionar Lote, uma nova janela abrirá, listando todos os itens, conforme figura: 

 

Nesta listagem, é possível selecionar apenas os itens a serem distribuídos ou clicar em Marcar Todos 

para adicionar todos os itens. 

Para confirmar a inclusão, é necessário clicar em Adicionar Itens ao Lote e então Confirmar. 
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Na tela anterior, a listagem se atualizará com os itens adicionados, conforme a figura, onde é possível: 

 

Ícone Função 

 
 Visualizar os itens do Lote 

 
 Editar itens do Lote 

 
 Excluir itens do Lote 

 

 

Se optar por excluir os itens do Lote, uma mensagem de confirmação aparecerá, sendo que uma vez 

excluído, a ação não pode ser desfeita. 

Definida a distribuição dos itens por Lote ou por Item, é preciso confirmar a etapa, clicando em 

Próximo. 

 

Portaria e Comissão: 

Na fase Portaria e Comissão, é possível definir irá conduzir o processo e se apresenta conforme a figura: 

 

Nesta fase é necessário o preenchimento conforme: 

Campo Função 

Anexos da Portaria e 

Comissão do Processo de 

Compra 

 Permite inserção de anexos da Portaria e da Comissao do 

Processo de Compra 

Código da Portaria  Permite, através da busca ao clicar na lupa, buscar o código da 

portaria. Sendo que nesta fase é permitido apenas vincular. O 

cadastro precisa ter sido feito anteriormente 
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Campo Função 

Número  Número da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria. 

Ano  Ano da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria 

Finalidade  Finalidade, preenchida automaticamente conforme o código 

da portaria. 

Adicionar  Permite confirmar as informações sobre a Portaria e Comissão no 

processo. 

 

Ao adicionar a portaria, ela aparece listada na tela inicial de Portaria e Comissão, conforme a figura: 

 

Sendo que ao clicar no símbolo , é possível visualizar os membros referentes à esta portaria. 

Concluídos todos estes procedimentos, é possível avançar para a nova fase, clicando em Próximo. 

 

Minuta do Edital: 

Na fase Minuta do Edital, é possível inserir a Minuta do Contrato e do Edital, e se apresenta conforme 

a figura 
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Sendo que este envio da Minuta de Contrato é obrigatório caso na fase de Processo de Compra 

tenha sido assinalado para contrato a opção Sim. 

 

Minuta do Edital: 

Para inserir a Minuta do Edital, é necessário clicar em Minuta do Edital, na página inicial de Minuta do 

Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  
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É  necessário preencher a data e o número do documento. A minuta virá preenchida corretamente 

com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível editar. 
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É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial de Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 
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Minuta do Contrato: 

Para inserir a Minuta do Contrato, é necessário clicar em Minuta do Contrato, na página inicial de 

Minuta do Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  

 

 

 

É  necessário preencher a data e o número do documento e também o tipo do contrato. A minuta 

virá preenchida corretamente com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível 

editar. 
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É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial do Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 

 

Finalizando a inserção da Minuta, basta clicar em Voltar, para voltar à pagina incial de Minuta do 

Edital.  
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Anexos: 

Permite vincular anexos referente a este processo. A página de Anexos é exibida conforme a 

imagem: 

Sendo possível, ao clicar em Adicionar Arquivos, fazer a inserção se um arquivo, salvar um nome pra 

descrição do arquivo e então Salvar. 

 

Termo de Referência / Anexos: 

Permite exibir informações do Termo de referencia caso tenha algum vinculado a este processo. 

Basta clicar em Termo de Referência / Anexos e uma janela de abrirá com estas informações, 

conforme a figura: 

 

Ao finalizar a inserção da Minuta, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Parecer da Minuta: 

Na fase Parecer da Minuta, é possível um parecer da Minuta, conforme a figura 
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Sendo campos deste cadastro: 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 
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Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

Aprovado o Parecer, basta clicar em Proximo para avançar para a próxima etapa. 

 

 
Atenção 

 É obrigatório a seleção de Envio Para o SICOM para poder avançar para a próxima 

fase. 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

Edital/Publicação: 

Nesta etapa, é preciso definir qual a data de abertura do Edital para poder publicar. Esta guia se 

apresenta conforme a imagem: 
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Sendo campos deste cadastro 

 

Campo Descrição 

Situação*  Seletor que permite alterar a situação do processo. Campo 

obrigatório. 

Data da Situação  Data de Cadastro do processo. Deve ser preenchida no formato 

DDMMAAAA. Campo obrigatório. 

Número do Edital  Preenchido automaticamente pelo sistema 

Ano  Preenchido automaticamente pelo sistema. 

Edital/ Ano  Número do Edital de controle da Prefeitura 

Justificativa*  Permite inserção de uma justificativa. Em processos com 

situação Aberto, ela não é obrigatória. 

Data de Início da Sessão*  Permite a inserção da data de inicio da sessão, no formato 

DDMMAAAA. Esta data não pode ser inferior ao período de 

ancoragem, que varia de acordo com a modalidade. O próprio 

sistema faz a distinção deste período. 

Data de Incício do 

Recebimento* 

 Permite a inserção da data de inicio do recebimento, podendo 

ser igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Data Final do Recebimento*  Permite a inserção da data final do recebimento, podendo ser 

igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Descrição  Permite cadastrar uma descrição para cada anexo adicionado 

ao processo 

Adicionar Arquivos  Permite a inclusão de anexos ao processo. 

Adicionar  Permite a confirmação da inclusão dos anexos. 

Link da Publicação dos 

Documentos que compõe a 

Licitação* 

 Permite inserir o link de Publicação dos documentos de licitação. 

Campo de preenchimento obrigatório 

Adicionar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

 

Para avançar para a próxima fase, é necessário que tenha sido publicado em algum jornal. Para 

fazer isso, basta clicar em , ao lado das informações do mesmo, conforme a imagem: 

 

 
 

Ao clicar no ícone , uma nova janela se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo necessário apenas inserir a data da publicação e o Jornal onde a publicação foi feita. 

Inserindo estas informações, basta clicar em Adicionar. 

 

Adicionada a publicação, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Disponibilizar Edital: 

Nesta etapa, possível disponibilizar o Edital aos fornecedores. Sua configuração apresenta-se 

conforme a imagem: 

 

 
 

Sugestão de Fornecedores 

Permite buscar os fornecedores sugeridos já cadastrados no sistema, de acordo com o grupo do 

item deste processo. Clicando em Sugestão de Fornececedores, uma janela se abrirá, listando todos 

os referidos fornecedores. 
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É preciso selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar o Edital. 

 

Novo Fornecedor 

Permite cadastrar um novo fornecedor. Clicando em Novo  Fornececedor, uma janela de cadastro 

se abrirá, permitindo a busca ou cadastro de um novo fornecedor. 

Para adicionar um Novo Fornecedor, basta clicar em Inserir. Desta forma, a seguinte janela se 

apresentará: 
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Para cadastrar um Fornecedor, os seguintes campos devem ser preenchidos: 

 

Campo Descrição 

CPF / CNPJ*  Permite a inserção do numero de CPF ou do CNPJ do 

fornecedor. Campo obrigatório. 

Nome  Permite preenchimento do nome do fornecedor. Campo 

obrigatório. 

Email*  Permite a inserção do email do fornecedor. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Telefone*  Permite a inserção de um número de telefone do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Enquadramento  Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do 

fornecedor, podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Confirmar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

Fornecedor 

Permite exibir e selecionar os fornecedores ativos e inativos, de acordo com o grupo do item deste 

processo. Para isso, basta clicar em Fornecedor, e a seguinte tela será exibida. 
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Basta selecionar os fornecedores desejados, e clicar em Confirmar. 

 

E-mail 

Permite disparar email para os fornecedores listados que foram incluídos. Para isso, é preciso 

selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar email, clicar em E-mail, e então a janela de e-mail 

se abrirá, conforme figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta janela, é necessário preencher o remetente, o assunto do E-mail e um texto como corpo do e-

mail. É possível também enviar um anexo, clicando em Adicionar Arquivos. Para confirmar o envio do 

email, basta clicar em Enviar. 
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Recibo de Convite 

Permite gerar um recibo do convite do edital. Para isso, basta clicar em Recibo de Convite, e uma 

nova janela se abre, com um recibo de Convite em formato pdf, podendo ser salvo ou impresso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta fase não possui preenchimento obrigatório, podendo clicar em Próximo pra avançar para a fase 

seguinte. 

 

Esclarecimentos do Edital: 

Nesta etapa, possível pedir esclarecimentos ou adicionar respostas referente às situações do 

cadastro. Este estágio apresenta-se com a seguinte configuração: 
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Inserir Consulta 

Permite fazer uma consulta, de acordo com os campos da imagem: 
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Sendo campos desta tela: 

 

Campo Descrição 

Data da Consulta  Permite a inserção da data da consulta, podendo ser qualquer 

data que não seja futura.. 

CPF ou CNPJ*  Permite inserção do CNPJ ou CPF. Pode ser feito com o auxilio 

da Lupa, abrindo uma janela com filtros para ajudar na busca 

pelo cadastro desejado. Também permite a inclusão de um 

novo cadastro de CPF/CNPJ. Ao selecionar, a janela anterior 

carregará a informação automaticamente.Campo obrigatório. 

Email  Permite inserir um email 

Telefone  Permite a inserção de um número de telefone 

Motivo  Permite descrever o motivo da consulta) 

Adicionar Arquivos  Permite adicionar arquivos à consulta 

Adicionar  Confirma a inserção da consulta 

 

Ao finalizar este cadastro, a tela anterior será carregada com esta consulta listada, conforme a 

imagem: 
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Adicionar Resposta 

Para responder à consulta, basta selecionar a consulta e clicar em Adicionar Resposta, ou clicar no 

ícone  ao lado do cadastro. Desta forma, a janela de resposta se abrirá, conforme a figura: 
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É necessário o preenchimento da Data, a Resposta, o Responsável (pode ser inserido com o auxílio 

da Lupa) e Unidade Administrativa (também pode ser encontrada com o auxilio da lupa). Um anexo 

pode ser incluído. Para confirmar a resposta, basta clicar em Registrar Resposta. 

 

 
Atenção 

 Depois de cadastrado o processo, é possível voltar à fase Edital/Publicação e 

cadastrar uma outra a situação do processo, e essas alterações ficarão listadas 

em Edital /Publicação. . 

 

Para avançar para a fase seguinte, basta clicar em Próximo. 

 

Impugnação: 

Nesta etapa, cadastrar a Impugnação do Edital. É possível incluir ou excluir uma impugnação.Esta 

fase apresenta-se da seguinte maneira: 
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Impugnação 

Ao clicar em Impugnação, uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma 

impugnação, com os seguintes campos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onde é preenchido com a Data de Apresentação da Impugnação, o CPF/CNPJ de quem solicita, 

email, telefone e o Motivo da Impugnação. Também é possível adicionar um arquivo em anexo. 

Para confirmar o cadastro da Impugnação, é necessário clicar em Confirmar. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

252 Elaborado por: 

 

Resposta de Impugnação 

Ao clicar em , uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma resposta para a 

Impugnação selecionada, conforme a imagem: 

 

 
Sendo necessário preencher as informações de quem está respondendo à impugnação, clica na 

resposta, podendo ser Deferido, Indeferido ou Deferido Parcialmente. Também é necessário 

preencher o responsável pela resposta, o setor, o motivo e inclui anexo (opcional). Assim, basta 

apenas clicar em confirmar para gravar a resposta. 
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A impugnação aparecerá na listagem da tela de Impugnação, com seu status ao lado, conforme: 

 

 
 

 
Atenção 

 Não é necessário ter a resposta da impugnação para poder seguir para a próxima 

fase. . 

 

Ao finalizar o cadastro de Impugnação, basta clicar em Próximo para seguir para a fase seguinte. 

 

Identificação do Licitante: 

Esta fase exige a Identificação do Licitante, que se apresenta com a seguinte configuração: 

 
Sendo as funções desta tela: 

  

Botão Função 

 

 Cadastro onde é possível, através do botão inserir, adicionar 

um novo fornecedor para participar deste processo. Esse 

cadastro precisa ser preenchido com as informações e será 

incluso no cadastro de fornecedor simplificado. 

 

 Permite buscar o licitante no Cadastro de fornecedor. Nesta 

opção, uma nova janela abre com a listagem de todos os 

fornecedores, sendo possível encontrar o fornecedor 

desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite buscar o Licitante que fez parte da Cotação deste 

Processo. Nesta opção, uma nova janela abre com a 

listagem de todos os fornecedores que fizeram parte da 

cotação deste processo, sendo possível encontrar o 

fornecedor desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite ao usuário Desertar o processo de compra 
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No caso de cadastro de um Novo Licitante, uma nova janela será carregada,  exibindo licitantes já 

cadastrados e permitindo a inserção de ium novo cadastro. Para isso, o usuário deverá clicar em Inserir. 

 

 
 

Ao clicar em Inserir, uma nova interface será exibida, onde devem ser preenchidas as seguintes 

informações: 

 

 
 

Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Tipo de Pessoa  Seletor que permite informar se á pessoa que será cadastrada será do Tipo 

Física ou Jurídica. 

CPF / CNPJ*  Campo destinado ao preenchimento dos números de CPF ou de CNPJ do 

fornecedor. Campo de preenchimento obrigatório. 
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Campo Descrição 

Nome / Razão *  Campo destinado ao cadastro do nome ou Razão Social do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Email  Permite cadastrar o e-mail do fornecedor 

Telefone  Permite Cadastrar o número do telefone do fornecedor. 

Tipo de 

Enquadramento 

 Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do fornecedor, 

podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Este campo possui preenchimento obrigatório, porém só é exibido no caso do 

tipo de pessoa selecionada ser Jurídica. 

 

 

Ao finalizar este cadastro, o fornecedor aparecerá na listagem da Tela de Consulta de Novo 

Licitante. É necessário, então, selecionar o fornecedor clicando no símbolo . O fornecedor 

selecionado aparecerá na tela inicial da Identificação do Licitante, conforme: 

 

 

Ao lado nas informações do licitante selecionado, é possível obter algumas ações, como: 

 

 Vincular um representante: Ao clicar no ícone  , uma janela de cadastro de 

Representante dos Fornecedores se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo o preenchimento feito obedecendo aos seguintes critérios: 

 

Campo Descrição 

CPF *  Campo destinado à busca ou cadastro de um representante. Ao clicar na 

Lupa, abrem-se as ferramentas de busca de CPF do Representante já 

cadastrado no Cadastro de Pessoa. Também é possível inserir um novo 

cadastro clicando em Inserir e preenchendo os dados solicitados. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Função*  Seletor destinado ao preenchimento da função do responsável na empresa. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data do 

Instrumento 

 Data do instrumento da Procuração ou do Contrato 

Adicionar  Confirma a vinculação do representante ao Licitante. 

 

 Mudar o enquadramento do Licitante  

 Consórcio . Ao clicar em Consórcio, uma janela se abrirá, conforme a Imagem: 
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Nesta fase também é possível Desertar o processo. Clicando em Desertar, a janela abrirá com a 

configuração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Basta preencher se deseja reutilizar as solicitações de compras, preencher a Justificativa e confirmar 

a ação clicando no Botão Desertar. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

258 Elaborado por: 

 

 
Atenção 

 Após Desertar, não é mais possível mexer no processo. 

 

Ao finalizar o cadastro de Identificação do Licitante, é possível avançar para a próxima fase, 

clicando em Próximo. 

 

Habilitação 

Esta fase permite habilitar ou inabilitar um fornecedor, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 
 

Nesta tela inicial aparecem a listagem dos fornecedores, com os botões de ações ao lado de cada 

fornecedor. É possível cadastrar documentos do fornecedor  ou Habilitar/Inabilitar fornecedor . 

 

Ao clicar no ícone , a janela se expandirá, permitindo a habilitação ou inabilitação, conforme a 

figura: 
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Para isso, é preciso preencher a data e a situação (habilitada ou inabilitada). Pode-se também 

cadastrar o motivo da ação. 

Nesta fase, também é possível incluir documentos do fornecedor, clicando no ícone . Com isso, 

uma nova janela se abre, desta forma: 
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Sendo campos deste cadastro: 

 

Documentos do cadastro Básico 

Campo Descrição 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  
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Documentos do cadastro do Fornecedor 

Campo Descrição 

Documentos 

do cadastro 

do 

Fornecedor 

 Seletor que permite escolher qual o documento que está sendo cadastrado 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento* 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  

 

 

Recurso 

Esta fase permite cadastrar um recurso, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 
 

Sendo que, ao clicar em Resistrar Recurso, uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 
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Sendo campos e botões desta janela: 

 

Campo Descrição 

Fase  Seletor com as fases 

Data Inicial*  Permite preencher data do recurso. 

Data Final*  Permite preencher a data final do recurso, calculada automaticamente pelo 

sistema, porém é um campo editável 

Data Recurso*  Permite preencher a data do registro do recurso. 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

Item  Seletor que permite a escolha do item 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição do recurso 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 
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Após cadastro do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do Recurso, conforme imagem: 

 
Podendo-se encontrar, ao lado da situação do recurso, um grupo de ações. Dentre estas ações, 

temos Registrar Contrarrazão , Visualizar , Editar , Julgar Recurso , Baixar arquivo , 

Excluir  e Estornar . 

 

Registrar Contrarrazão 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Contrarrazão, conforme a imagem: 
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Sendo campos e botões desta janela: 

 

Campo Descrição 

Data Inicial*  Permite preencher data inicial da contrarrazão. 

Data Final*  Permite preencher a data final da contrarrazão, calculada automaticamente 

pelo sistema, porém é um campo editável 

Data 

Contrarrazão* 

 Permite preencher a data do registro da contrarrazão. 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição da contrarrazão 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 

 

Após cadastro do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do Recurso, conforme imagem: 
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Julgar Recurso 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Julgamento de Recurso se abrirá, onde poderá julgar o 

recurso como Procedente, Improcedente ou Parcialmente Procedente. Para tal, basta selecionar 

uma destas situações, a data do julgamento, a descrição do julgamento, o responsável pelo 

julgamento, o setor e pode-se também inserir anexo. Ao finalizar, é necessário clicar em Confirmar 

para gravar o julgamento do recurso. 

 

Após registrado o recurso, é possível prosseguir para a próxima fase, clicando em próximo. 

 

Proposta Técnica 

Esta fase permite classificar uma proposta, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Nesta fase, ao lado do nome/Razão do fornecedor, é possível clicar em  para classificar os 

itens/lote. Feito isso, uma nova janela se abrirá, conforme a figura: 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

267 Elaborado por: 

 
 

Nesta janela é possível cadastrar a classificação da proposta. Sendo campos/botões: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta 

 Permite preencher data da proposta . 

Item  Seletor com itens da proposta 

Pontuação  Permite preencher a pontuação da proposta. 

Situação  Seletor que permite a escolha a situação da proposta 

Lançar 

Proposta 

 Permite preencher o email 

Finalizar 

Proposta 

 Permite finalizar a proposta 

Voltar  Permite voltar para a tela de Proposta Técnica 

 

Para editar a proposta, é preciso excluir e então cadastrar novamente.  

Ao finalizar a proposta, ela será exibida na página inicial de Proposta Técnica e ao seu lado, um 

conjunto de ações, que permitirão cadastrar um protocolo, visualização do lançamento,finalizar a 

proposta e estornar a finalização da proposta. 

 

 
Atenção 

 Tanto na Modalidade Melhor Técnica quanto na Melhor Técnica e preço, esse 

processo é igual, porém o julgamento é feito diferente, sendo um o julgamento 

baseado na pontuação técnica e na outra, o sistema avalia a técnica e o preço 

juntos. 
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Após este cadastro de proposta, é possível avançar para a próxima fase, clicando em Próximo.  

 

 
Atenção 

 Não é possível avançar sem proposta finalizada. 

 

Recurso 

Esta fase novamente permite entrar com recurso, conforme já demonstrado, porém este recurso refere-

se à proposta técnica. 

 

Cadastro da Proposta 

Esta fase permite cadastrar uma proposta, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 
 

Nesta fase, é possível visualizar os dados do processo de compra, bem como selecionar as propostas. 

Esta seleção pode ser feita clicando em Proposta por Fornecedor ou em Proposta por ITEM/LOTE. 

 

Proposta por Fornecedor 

Ao clicar em Proposta por Fornecedor, os fornecedore selecionados serão exibids abaixo, conforme 

imagem: 
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Sendo que ao lado do nome/Razão do fornecedor, é possível clicar em  para cota os itens/lote. 

Feito isso, uma nova janela se abrirá, conforme a figura: 

 

 
 

Sendo campos de preenchimento: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 

Amostra 

recebida 

 Permite selecionar caso tenha sido recebida uma proposta 
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Campo Descrição 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Item  Seletor que permite preencher o item 

Cota 

Exclusiva 

 Campo de preenchimento automático e não editável. 

Valor Unitário  Permite preencher valor unitário do item 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Finalizar 

Proposta 

 Permite finalizar a proposta em questão 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

 

Proposta por Item/Lote 

Ao clicar em Proposta por Item/Lote, os itens/lotes selecionados serão exibidos, conforme figura: 

 

 
 

Sendo que ao lado de cada Item, há alguns ícones de ações, sendo que ao clicar em  , é possível 

lançar proposta por item. Nesta ação, uma nova janela se abrirá, conforme: 
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Sendo campos de preenchimento: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Licitante  Seletor que permite preencher o nome do Licitante 

Valor da 

Proposta 

 Permite preencher valor da Proposta 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

 

 

 

Julgamento 

Esta fase permite fazer o julgamento do processo, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 
Atenção 

 No caso de Melhor técnica e Técnica e Preço, aparecerá este cadastro como 

PROPOSTA TÉCNICA.  

 
Atenção 

 Não é possível avançar sem proposta finalizada. 
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Ao clicar em Gerar Julgamento, o sistema trará um julgamento das propostas com os vencedores. É 

possível também Estornar o Julgamento. 

 

O O botão Emitir Ata permite abrir uma janela onde é possível consultar a Ata do Processo de 

Compra, conforme a imagem: 

 
 

Nesta janela, é possível editar, excluir, anexar e também Imprimir a Ata. Clicando no ícone , onde 

uma nova janela se abre com a Ata do Processo, em formato Pdf, podendo ser impressa ou baixada. 
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Atenção 

 Em caso de Melhor Técnica / Preço, o Julgamento permite negociar quando a 

empresa que apresenta melhor técnica não for a mesma que atingiu o melhor 

preço. 

 

Recurso 

Esta fase novamente permite entrar com recurso, conforme já demonstrado, porém este recurso refere-

se ao Julgamento. 

 

Parecer 

Esta fase permite a inserção do Parecer, conforme a imagem: 
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Sendo necessário o preenchimento da seguinte forma: 

 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

Adicionar  Adiciona o Cadastro do Parecer ao processo 

 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 

Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

 
Atenção 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

 

Adjudicação 

Esta fase permite adjudicar itens do processo, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Para isso, é preciso selecionar na lista de itens o que deseja adjudicar e clicar em Adjudicar 

itens/Lotes selecionados. Desta forma, a janela de Adjudicação abrirá, conforme a figura: 

 
 

Sendo necessário preencher a data da Adjudicação, o número do documento do responsável 

(clicando na Lupa é possível pesquisar com o auxilio de filtros), adicionar arquivos e, para confirmar, 

clicar em Gerar Adjudicação. Desta forma, a tela principal de Adjudicação exibirá os itens a serem 

adjudicados. 

 

Para avançar para a fase seguinte, é necessário clicar em Próximo. 
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Homologação 

Esta fase permite homologar os itens selecionados, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 
 

Sendo necessário selecionar os itens a serem homologados e clicar em Homologar Itens Selecionados. 

Ao clicar, uma nova janela é aberta, com os campos para a Homologação, conforme a figura: 
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Para gerar a homologação, é necessário preencher os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Data da Homologação*  Preencha a Data da Homologação Campo obrigatório. 

Observação  Preencha a observação a respeito da homologação. 

Autoridade Competente  Preencha diretamente no campo com o numero do documento 

da autoridade competente ou busque com o auxilio da lupa. 

Campo de preechimento obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo. 

Gerar Homologação  Confirma a homologação do item selecionado. 

 

 

Modalidade Concorrência Técnica e Preço ou Tomada de preços Técnica e Preço 

 

Etapa Definir Modalidade: 

Na fase Definir a Modalidade, definindo a Concorrência Técnica e Preço ou Tomada de preços 

Técnica e Preço, é preciso continuar a preencher os campos, conforme a figura: 
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Sendo campos deste Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 
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Campo Descrição 

Presencial/Eletrônico  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. 

Modalidade  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Fundamento  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Inciso  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Não possui preenchimento obrigatório. 

Unid. Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado. 

Prazo Execução  Informe o prazo de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado, podendo ser Central de Licitação ou Central de 

Compras. 

Tipo da Licitação  Selecione tipo de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Sendo que no caso de Menor Preço Global, a 

diferença é apenas na hora do julgamento. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Não possui preenchimento obrigatório. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, é necessário clicar em próximo para avançar 

para a próxima fase. 

 

Etapa Distribuição dos Itens: 

Na fase Distribuição dos Itens, é possível definir se haverá a distribuição dos itens, conforme a figura 
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Se a distribuição for por item, basta seleciona Item e clicar no botão Confirmar. Se a distribuição for 

por Lote, ao selecionar Lote, novos campos aparecerão, conforme a figura: 

Sendo campos de Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número do Lote  Digite o Número do Lote 

Lote  Preencha com a Descrição do Lote. 

Lote Exclusivo  Selecione se o Lote é Exclusivo ou não. 

Lote com Sugestão de 

Marca 

 Selecione se o Lote é com Sugestão de Marca ou não. 
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Campo Descrição 

Item(s) não vinculado(s) a 

Lote 

 Campo preenchido automaticamente. 

Adicionar Lote  Confirma as informações do lote para a Distribuição dos Itens. 

 

Ao clicar em Adicionar Lote, uma nova janela abrirá, listando todos os itens, conforme figura: 

 

 
 

Nesta listagem, é possível selecionar apenas os itens a serem distribuídos ou clicar em Marcar Todos 

para adicionar todos os itens. 

Para confirmar a inclusão, é necessário clicar em Adicionar Itens ao Lote e então Confirmar. 

 

Na tela anterior, a listagem se atualizará com os itens adicionados, conforme a figura, onde é possível: 
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Ícone Função 

 
 Visualizar os itens do Lote 

 
 Editar itens do Lote 

 
 Excluir itens do Lote 

 

 

Se optar por excluir os itens do Lote, uma mensagem de confirmação aparecerá, sendo que uma vez 

excluído, a ação não pode ser desfeita. 

Definida a distribuição dos itens por Lote ou por Item, é preciso confirmar a etapa, clicando em 

Próximo. 

 

Portaria e Comissão: 

Na fase Portaria e Comissão, é possível definir irá conduzir o processo e se apresenta conforme a figura: 

 

Nesta fase é necessário o preenchimento conforme: 

Campo Função 

Anexos da Portaria e 

Comissão do Processo de 

Compra 

 Permite inserção de anexos da Portaria e da Comissao do 

Processo de Compra 

Código da Portaria  Permite, através da busca ao clicar na lupa, buscar o código da 

portaria. Sendo que nesta fase é permitido apenas vincular. O 

cadastro precisa ter sido feito anteriormente 

Número  Número da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria. 

Ano  Ano da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria 
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Campo Função 

Finalidade  Finalidade, preenchida automaticamente conforme o código 

da portaria. 

Adicionar  Permite confirmar as informações sobre a Portaria e Comissão no 

processo. 

 

Ao adicionar a portaria, ela aparece listada na tela inicial de Portaria e Comissão, conforme a figura: 

 

Sendo que ao clicar no símbolo , é possível visualizar os membros referentes à esta portaria. 

Concluídos todos estes procedimentos, é possível avançar para a nova fase, clicando em Próximo. 

 

Minuta do Edital: 

Na fase Minuta do Edital, é possível inserir a Minuta do Contrato e do Edital, e se apresenta conforme 

a figura 
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Sendo que este envio da Minuta de Contrato é obrigatório caso na fase de Processo de Compra 

tenha sido assinalado para contrato a opção Sim. 

 

Minuta do Edital: 

Para inserir a Minuta do Edital, é necessário clicar em Minuta do Edital, na página inicial de Minuta do 

Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

 
É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  

 

 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

285 Elaborado por: 

 
 

É  necessário preencher a data e o número do documento. A minuta virá preenchida corretamente 

com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível editar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  
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Concluída a inserção da Minuta, a página inicial de Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 

 

 

Minuta do Contrato: 

Para inserir a Minuta do Contrato, é necessário clicar em Minuta do Contrato, na página inicial de 

Minuta do Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, 

uma janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  
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É  necessário preencher a data e o número do documento e também o tipo do contrato. A minuta 

virá preenchida corretamente com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível 

editar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial do Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 
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Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 

 

Finalizando a inserção da Minuta, basta clicar em Voltar, para voltar à pagina incial de Minuta do 

Edital.  

 

Anexos: 

Permite vincular anexos referente a este processo. A página de Anexos é exibida conforme a 

imagem: 

Sendo possível, ao clicar em Adicionar Arquivos, fazer a inserção se um arquivo, salvar um nome pra 

descrição do arquivo e então Salvar. 
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Termo de Referência / Anexos: 

Permite exibir informações do Termo de referencia caso tenha algum vinculado a este processo. 

Basta clicar em Termo de Referência / Anexos e uma janela de abrirá com estas informações, 

conforme a figura: 

 

Ao finalizar a inserção da Minuta, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Parecer da Minuta: 

Na fase Parecer da Minuta, é possível um parecer da Minuta, conforme a figura 
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Sendo campos deste cadastro 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 
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Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

Aprovado o Parecer, basta clicar em Proximo para avançar para a próxima etapa. 

 

 
Atenção 

 É obrigatório a seleção de Envio Para o SICOM para poder avançar para a próxima 

fase. 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

Edital/Publicação: 

Nesta etapa, é preciso definir qual a data de abertura do Edital para poder publicar. Esta guia se 

apresenta conforme a imagem: 
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Sendo campos deste cadastro 

Campo Descrição 

Situação*  Seletor que permite alterar a situação do processo. Campo 

obrigatório. 

Data da Situação  Data de Cadastro do processo. Deve ser preenchida no formato 

DDMMAAAA. Campo obrigatório. 

Número do Edital  Preenchido automaticamente pelo sistema 

Ano  Preenchido automaticamente pelo sistema. 

Edital/ Ano  Número do Edital de controle da Prefeitura 

Justificativa*  Permite inserção de uma justificativa. Em processos com 

situação Aberto, ela não é obrigatória. 

Data de Início da Sessão*  Permite a inserção da data de inicio da sessão, no formato 

DDMMAAAA. Esta data não pode ser inferior ao período de 

ancoragem, que varia de acordo com a modalidade. O próprio 

sistema faz a distinção deste período. 

Data de Incício do 

Recebimento* 

 Permite a inserção da data de inicio do recebimento, podendo 

ser igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Data Final do Recebimento*  Permite a inserção da data final do recebimento, podendo ser 

igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Descrição  Permite cadastrar uma descrição para cada anexo adicionado 

ao processo 

Adicionar Arquivos  Permite a inclusão de anexos ao processo. 

Adicionar  Permite a confirmação da inclusão dos anexos. 

Link da Publicação dos 

Documentos que compõe a 

Licitação* 

 Permite inserir o link de Publicação dos documentos de licitação. 

Campo de preenchimento obrigatório 

Adicionar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

Para avançar para a próxima fase, é necessário que tenha sido publicado em algum jornal. Para 

fazer isso, basta clicar em , ao lado das informações do mesmo, conforme a imagem: 

 

 
 

Ao clicar no ícone , uma nova janela se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo necessário apenas inserir a data da publicação e o Jornal onde a publicação foi feita. 

Inserindo estas informações, basta clicar em Adicionar. 

 

Adicionada a publicação, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Disponibilizar Edital: 

Nesta etapa, possível disponibilizar o Edital aos fornecedores. Sua configuração apresenta-se 

conforme a imagem: 

 

 
 

Sugestão de Fornecedores 

Permite buscar os fornecedores sugeridos já cadastrados no sistema, de acordo com o grupo do 

item deste processo. Clicando em Sugestão de Fornececedores, uma janela se abrirá, listando todos 

os referidos fornecedores. 
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É preciso selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar o Edital. 

 

Novo Fornecedor 

Permite cadastrar um novo fornecedor. Clicando em Novo  Fornececedor, uma janela de cadastro 

se abrirá, permitindo a busca ou cadastro de um novo fornecedor. 

Para adicionar um Novo Fornecedor, basta clicar em Inserir. Desta forma, a seguinte janela se 

apresentará: 
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Para cadastrar um Fornecedor, os seguintes campos devem ser preenchidos: 

 

Campo Descrição 

CPF / CNPJ*  Permite a inserção do numero de CPF ou do CNPJ do 

fornecedor. Campo obrigatório. 

Nome  Permite preenchimento do nome do fornecedor. Campo 

obrigatório. 

Email*  Permite a inserção do email do fornecedor. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Telefone*  Permite a inserção de um número de telefone do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Enquadramento  Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do 

fornecedor, podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Confirmar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

Fornecedor 

Permite exibir e selecionar os fornecedores ativos e inativos, de acordo com o grupo do item deste 

processo. Para isso, basta clicar em Fornecedor, e a seguinte tela será exibida. 
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Basta selecionar os fornecedores desejados, e clicar em Confirmar. 

 

E-mail 

Permite disparar email para os fornecedores listados que foram incluídos. Para isso, é preciso 

selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar email, clicar em E-mail, e então a janela de e-mail 

se abrirá, conforme figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta janela, é necessário preencher o remetente, o assunto do E-mail e um texto como corpo do e-

mail. É possível também enviar um anexo, clicando em Adicionar Arquivos. Para confirmar o envio do 

email, basta clicar em Enviar. 
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Recibo de Convite 

Permite gerar um recibo do convite do edital. Para isso, basta clicar em Recibo de Convite, e uma 

nova janela se abre, com um recibo de Convite em formato pdf, podendo ser salvo ou impresso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta fase não possui preenchimento obrigatório, podendo clicar em Próximo pra avançar para a fase 

seguinte. 

 

Esclarecimentos do Edital: 

Nesta etapa, possível pedir esclarecimentos ou adicionar respostas referente às situações do 

cadastro. Este estágio apresenta-se com a seguinte configuração: 
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Inserir Consulta 

Permite fazer uma consulta, de acordo com os campos da imagem: 
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Sendo campos desta tela: 

 

Campo Descrição 

Data da Consulta  Permite a inserção da data da consulta, podendo ser qualquer 

data que não seja futura.. 

CPF ou CNPJ*  Permite inserção do CNPJ ou CPF. Pode ser feito com o auxilio 

da Lupa, abrindo uma janela com filtros para ajudar na busca 

pelo cadastro desejado. Também permite a inclusão de um 

novo cadastro de CPF/CNPJ. Ao selecionar, a janela anterior 

carregará a informação automaticamente.Campo obrigatório. 

Email  Permite inserir um email 

Telefone  Permite a inserção de um número de telefone 

Motivo  Permite descrever o motivo da consulta) 

Adicionar Arquivos  Permite adicionar arquivos à consulta 

Adicionar  Confirma a inserção da consulta 

 

Ao finalizar este cadastro, a tela anterior será carregada com esta consulta listada, conforme a 

imagem: 
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Adicionar Resposta 

Para responder à consulta, basta selecionar a consulta e clicar em Adicionar Resposta, ou clicar no 

ícone  ao lado do cadastro. Desta forma, a janela de resposta se abrirá, conforme a figura: 
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É necessário o preenchimento da Data, a Resposta, o Responsável (pode ser inserido com o auxílio 

da Lupa) e Unidade Administrativa (também pode ser encontrada com o auxilio da lupa). Um anexo 

pode ser incluído. Para confirmar a resposta, basta clicar em Registrar Resposta. 

 

 
Atenção 

 Depois de cadastrado o processo, é possível voltar à fase Edital/Publicação e 

cadastrar uma outra a situação do processo, e essas alterações ficarão listadas 

em Edital /Publicação. . 

 

Para avançar para a fase seguinte, basta clicar em Próximo. 

 

Impugnação: 

Nesta etapa, cadastrar a Impugnação do Edital. É possível incluir ou excluir uma impugnação.Esta 

fase apresenta-se da seguinte maneira: 
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Impugnação 

Ao clicar em Impugnação, uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma 

impugnação, com os seguintes campos: 
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Onde é preenchido com a Data de Apresentação da Impugnação, o CPF/CNPJ de quem solicita, 

email, telefone e o Motivo da Impugnação. Também é possível adicionar um arquivo em anexo. 

Para confirmar o cadastro da Impugnação, é necessário clicar em Confirmar. 

 

Resposta de Impugnação 

Ao clicar em , uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma resposta para a 

Impugnação selecionada, conforme a imagem: 

 

 
Sendo necessário preencher as informações de quem está respondendo à impugnação, clica na 

resposta, podendo ser Deferido, Indeferido ou Deferido Parcialmente. Também é necessário 
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preencher o responsável pela resposta, o setor, o motivo e inclui anexo (opcional). Assim, basta 

apenas clicar em confirmar para gravar a resposta. 

 

A impugnação aparecerá na listagem da tela de Impugnação, com seu status ao lado, conforme: 

 

 
 

 
Atenção 

 Não é necessário ter a resposta da impugnação para poder seguir para a próxima 

fase. . 

 

Ao finalizar o cadastro de Impugnação, basta clicar em Próximo para seguir para a fase seguinte. 

 

Identificação do Licitante: 

Esta fase exige a Identificação do Licitante, que se apresenta com a seguinte configuração: 

 
Sendo as funções desta tela: 

  

Botão Função 

 

 Cadastro onde é possível, através do botão inserir, adicionar 

um novo fornecedor para participar deste processo. Esse 

cadastro precisa ser preenchido com as informações e será 

incluso no cadastro de fornecedor simplificado. 

 

 Permite buscar o licitante no Cadastro de fornecedor. Nesta 

opção, uma nova janela abre com a listagem de todos os 

fornecedores, sendo possível encontrar o fornecedor 

desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite buscar o Licitante que fez parte da Cotação deste 

Processo. Nesta opção, uma nova janela abre com a 

listagem de todos os fornecedores que fizeram parte da 
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Botão Função 

cotação deste processo, sendo possível encontrar o 

fornecedor desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite ao usuário desertar o processo de compras 

 

No caso de cadastro de um Novo Licitante, uma nova janela será carregada,  exibindo licitantes já 

cadastrados e permitindo a inserção de ium novo cadastro. Para isso, o usuário deverá clicar em Inserir. 

 

 
 

Ao clicar em Inserir, uma nova interface será exibida, onde devem ser preenchidas as seguintes 

informações: 

 

 
 

Sendo campos desta interface: 
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Campo Descrição 

Tipo de Pessoa  Seletor que permite informar se á pessoa que será cadastrada será do Tipo 

Física ou Jurídica. 

CPF / CNPJ*  Campo destinado ao preenchimento dos números de CPF ou de CNPJ do 

fornecedor. Campo de preenchimento obrigatório. 

Nome / Razão *  Campo destinado ao cadastro do nome ou Razão Social do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Email  Permite cadastrar o e-mail do fornecedor 

Telefone  Permite Cadastrar o número do telefone do fornecedor. 

Tipo de 

Enquadramento 

 Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do fornecedor, 

podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Este campo possui preenchimento obrigatório, porém só é exibido no caso do 

tipo de pessoa selecionada ser Jurídica. 

 

Ao finalizar este cadastro, o fornecedor aparecerá na listagem da Tela de Consulta de Novo 

Licitante. É necessário, então, selecionar o fornecedor clicando no símbolo . O fornecedor 

selecionado aparecerá na tela inicial da Identificação do Licitante, conforme: 

 

 

Ao lado nas informações do licitante selecionado, é possível obter algumas ações, como: 

 

 Vincular um representante: Ao clicar no ícone  , uma janela de cadastro de 

Representante dos Fornecedores se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo o preenchimento feito obedecendo aos seguintes critérios: 

 

Campo Descrição 

CPF *  Campo destinado à busca ou cadastro de um representante. Ao clicar na 

Lupa, abrem-se as ferramentas de busca de CPF do Representante já 

cadastrado no Cadastro de Pessoa. Também é possível inserir um novo 

cadastro clicando em Inserir e preenchendo os dados solicitados. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Função*  Seletor destinado ao preenchimento da função do responsável na empresa. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data do 

Instrumento 

 Data do instrumento da Procuração ou do Contrato 

Adicionar  Confirma a vinculação do representante ao Licitante. 

 

 Mudar o enquadramento do Licitante  

 Consórcio . Ao clicar em Consórcio, uma janela se abrirá, conforme a Imagem: 
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Nesta fase também é possível Desertar o processo. Clicando em Desertar, a janela abrirá com a 

configuração: 
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Basta preencher se deseja reutilizar as solicitações de compras, preencher a Justificativa e confirmar 

a ação clicando no Botão Desertar. 

 

 
Atenção 

 Após Desertar, não é mais possível mexer no processo. 

 

Ao finalizar o cadastro de Identificação do Licitante, é possível avançar para a próxima fase, 

clicando em Próximo. 

 

Habilitação 

Esta fase permite habilitar ou inabilitar um fornecedor, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 

Nesta tela inicial aparecem a listagem dos fornecedores, com os botões de ações ao lado de cada 

fornecedor. É possível cadastrar documentos do fornecedor  ou Habilitar/Inabilitar fornecedor . 
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Ao clicar no ícone , a janela se expandirá, permitindo a habilitação ou inabilitação, conforme a 

figura: 

 

 
 

Para isso, é preciso preencher a data e a situação (habilitada ou inabilitada). Pode-se também 

cadastrar o motivo da ação. 

Nesta fase, também é possível incluir documentos do fornecedor, clicando no ícone . Com isso, 

uma nova janela se abre, desta forma: 
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Sendo campos deste cadastro: 

 

Documentos do cadastro Básico 

Campo Descrição 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  
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Documentos do cadastro do Fornecedor 

Campo Descrição 

Documentos 

do cadastro 

do 

Fornecedor 

 Seletor que permite escolher qual o documento que está sendo cadastrado 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento* 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  

 

Recurso 

Esta fase permite cadastrar um recurso, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Sendo que, ao clicar em Resistrar Recurso, uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

 

 

 

Sendo campos e botões desta janela: 

Campo Descrição 

Fase  Seletor com as fases 

Data Inicial*  Permite preencher data do recurso. 

Data Final*  Permite preencher a data final do recurso, calculada automaticamente pelo 

sistema, porém é um campo editável 

Data Recurso*  Permite preencher a data do registro do recurso. 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

Item  Seletor que permite a escolha do item 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição do recurso 
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Campo Descrição 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 

 

Após cadastro do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do Recurso, conforme imagem: 

 

 
 

Podendo-se encontrar, ao lado da situação do recurso, um grupo de ações. Dentre estas ações, 

temos Registrar Contrarrazão , Visualizar , Editar , Julgar Recurso , Baixar arquivo , 

Excluir  e Estornar . 

 

Registrar Contrarrazão 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Contrarrazão, conforme a imagem: 
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Sendo campos e botões desta janela: 

 

Campo Descrição 

Data Inicial*  Permite preencher data inicial da contrarrazão. 

Data Final*  Permite preencher a data final da contrarrazão, calculada automaticamente 

pelo sistema, porém é um campo editável 

Data 

Contrarrazão* 

 Permite preencher a data do registro da contrarrazão. 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição da contrarrazão 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 
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Após cadastro do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do Recurso, conforme imagem: 

 

 

Julgar Recurso 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Julgamento de Recurso se abrirá, onde poderá julgar o 

recurso como Procedente, Improcedente ou Parcialmente Procedente. Para tal, basta selecionar 

uma destas situações, a data do julgamento, a descrição do julgamento, o responsável pelo 

julgamento, o setor e pode-se também inserir anexo. Ao finalizar, é necessário clicar em Confirmar 

para gravar o julgamento do recurso. 

 

Após registrado o recurso, é possível prosseguir para a próxima fase, clicando em próximo. 

 

Proposta Técnica 

Esta fase permite classificar uma proposta, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Nesta fase, ao lado do nome/Razão do fornecedor, é possível clicar em  para classificar os 

itens/lote. Feito isso, uma nova janela se abrirá, conforme a figura: 
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Nesta janela é possível cadastrar a classificação da proposta. Sendo campos/botões: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta 

 Permite preencher data da proposta . 

Item  Seletor com itens da proposta 

Pontuação  Permite preencher a pontuação da proposta. 

Situação  Seletor que permite a escolha a situação da proposta 

Lançar 

Proposta 

 Permite preencher o email 

Finalizar 

Proposta 

 Permite finalizar a proposta 

Voltar  Permite voltar para a tela de Proposta Técnica 

 

Para editar a proposta, é preciso excluir e então cadastrar novamente.  

Ao finalizar a proposta, ela será exibida na página inicial de Proposta Técnica e ao seu lado, um 

conjunto de ações, que permitirão cadastrar um protocolo, visualização do lançamento,finalizar a 

proposta e estornar a finalização da proposta. 

 

 
Atenção 

 Tanto na Modalidade Melhor Técnica quanto na Melhor Técnica e preço, esse 

processo é igual, porém o julgamento é feito diferente, sendo um o julgamento 

baseado na pontuação técnica e na outra, o sistema avalia a técnica e o preço 

juntos. 
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Após este cadastro de proposta, é possível avançar para a próxima fase, clicando em Próximo.  

 

 
Atenção 

 Não é possível avançar sem proposta finalizada. 

 

Recurso 

Esta fase novamente permite entrar com recurso, conforme já demonstrado, porém este recurso refere-

se à proposta técnica. 

 

Cadastro da Proposta 

Esta fase permite cadastrar uma proposta, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 
 

Nesta fase, é possível visualizar os dados do processo de compra, bem como selecionar as propostas. 

Esta seleção pode ser feita clicando em Proposta por Fornecedor ou em Proposta por ITEM/LOTE. 

 

Proposta por Fornecedor 

Ao clicar em Proposta por Fornecedor, os fornecedore selecionados serão exibids abaixo, conforme 

imagem: 
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Sendo que ao lado do nome/Razão do fornecedor, é possível clicar em  para cota os itens/lote. 

Feito isso, uma nova janela se abrirá, conforme a figura: 

 

 

 

Sendo campos de preenchimento: 
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Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 

Amostra 

recebida 

 Permite selecionar caso tenha sido recebida uma proposta 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Item  Seletor que permite preencher o item 

Cota 

Exclusiva 

 Campo de preenchimento automático e não editável. 

Valor Unitário  Permite preencher valor unitário do item 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Finalizar 

Proposta 

 Permite finalizar a proposta em questão 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

 

Proposta por Item/Lote 

Ao clicar em Proposta por Item/Lote, os itens/lotes selecionados serão exibidos, conforme figura: 

 

 
 

Sendo que ao lado de cada Item, há alguns ícones de ações, sendo que ao clicar em  , é possível 

lançar proposta por item. Nesta ação, uma nova janela se abrirá, conforme: 
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Sendo campos de preenchimento: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Licitante  Seletor que permite preencher o nome do Licitante 

Valor da 

Proposta 

 Permite preencher valor da Proposta 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

 

 

Nota Final 

Esta fase permite gerar uma classificação, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 
Atenção 

 No caso de Melhor técnica e Técnica e Preço, aparecerá este cadastro como 

PROPOSTA TÉCNICA.  

 
Atenção 

 Não é possível avançar sem proposta finalizada. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

324 Elaborado por: 

 
 

 Onde é possível, ao clicar em Gerar Classificação, fazer a classificação do Fornecedor. Após gerada 

a classificação, a tela se expade, exibindo os vencedores abaixo da guia fornecedor, conforme 

imagem: 
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Também é possível estornar esta classificação, clicando em Estornar Classificação. 

Após gerado o vencedor, é possível passar para a fase seguinte, clicando em Próximo. 

 

 

Recurso 

Esta fase novamente permite entrar com recurso, conforme já demonstrado, porém este recurso refere-

se à Classificação. 

 

Parecer 

Esta fase permite a inserção do Parecer, conforme a imagem: 

 

 
Atenção 

 Não é possível avançar sem gerar classificação, nem com propostas não 

finalizadas. 
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Sendo necessário o preenchimento da seguinte forma: 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

Adicionar  Adiciona o Cadastro do Parecer ao processo 
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Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 

Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

 
Atenção 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

 

Adjudicação 

Esta fase permite adjudicar itens do processo, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 
Para isso, é preciso selecionar na lista de itens o que deseja adjudicar e clicar em Adjudicar 

itens/Lotes selecionados. Desta forma, a janela de Adjudicação abrirá, conforme a figura: 
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Sendo necessário preencher a data da Adjudicação, o número do documento do responsável 

(clicando na Lupa é possível pesquisar com o auxilio de filtros), adicionar arquivos e, para confirmar, 

clicar em Gerar Adjudicação. Desta forma, a tela principal de Adjudicação exibirá os itens a serem 

adjudicados. 

 

Para avançar para a fase seguinte, é necessário clicar em Próximo. 

 

Homologação 

Esta fase permite homologar os itens selecionados, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Sendo necessário selecionar os itens a serem homologados e clicar em Homologar Itens Selecionados. 

Ao clicar, uma nova janela é aberta, com os campos para a Homologação, conforme a figura: 

 
 

Para gerar a homologação, é necessário preencher os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Data da Homologação*  Preencha a Data da Homologação Campo obrigatório. 

Observação  Preencha a observação a respeito da homologação. 

Autoridade Competente  Preencha diretamente no campo com o numero do documento 

da autoridade competente ou busque com o auxilio da lupa. 

Campo de preechimento obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo. 

Gerar Homologação  Confirma a homologação do item selecionado. 

 

Modalidade Pregão Eletrônico e Pregão Presencial 

 

Etapa Definir Modalidade: 

Na fase Definir a Modalidade, definindo o Pregão Eletrônico e Pregão Presencial, é preciso continuar 

a preencher os campos, conforme a figura: 
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Sendo campos deste Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo  

com a unidade compradora  vinculada a esse pedido de 

compra. 
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Campo Descrição 

Ano da Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo  

com a unidade compradora  vinculada a esse pedido de 

compra. 

Valor Estimado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a cotação vinculada a esse pedido de compra. 

Presencial/Eletrônico  Selecione se o Processo de Compra a ser cadastrado se trata de 

Presencial ou Eletrônico. 

Modalidade  Selecione a modalidade do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Fundamento  Selecione o fundamento do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

Inciso  Selecione o inciso do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Regime de Execução  Selecione o regime de execução do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Não possui preenchimento obrigatório. 

Unid. Medida Prazo 

Execução 

 Selecione a unidade de medida do prazo de execução do 

Processo de Compra a ser cadastrado. 

Prazo Execução  Informe o prazo de entrega/ contrato do Processo de Compra a 

ser cadastrado. 

Central Licitação  Selecione a central de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado, podendo ser Central de Licitação ou Central de 

Compras. 

Tipo da Licitação  Selecione tipo de licitação do Processo de Compra a ser 

cadastrado. Sendo que no caso de Menor Preço Global, a 

diferença é apenas na hora do julgamento. 

Justificativa  Informe a justificativa do Processo de Compra a ser cadastrado. 

Não possui preenchimento obrigatório. 

Descrição  Informe a descrição dos anexos do Processo de Compra a ser 

cadastrado. 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, é necessário clicar em próximo para avançar 

para a próxima fase. 

 

Etapa Distribuição dos Itens: 

Na fase Distribuição dos Itens, é possível definir se haverá a distribuição dos itens, conforme a figura 
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Se a distribuição for por item, basta seleciona Item e clicar no botão Confirmar. Se a distribuição for 

por Lote, ao selecionar Lote, novos campos aparecerão, conforme a figura: 

Sendo campos de Cadastro: 

 

Campo Descrição 

Número do Lote  Digite o Número do Lote 

Lote  Preencha com a Descrição do Lote. 

Lote Exclusivo  Selecione se o Lote é Exclusivo ou não. 
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Campo Descrição 

Lote com Sugestão de 

Marca 

 Selecione se o Lote é com Sugestão de Marca ou não. 

Item(s) não vinculado(s) a 

Lote 

 Campo preenchido automaticamente. 

Adicionar Lote  Confirma as informações do lote para a Distribuição dos Itens. 

 

Ao clicar em Adicionar Lote, uma nova janela abrirá, listando todos os itens, conforme figura: 

 
Nesta listagem, é possível selecionar apenas os itens a serem distribuídos ou clicar em Marcar Todos 

para adicionar todos os itens. 

Para confirmar a inclusão, é necessário clicar em Adicionar Itens ao Lote e então Confirmar. 

 

Na tela anterior, a listagem se atualizará com os itens adicionados, conforme a figura, onde é possível: 
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Ícone Função 

 
 Visualizar os itens do Lote 

 
 Editar itens do Lote 

 
 Excluir itens do Lote 

 

 

Se optar por excluir os itens do Lote, uma mensagem de confirmação aparecerá, sendo que uma vez 

excluído, a ação não pode ser desfeita. 

É necessário vincular os itens ao lote para poder prosseguir. 

Definida a distribuição dos itens por Lote ou por Item, é preciso confirmar a etapa, clicando em 

Próximo. 

 

Portaria e Comissão: 

Na fase Portaria e Comissão, é possível definir irá conduzir o processo e se apresenta conforme a figura: 

 
 

Nesta fase é necessário o preenchimento conforme: 

 

Campo Função 

Anexos da Portaria e 

Comissão do Processo de 

Compra 

 Permite inserção de anexos da Portaria e da Comissao do 

Processo de Compra 
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Campo Função 

Código da Portaria  Permite, através da busca ao clicar na lupa, buscar o código da 

portaria. Sendo que nesta fase é permitido apenas vincular. O 

cadastro precisa ter sido feito anteriormente 

Número  Número da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria. 

Ano  Ano da portaria, preenchido automaticamente conforme o 

código da portaria 

Finalidade  Finalidade, preenchida automaticamente conforme o código 

da portaria. 

Adicionar  Permite confirmar as informações sobre a Portaria e Comissão no 

processo. 

 

Ao adicionar a portaria, ela aparece listada na tela inicial de Portaria e Comissão, conforme a figura: 

 

Sendo que ao clicar no símbolo , é possível visualizar os membros referentes à esta portaria. 

Concluídos todos estes procedimentos, é possível avançar para a nova fase, clicando em Próximo. 

 

Minuta do Edital: 

Na fase Minuta do Edital, é possível inserir a Minuta do Contrato e do Edital, e se apresenta conforme 

a figura 
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Sendo que este envio da Minuta de Contrato é obrigatório caso na fase de Processo de Compra 

tenha sido assinalado para contrato a opção Sim. 

 

Minuta do Edital: 

Para inserir a Minuta do Edital, é necessário clicar em Minuta do Edital, na página inicial de Minuta do 

Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

 

 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, uma 

janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  
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É  necessário preencher a data e o número do documento. A minuta virá preenchida corretamente 

com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível editar. 
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É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial de Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 
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Minuta do Contrato: 

Para inserir a Minuta do Contrato, é necessário clicar em Minuta do Contrato, na página inicial de 

Minuta do Edital. Uma nova janela abrirá, conforme a imagem: 

É possível cadastrar a Minuta sem Documento, ou seja, ao clicar no botão Sem Documento, uma 

janela se abre com um campo editável, em branco, onde é possível colar o texto de uma Minuta. É 

necessário neste caso, informar a data da Minuta e Confirmar. 

Também é possível cadastrar a Minuta com Documento, que ao clicar o botão Com Documento, uma 

janela se abre onde é possível pesquisar através da Lupa um modelo de Minuta e Inserir.  

 

 
 

 

É  necessário preencher a data e o número do documento e também o tipo do contrato. A minuta 

virá preenchida corretamente com estes dados, de acordo com o modelo selecionado. É possível 

editar. 
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É preciso clicar em Confirmar para salvar a Minuta no Processo.  

 

Concluída a inserção da Minuta, a página inicial do Cadastro Minuta de Processo se atualizará, 

apresentando as informações da Minuta cadastrada, conforme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sendo possível, ainda nesta tela, algumas ações, cujos botões estão ao lado da data da minuta, 

conforme: 

 

Botão Função 

  
 Permite imprimir ou baixar o arquivo da minuta 

 
 Permite editar o registro da Minuta 

 
 Permite excluir o registro da Minuta. 

 

Finalizando a inserção da Minuta, basta clicar em Voltar, para voltar à pagina incial de Minuta do 

Edital.  



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

341 Elaborado por: 

 

Anexos: 

Permite vincular anexos referente a este processo. A página de Anexos é exibida conforme a 

imagem: 

Sendo possível, ao clicar em Adicionar Arquivos, fazer a inserção se um arquivo, salvar um nome pra 

descrição do arquivo e então Salvar. 

 

Termo de Referência / Anexos: 

Permite exibir informações do Termo de referencia caso tenha algum vinculado a este processo. 

Basta clicar em Termo de Referência / Anexos e uma janela de abrirá com estas informações, 

conforme a figura: 

 

Ao finalizar a inserção da Minuta, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Parecer da Minuta: 

Na fase Parecer da Minuta, é possível um parecer da Minuta, conforme a figura 
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Sendo campos deste cadastro: 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 

Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

Aprovado o Parecer, basta clicar em Proximo para avançar para a próxima etapa. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

343 Elaborado por: 

 

 
Atenção 

 É obrigatório a seleção de Envio Para o SICOM para poder avançar para a próxima 

fase. 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

Edital/Publicação: 

Nesta etapa, é preciso definir qual a data de abertura do Edital para poder publicar. Esta guia se 

apresenta conforme a imagem: 
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Sendo campos deste cadastro 

 

Campo Descrição 

Situação*  Seletor que permite alterar a situação do processo. Campo 

obrigatório. 

Data da Situação  Data de Cadastro do processo. Deve ser preenchida no formato 

DDMMAAAA. Campo obrigatório. 

Número do Edital  Preenchido automaticamente pelo sistema 

Ano  Preenchido automaticamente pelo sistema. 

Edital/ Ano  Número do Edital de controle da Prefeitura 

Justificativa*  Permite inserção de uma justificativa. Em processos com 

situação Aberto, ela não é obrigatória. 

Data de Início da Sessão*  Permite a inserção da data de inicio da sessão, no formato 

DDMMAAAA. Esta data não pode ser inferior ao período de 

ancoragem, que varia de acordo com a modalidade. O próprio 

sistema faz a distinção deste período. 

Data de Incício do 

Recebimento* 

 Permite a inserção da data de inicio do recebimento, podendo 

ser igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Data Final do Recebimento*  Permite a inserção da data final do recebimento, podendo ser 

igual ou superior à data da Situação do processo. Deve ser 

inserida no formado DDMMAAAAHHMM 

Descrição  Permite cadastrar uma descrição para cada anexo adicionado 

ao processo 

Adicionar Arquivos  Permite a inclusão de anexos ao processo. 

Adicionar  Permite a confirmação da inclusão dos anexos. 

Link da Publicação dos 

Documentos que compõe a 

Licitação* 

 Permite inserir o link de Publicação dos documentos de licitação. 

Campo de preenchimento obrigatório 

Adicionar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

 

Para avançar para a próxima fase, é necessário que tenha sido publicado em algum jornal. Para 

fazer isso, basta clicar em , ao lado das informações do mesmo, conforme a imagem: 

 

 
 

Ao clicar no ícone , uma nova janela se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo necessário apenas inserir a data da publicação e o Jornal onde a publicação foi feita. 

Inserindo estas informações, basta clicar em Adicionar. 

 

Adicionada a publicação, é possível avançar para a próxima etapa, clicando em Próximo. 

 

Disponibilizar Edital: 

Nesta etapa, possível disponibilizar o Edital aos fornecedores. Sua configuração apresenta-se 

conforme a imagem: 

 

 
 

Sugestão de Fornecedores 

Permite buscar os fornecedores sugeridos já cadastrados no sistema, de acordo com o grupo do 

item deste processo. Clicando em Sugestão de Fornececedores, uma janela se abrirá, listando todos 

os referidos fornecedores. 
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É preciso selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar o Edital. 

 

Novo Fornecedor 

Permite cadastrar um novo fornecedor. Clicando em Novo  Fornececedor, uma janela de cadastro 

se abrirá, permitindo a busca ou cadastro de um novo fornecedor. 

Para adicionar um Novo Fornecedor, basta clicar em Inserir. Desta forma, a seguinte janela se 

apresentará: 
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Para cadastrar um Fornecedor, os seguintes campos devem ser preenchidos: 

 

Campo Descrição 

CPF / CNPJ*  Permite a inserção do numero de CPF ou do CNPJ do 

fornecedor. Campo obrigatório. 

Nome  Permite preenchimento do nome do fornecedor. Campo 

obrigatório. 

Email*  Permite a inserção do email do fornecedor. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Telefone*  Permite a inserção de um número de telefone do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Enquadramento  Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do 

fornecedor, podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Confirmar  Confirma o cadastro de todas as informações acima 

 

Fornecedor 

Permite exibir e selecionar os fornecedores ativos e inativos, de acordo com o grupo do item deste 

processo. Para isso, basta clicar em Fornecedor, e a seguinte tela será exibida. 
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Basta selecionar os fornecedores desejados, e clicar em Confirmar. 

 

E-mail 

Permite disparar email para os fornecedores listados que foram incluídos. Para isso, é preciso 

selecionar os fornecedores aos quais deseja enviar email, clicar em E-mail, e então a janela de e-mail 

se abrirá, conforme figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta janela, é necessário preencher o remetente, o assunto do E-mail e um texto como corpo do e-

mail. É possível também enviar um anexo, clicando em Adicionar Arquivos. Para confirmar o envio do 

email, basta clicar em Enviar. 
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Recibo de Convite 

Permite gerar um recibo do convite do edital. Para isso, basta clicar em Recibo de Convite, e uma 

nova janela se abre, com um recibo de Convite em formato pdf, podendo ser salvo ou impresso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta fase não possui preenchimento obrigatório, podendo clicar em Próximo pra avançar para a fase 

seguinte. 

 

Esclarecimentos do Edital: 

Nesta etapa, possível pedir esclarecimentos ou adicionar respostas referente às situações do 

cadastro. Este estágio apresenta-se com a seguinte configuração: 

 
 

Inserir Consulta 

Permite fazer uma consulta, de acordo com os campos da imagem: 
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Sendo campos desta tela: 

Campo Descrição 

Data da Consulta  Permite a inserção da data da consulta, podendo ser qualquer 

data que não seja futura.. 

CPF ou CNPJ*  Permite inserção do CNPJ ou CPF. Pode ser feito com o auxilio 

da Lupa, abrindo uma janela com filtros para ajudar na busca 

pelo cadastro desejado. Também permite a inclusão de um 

novo cadastro de CPF/CNPJ. Ao selecionar, a janela anterior 

carregará a informação automaticamente.Campo obrigatório. 

Email  Permite inserir um email 

Telefone  Permite a inserção de um número de telefone 

Motivo  Permite descrever o motivo da consulta) 

Adicionar Arquivos  Permite adicionar arquivos à consulta 

Adicionar  Confirma a inserção da consulta 

 

Ao finalizar este cadastro, a tela anterior será carregada com esta consulta listada, conforme a 

imagem: 
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Adicionar Resposta 

Para responder à consulta, basta selecionar a consulta e clicar em Adicionar Resposta, ou clicar no 

ícone  ao lado do cadastro. Desta forma, a janela de resposta se abrirá, conforme a figura: 
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É necessário o preenchimento da Data, a Resposta, o Responsável (pode ser inserido com o auxílio 

da Lupa) e Unidade Administrativa (também pode ser encontrada com o auxilio da lupa). Um anexo 

pode ser incluído. Para confirmar a resposta, basta clicar em Registrar Resposta. 

 

 
Atenção 

 Depois de cadastrado o processo, é possível voltar à fase Edital/Publicação e 

cadastrar uma outra a situação do processo, e essas alterações ficarão listadas 

em Edital /Publicação. . 

 

Para avançar para a fase seguinte, basta clicar em Próximo. 

 

Impugnação: 

Nesta etapa, cadastrar a Impugnação do Edital. É possível incluir ou excluir uma impugnação.Esta 

fase apresenta-se da seguinte maneira: 
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Impugnação 

Ao clicar em Impugnação, uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma 

impugnação, com os seguintes campos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onde é preenchido com a Data de Apresentação da Impugnação, o CPF/CNPJ de quem solicita, 

email, telefone e o Motivo da Impugnação. Também é possível adicionar um arquivo em anexo. Para 

confirmar o cadastro da Impugnação, é necessário clicar em Confirmar. 
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Resposta de Impugnação 

Ao clicar em , uma nova janela se abrirá com campos para o cadastro de uma resposta para a 

Impugnação selecionada, conforme a imagem: 

 

 
Sendo necessário preencher as informações de quem está respondendo à impugnação, clica na 

resposta, podendo ser Deferido, Indeferido ou Deferido Parcialmente. Também é necessário preencher 

o responsável pela resposta, o setor, o motivo e inclui anexo (opcional). Assim, basta apenas clicar em 

confirmar para gravar a resposta. 

 

A impugnação aparecerá na listagem da tela de Impugnação, com seu status ao lado, conforme: 
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Atenção 

 Não é necessário ter a resposta da impugnação para poder seguir para a próxima 

fase. . 

 

Ao finalizar o cadastro de Impugnação, basta clicar em Próximo para seguir para a fase seguinte. 

 

Identificação do Licitante: 

Esta fase exige a Identificação do Licitante, que se apresenta com a seguinte configuração: 

 
 

Sendo as funções desta tela: 

  

Botão Função 

 

 Cadastro onde é possível, através do botão inserir, adicionar 

um novo fornecedor para participar deste processo. Esse 

cadastro precisa ser preenchido com as informações e será 

incluso no cadastro de fornecedor simplificado. 

 

 Permite buscar o licitante no Cadastro de fornecedor. Nesta 

opção, uma nova janela abre com a listagem de todos os 

fornecedores, sendo possível encontrar o fornecedor 

desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite buscar o Licitante que fez parte da Cotação deste 

Processo. Nesta opção, uma nova janela abre com a 

listagem de todos os fornecedores que fizeram parte da 

cotação deste processo, sendo possível encontrar o 

fornecedor desejado com o auxílio de filtros. 

 

 Permite ao usuário desertar o processo de compras. 

 

No caso de cadastro de um Novo Licitante, uma nova janela será carregada,  exibindo licitantes já 

cadastrados e permitindo a inserção de ium novo cadastro. Para isso, o usuário deverá clicar em Inserir. 
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Ao clicar em Inserir, uma nova interface será exibida, onde devem ser preenchidas as seguintes 

informações: 

 

 
 

Sendo campos desta interface: 

Campo Descrição 

Tipo de Pessoa  Seletor que permite informar se á pessoa que será cadastrada será do Tipo 

Física ou Jurídica. 

CPF / CNPJ*  Campo destinado ao preenchimento dos números de CPF ou de CNPJ do 

fornecedor. Campo de preenchimento obrigatório. 

Nome / Razão *  Campo destinado ao cadastro do nome ou Razão Social do fornecedor. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Email  Permite cadastrar o e-mail do fornecedor 

Telefone  Permite Cadastrar o número do telefone do fornecedor. 
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Campo Descrição 

Tipo de 

Enquadramento 

 Seletor que permite cadastrar o tipo de enquadramento do fornecedor, 

podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

Este campo possui preenchimento obrigatório, porém só é exibido no caso do 

tipo de pessoa selecionada ser Jurídica. 

 

 

Ao finalizar este cadastro, o fornecedor aparecerá na listagem da Tela de Consulta de Novo 

Licitante. É necessário, então, selecionar o fornecedor clicando no símbolo . O fornecedor 

selecionado aparecerá na tela inicial da Identificação do Licitante, conforme: 

 

 
 

Ao lado nas informações do licitante selecionado, é possível obter algumas ações, como: 

 

 Vincular um representante: Ao clicar no ícone  , uma janela de cadastro de 

Representante dos Fornecedores se abrirá, com a seguinte configuração: 
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Sendo o preenchimento feito obedecendo aos seguintes critérios: 

 

Campo Descrição 

CPF *  Campo destinado à busca ou cadastro de um representante. Ao clicar na 

Lupa, abrem-se as ferramentas de busca de CPF do Representante já 

cadastrado no Cadastro de Pessoa. Também é possível inserir um novo 

cadastro clicando em Inserir e preenchendo os dados solicitados. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Função*  Seletor destinado ao preenchimento da função do responsável na empresa. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data do 

Instrumento 

 Data do instrumento da Procuração ou do Contrato 

Adicionar  Confirma a vinculação do representante ao Licitante. 

 

 
Atenção 

 Se não houver um representante vinculado nesta fase, a empresa vai ter sua 

proposta válida, porém não participa da rodada de lances. 

 

 Mudar o enquadramento do Licitante  

 Consórcio . Ao clicar em Consórcio, uma janela se abrirá, conforme a Imagem:  
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 Credenciar Fornecedor , onde ao clicar no ícone, é necessário informar se o Fornecedor 

é credenciado ou não, conforme a imagem: 
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Nesta fase também é possível Desertar o processo. Clicando em Desertar, a janela abrirá com a 

configuração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Basta preencher se deseja reutilizar as solicitações de compras, preencher a Justificativa e confirmar 

a ação clicando no Botão Desertar. 

 
Atenção 

 Após Desertar, não é mais possível mexer no processo. 

 

 

Ao finalizar o cadastro de Identificação do Licitante, é possível avançar para a próxima fase, 

clicando em Próximo. 

 

 
Atenção 

 Se os fornecedores não forem credenciados, não é possível seguir para a próxima 

fase. 
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Cadastro da Proposta 

Esta fase permite cadastrar uma proposta, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 
 

Nesta fase, é possível visualizar os dados do processo de compra, bem como selecionar as propostas. 

Esta seleção pode ser feita clicando em Proposta por Fornecedor ou em Proposta por ITEM/LOTE. 

 

Proposta por Fornecedor 

Ao clicar em Proposta por Fornecedor, os fornecedore selecionados serão exibids abaixo, conforme 

imagem: 
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Sendo que ao lado do nome/Razão do fornecedor, é possível clicar em  para cota os itens/lote. 

Feito isso, uma nova janela se abrirá, conforme a figura: 

 

 

 

Sendo campos de preenchimento: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 

Amostra 

recebida 

 Permite selecionar caso tenha sido recebida uma proposta 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Item  Seletor que permite preencher o item 

Cota 

Exclusiva 

 Campo de preenchimento automático e não editável. 

Valor Unitário  Permite preencher valor unitário do item 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Finalizar 

Proposta 

 Permite finalizar a proposta em questão 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

 

Proposta por Item/Lote 

Ao clicar em Proposta por Item/Lote, os itens/lotes selecionados serão exibidos: 
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Sendo que ao lado de cada Item, há alguns ícones de ações, sendo que ao clicar em  , é possível 

lançar proposta por item. Nesta ação, uma nova janela se abrirá, conforme: 

 
 

 

Sendo campos de preenchimento: 

 

Campo Descrição 

Data da 

Proposta* 

 Permite preencher data da Proposta 

Selecione 

uma Marcal* 

 Permite selecionar a Marca do Item 

Marca*  Permite preencher a marca do Item 

Modelo  Permite preencher o modelo do Item. 

Licitante  Seletor que permite preencher o nome do Licitante 

Valor da 

Proposta 

 Permite preencher valor da Proposta 

Lançar 

Proposta 

 Confirma as informações desta proposta 

Voltar  Permite voltar à pagina inicial de Cadastrar Proposta 

 

 

 

 
Atenção 

 No caso de Melhor técnica e Técnica e Preço, aparecerá este cadastro como 

PROPOSTA TÉCNICA.  

 
Atenção 

 Não é possível avançar sem proposta finalizada. 
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Lances 

Esta fase permite cadastrar os lances, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 

 
 

Sendo que ao lado de cada lote há um conjunto de ações, conforme: 

 

Campo Descrição 

 
 Lances 

 
 Permite Desertar, Anular, Revogar ou Fracassar o Lote 

 
 Permite estornar o Deserto, Fracasso ou Cancelamento 

 
 Permite lançar vencedor para o Lote. 

 
 Permite imprimir Lances do Lote 

 
 Permite finalizar Lote Arrematante 

 
 Estorna Lote Vencedor 

 

Lances 

Ao clicar em Lances , uma nova janela se abre conforme imagem: 
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Nela, são exibidos todos os lances para aquele lote. É possível gerar a classificação, clicando em 

Gerar Classificaçãoa. Essa classificação é feita automaticamente. Nesta tela, também é possível 

desclassificar um forncecedor, bem como classifica-lo novamente. 

Após gerada a classificação é possível então iniciar a rodada de lances. 
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Para isso, é necessário clicar no botão Iniciar Lances, onde a seguinte tela se abrirá: 
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Nesta tela, há o valor do menor lance, onde o sistema abrirá fornecedor por fornecedor para ofertar 

um lance menor (somente para os classificados). É necessário ir cadastrando em ordem os lances 

ofertados. O fornecedor pode optar por não querer cobrir a proposta, e para isso, basta clicar em 

Desistir quando chegar na vez do fornecedor. Essa rodada de lances continua até os fornecedores 

desistirem e só sobrar um. Quando isso ocorrer, a tela será atualizada com os dados deste lance, 

conforme: 
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Para confirmar este processo, é necessário então, encerrar a disputa, clicando em Encerrar Disputa.  

 

 

Se houver empate, entre uma ME e uma empresa de grande porte, uma mensagem aparecerá, 

informando empate ficto, e a tela se atualizar com o botão Empate Ficto. Clicando em Empate 

Ficto, a seguinte tela se abrirá: 

 

 
Atenção 

 Quando for pregão eletrônico, ao encerrar a disputa, o sistema permite que os 

outros colocados façam um lance intermediário.  
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Desta forma, o sistema apresenta a empresa ME e se clicar em cancelar o lance, permanece a 

emrpesa de grande porte como arrematante do item/lote. Também é possível a ME dar outro lance, 

conforme: 
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Desta forma, novamente é possível encerrar disputa e voltará para a tela de Lances do Pregão, 

onde a disputa poderá ser reaberta ou negociada. 

 

 

Lançar vencedor para o Lote: 

Ao clicar em Lançar vencedor para o Lote é possível definir o vencedor. Esta função existe para 

não necessitar ir para a rodada de lances, pois o pregão eletrônico trata-se apenas de lançamento 

no sistema. 

 

Finalizada a rodada de lances, é preciso finalizar os lances e clicar em Próximo, para poder avançar 

para a fase. 

 

Aceitabilidade da Proposta 

Esta fase permite a conferência da proposta do arrematante, conforme a imagem: 

 

 

 Nesta tela, aparece uma listagem de Itens/Lote vencedor, onde há as seguintes ações do lado de 

cada proposta: 

 

Botão Descrição 

 
 Negociar 

  Excluir Negociação 

 
 Recompor (conforme já demonstrado) 

  Aceitar proposta. 

  Rejeitar proposta (precisa preencher o motivo e o sistema busca o segundo 

vencedor) 

 
Atenção 

 Não é possível cadastrar um lance menor que o menor lance.  
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Botão Descrição 

 
 Estorna a Rejeição 

 
 Visualiza Rejeitados 

  

Desta forma, é possível aceitar a proposta ou rejeitar, bem como recompor os lotes.  

 

Após esta fase concluída, para avançar para a próxima fase, é necessário clicar em Próximo. 

 

 

 

Habilitação 

Esta fase permite habilitar ou inabilitar o fornecedor, conforme a imagem: 

 

 

 

Ao lado dos vencedores, há um conjunto de ações, conforme: 

 

Botão Descrição 

 
 Habilitar ou Inabilitar item 

  Documentos do Fornecedor 

 
 Desertar, Revogar, Anular ou Fracassar o Item 

 
 Permite visualizar os os fornecedores Habilitados/Inabilitados. 

 

 
Atenção 

 É necessário fazer a recomposição e aceitar a proposta para poder poder fazer a 

habilitação na próxima fase.  

 
Atenção 

 Para o pregão, o sistema permite julgar apenas um lote, não é necessário julgar 

todos. 
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Onde nesta fase, ao clicar em  , a janela para habilitação/inabilitação se abrirá, conforme 

imagem: 

 

 
 

Desta forma, é necessário preencher a Data da ação, a situação de habilitada ou inabilitada e o 

motivo. É preciso clicar em Confirmar para salvar a ação. 

 

Nesta fase, também é possível incluir documentos do fornecedor, clicando no ícone . Com isso, 

uma nova janela se abre, desta forma: 
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Sendo campos deste cadastro: 

 

Documentos do cadastro Básico 

Campo Descrição 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  
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Documentos do cadastro do Fornecedor 

Campo Descrição 

Documentos 

do cadastro 

do 

Fornecedor 

 Seletor que permite escolher qual o documento que está sendo cadastrado 

Documento  Campo destinado à busca ou cadastro do documento. Ao utilizar a lupa, uma 

janela de busca pelo nome do documento 

Número de 

Documento* 

 Campo destinado à digitação do numero do documento 

Data da 

emissão 

 Campo destinado à data da emissão do documento 

Data Validade  Campo destinado à validade do documento 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite fazer o upload do arquivo desejado. 

Adicionar  Confirma a inserção das informações 

Limpar  Limpa o cadastro  

 

Habilitados os devidos fornecedores, é possível avançar para a próxima fase clicando em Próximo. 

 

Declaração do Vencedor 

Esta fase permite confirmar ou estornar o fornecedor, conforme a imagem: 

 

 

 
 

Para confirmar o vencedor, basta clicar ao lado da proposta no ícone  e então a janela de 

confirmação abrirá, conforme: 
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Basta preencher a data da confirmação e salvar a ação. Automaticamente a tela inicial de 

Declaração de Vencedor se expandirá, exibindo as informações dos Fornecedores Vencedores. 

 

Para avançar para a próxima fase, basta clicar em Próximo. 

 

Recurso 

Esta fase permite entrar com um recurso da fase anterior, conforme a imagem: 
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Na modalidade pregão, o recurso tem o mesmo preenchimento, porém é preciso que a Intenção de 

Recurso seja manifestada no mesmo dia da abertura da sessão, e com essa manifestação de 

intenção, é aberto o prazo para registrar o Recurso. Ao clicar em Manifestar Intenção de Recurso, a 

tela de recurso se abrirá, conforme a imagem: 

 

 

 

Sendo campos e botões desta janela: 

 

Campo Descrição 

Fase  Seletor com as fases 

Data Inicial*  Permite preencher data da intenção do recurso. 

Data Final*  Permite preencher a data final da intençã do recurso, calculada 

automaticamente pelo sistema, porém é um campo editável 

Data de 

Intenção de 

Recurso* 

 Permite preencher a data do registro da intenção do recurso. 
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Campo Descrição 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

Item  Seletor que permite a escolha do item 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição do recurso 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 

 

 

 

Após cadastrada a Manifestação de Intenção do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do 

Recurso, conforme imagem: 

 
Podendo-se encontrar, ao lado da situação do recurso, um grupo de ações. Dentre estas ações, 

temos Registrar Contrarrazão , Visualizar , Editar , Julgar Recurso , Baixar arquivo , 

Excluir  e Estornar . 

Registrar Contrarrazão 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Contrarrazão, conforme a imagem: 

 

 
Atenção 

 É possível vincular o item ao lote nesta fase.  
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Sendo campos e botões desta janela: 

 

Campo Descrição 

Data Inicial*  Permite preencher data inicial da contrarrazão. 

Data Final*  Permite preencher a data final da contrarrazão, calculada automaticamente 

pelo sistema, porém é um campo editável 

Data 

Contrarrazão* 

 Permite preencher a data do registro da contrarrazão. 

Licitante  Seletor que permite a escolha do licitante. 

E-mail  Permite preencher o email 

Telefone  Permite preencher o número do telefone 

Descrição  Permite a inserção da descrição da contrarrazão 

Adicionar 

Arquivos 

 Permite adicionar arquivos 

Confirmar  Confirma as informações preenchidas. 

 

Após cadastro do recurso, ele aparecerá listado na tela inicial do Recurso, conforme imagem: 
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Julgar Recurso 

Ao clicar em , uma tela de Cadastro de Julgamento de Recurso se abrirá, onde poderá julgar o 

recurso como Procedente, Improcedente ou Parcialmente Procedente. Para tal, basta selecionar 

uma destas situações, a data do julgamento, a descrição do julgamento, o responsável pelo 

julgamento, o setor e pode-se também inserir anexo. Ao finalizar, é necessário clicar em Confirmar 

para gravar o julgamento do recurso. 

 

Após registrado o recurso, é possível prosseguir para a próxima fase, clicando em próximo. 

 

Parecer 

Esta fase permite a inserção do Parecer, conforme a imagem: 
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Sendo necessário o preenchimento da seguinte forma: 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível encontrar o nome do Responsável 

pelo Parecer. Campo obrigatório. 

Data  Preencha a Data do parecer 

Situação  Sempre fica “Em conferência” 

Tipo do Documento  Em compras, utiliza-se Anexo. 

Tipo do Parecer  Seletor que permite definir se o parecer é Técnico, Jurídico Edital, 

Jurídico Julgamento ou Jurídico Outros. 

Observação  Permite gravar uma observação, embora não seja obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 

obrigatório. 

Adicionar  Adiciona o Cadastro do Parecer ao processo 
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Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta forma, o 

status Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para poder ser aprovado o Parecer. 

Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a próxima fase. 

Também é possível designar o envio do parecer ao Sicom ou não. Para isso, o usuário deve clicar no 

ícone . Ao clicar neste ícone, a opção de envio ao Sicom é ativada ou inativada. 

 

 
Atenção 

 Ao menos um parecer deverá ser ser marcado para envio do Sicom, como campo 

obrigatório. 

 

 

Adjudicação  

Esta fase permite adjudicar itens do processo, e  se apresenta com a seguinte configuração: 

 

 
 

Para isso, é preciso selecionar na lista de itens o que deseja adjudicar e clicar em Adjudicar itens/Lotes 

selecionados. Desta forma, a janela de Adjudicação abrirá, conforme a figura: 
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Sendo necessário preencher a data da Adjudicação, o número do documento do responsável 

(clicando na Lupa é possível pesquisar com o auxilio de filtros), adicionar arquivos e, para confirmar, 

clicar em Gerar Adjudicação. Desta forma, a tela principal de Adjudicação exibirá os itens a serem 

adjudicados. 

 

Para avançar para a fase seguinte, é necessário clicar em Próximo. 

 

Homologação 

Esta fase permite homologar os itens selecionados, e  se apresenta com a seguinte configuração: 
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Sendo necessário selecionar os itens a serem homologados e clicar em Homologar Itens Selecionados. 

Ao clicar, uma nova janela é aberta, com os campos para a Homologação, conforme a figura: 

 
 

Para gerar a homologação, é necessário preencher os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Data da Homologação*  Preencha a Data da Homologação Campo obrigatório. 

Observação  Preencha a observação a respeito da homologação. 

Autoridade Competente  Preencha diretamente no campo com o numero do documento 

da autoridade competente ou busque com o auxilio da lupa. 

Campo de preechimento obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo. 

Gerar Homologação  Confirma a homologação do item selecionado. 

 

 

Visualizar Manutenção de Compra 

Esta operação permite visualizar os dados do Processo de Compras. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Processo de Compras 

e clicar na ação  Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 
Atenção 

 Uma vez vinculados todos os responsáveis, será possível homologar o processo.  



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

385 Elaborado por: 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Pedido de Compra, o usuário deve clicar no botão Menu 

Compras. 

Editar Manutenção de Compra 

Esta operação permite editar os dados do Processo de Compras. Para editar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Processo de Compras e clicar na ação de 

Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 

dados preenchidos, possibilitando a alteração.  
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Excluir Manutenção de Compra 

Esta operação permite excluir um Processo de Compra. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Processo de Compra e clicar na 

ação Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 

 

Para excluir o Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Processo de Compra, o usuário deve clicar 

no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Processo de Compra não poderá ser desfeita. 

 

Intervir Manutenção de Compra 

Esta operação permite excluir um Processo de Compra. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Processo de Compra e clicar na 

ação Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá a interface Intervir, solicitando o Motivo de intervenção deste registro. 

 

 
 

Para cancelar a Intervenção no Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão 

Cancelar;  

Para anular a Intervenção no Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão Anular;  

Para revogar a Intervenção no Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão 

Revogar;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Processo de Compra, o usuário deve clicar 

no botão . 

 

 
Atenção 

 A intervenção do Processo de Compra altera a Situação do Processo. 
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Anexos Manutenção de Compra 

Esta operação permite anexar arquivos ao Processo de Compra. Para anexar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Processo de Compra e clicar 

na ação de Anexos (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Anexo do Processo Compra. 

Para efetivar a inserção de um anexo ao Processo de Compras, o usuário deve informar a 

Descrição do Documento e clicar no botão Adicionar Arquivos. 

Para selecionar um arquivo ao Anexo do Processo, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar. 

 

 
 

Para cancelar está ação de anexar, o usuário deve clicar no botão . 
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Número CCG 

Esta operação permite incluir, excluir ou visualizar o Número CCG ao processo de Compra. 

Para isso, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Processo de 

Compra e clicar na ação Número CCG (Vide exemplo abaixo). 

 
 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Lista de CCG, conforme imagem abaixo.  

Sendo esta fase composta dos seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Número *  Permite inserção do número através de digitação ou a inserção através da 

ferramenta de busca 

Data de 

inclusão * 

 Data de inclusão do CCG (preenchida automaticamente de acordo com as 

informações do CCG). 

Data de 

Deliberação 

 Data de Deliberação (preenchida automaticamente de acordo com as 

informações do CCG) 

Título  Título da CCG 

Situação  Traz o status do cadastro, podendo estar Reprovada, Esclarecimentos CCG, 

Aprovada com Restrição ou Aprovada. 

  Permite a Visualização da CCG já incluída no Cadastro. 

  Permite a exclusão da CCG já incluída no referido Cadastro 

 

Para efetivar a inserção de Número CCG no Cadastro de Manutenção de Compras, é 

preciso confirmar com o botão Adicionar. 

Histórico de Tramite Manutenção de Compra 

Esta operação permite visualizar o histórico de tramites do Processo de Compra. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Processo 

de compra e clicar na ação Histórico de Tramites (Vide exemplo abaixo). 

 

 

Ao clicar na ação Histórico de Tramite, a solução apresentará a interface de visualização 

do Histórico de Tramites do Processo de Compras selecionada, permitindo navegar na 

paginação para buscar o histórico desejado. 
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Para voltar à tela de Processo de Compra, o usuário deve clicar no botão  no canto 

superior direito da tela. 

 

Obras 

Esta função permite preencher a informação da obra, para em casos com Dotação de 

Obra, poder vincular a dotação à obra. Esta função apresenta-se da seguinte forma: 

 

Para isso, é preciso preencher o campo Código da Obra/Empreendimento diretamente 

no campo, ou utilizar o recurso da Lupa, onde uma nova janela de consulta abre, 

conforme: 
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Ao selecionar a obra/empreendimento buscado, o campo da janela anterior se 

preencherá automaticamente, necessitando apenas clicar em Adicionar. O 

empreendimento será listado. 

 

Responsáveis 

Esta operação permite exibir os responsáveis por uma função dentro do processo ou 

vincular um responsável a um processo de compra. Este responsável precisa ser uma 

pessoa Física. 
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Para visualizar os responsáveis dentro de um processo de compra, é preciso buscar o 

processo na listagem. Os filtros podem ajudar nessa busca, sendo: 

  

Filtro Descrição 

Nome da 

Unidade 

Compradora  

  Permite filtrar pelo nome da Entidade compradora, através de busca por termos 

“Começando com” ou “Contém” 

  

Ano da 

Cotação 

 Permite filtrar a busca pelo ano da cotação, podendo ser > (maior), = (igual) ou < 

(menor) 

Nº do 

Processo de 

Compra 

 Permite filtrar a busca pelo número do processo de compra, podendo ser buscado 

com intervalo de valores:   

 

Data  Permite filtrar a busca por um período, preenchendo os dois campos no formato 

DDMMAAAA. É possível preencher as datas clicando no símbolo do calendário.  

Para uma data específica, basta preencher os dois campos com a mesma data. 

 

Processo Adm  Permite filtrar a busca através do número do Processo administrativo. Esta busca é 

feita digitando o numero do Processo ou parte dele no campo Valor 

Fase do 

Processo 

 Permite filtrar a busca pelas fases do processo desejadas, podendo ser selecionada 

uma ou várias fases: 
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Filtro Descrição 

 ACEITABILIDADE DA PROPOSTA 

 ADJUDICAÇÃO  

 CADASTRO DA PROPOSTA 

 DECLARAÇÃO DO VENCEDOR  

 DEFINIR MODALIDADE  

 DISPONIBILIZAR EDITAL 

 DISTRIBUIÇÃO DOS ITENS  

 EDITAL/PUBLICAÇÃO  

 ELABORADO  

 ENCERRAMENTO/RATIFICACAO 

 ESCLARECIMENTOS DO EDITAL 

 HABILITAÇÃO 

 HOMOLOGAÇÃO  

 IDENTIFICAÇÃO DO LICITANTE  

 IMPUGNAÇÃO 

 JULGAMENTO 

 LANCES 

 MINUTA DO EDITAL 

 NOTA FINAL 

 PARECER 

 PARECER DA MINUTA 

 PEDIDO DE COMPRA 

 PORTARIA E COMISSAO 

 PROCESSO DE COMPRA 

 PROPOSTA TECNICA 

 RECEBIMENTO DE PROPOSTA 

 RECOMPOSIÇÃO 

 RECURSO 

 SOLICITACAO DE COMPRA 

 

 Ao final da seleção das fases, é necessário confirmar a ação em “Filtrar 

Selecionados”.. 

Modalidade 

Nome 

 Permite filtrar pelo nome da Modalidade, através de busca por termos “Começando 

com” ou “Contém”. 

Objeto  Permite filtrar pelo nome do Objeto, através de busca por termos “Começando 

com” ou “Contém”. 

 

 

Após encontrar o processo desejado, é preciso clicar no ícone de Menu ao lado do 

processo  e então clicar em . Uma nova janela aparecerá, onde é 

possível listar os responsáveis do processo ou vincular um responsável ao mesmo. 

 

Visualizar responsáveis no Processo de Compra 
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Nos processos já com os responsáveis vinculados, ao clicar no menu ao lado do processo 

em Responsáveis, uma listagem com os responsáveis se abrirá. 

 

Vincular responsável ao processo de Compra 

 

 

Para vincular os responsáveis ao Processo de Compra, é necessário preencher o CPF do 

responsável, através da digitação dos 11 números do mesmo, ou clicando na Lupa . Se 

buscar pela lupa, uma janela de busca aparecerá, com filtros para ajudar a busca. 
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Ao encontrar o CPF desejado, é preciso clicar em  e o campo CPF da janela anterior 

se preencherá. Novamente na tela de Cadastro de Responsáveis, o campo Nome do 

Responsável se preencherá automaticamente, de acordo com o Cadastro do CPF. Então, 

é necessário selecionar o Tipo de Responsabilidade e confirmar o cadastro clicando em 

Adicionar. 

 

Cadastrar novo responsável 

 

Caso o CPF não esteja cadastrado, é possível cadastrar um novo CPF, clicando em Inserir. 

 

Uma nova janela de Cadastro de Pessoa Física aparecerá, com os seguintes campos 

(todos com preenchimento obrigatório): 

 

Campo Descrição 

CPF*   Insira os 11 dígitos do CPF a ser cadastrado. 

Nome  Insira o Nome completo a ser cadastrado 

Data de 

Nascimento 

 Insira a data de nascimento da Pessoa física a ser cadastrada no formato 

DDMMAAAA. 
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Campo Descrição 

Sexo*  Selecione o sexo da Pessoa Física a ser cadastrada (Masculino/Feminino). 

Tipo  Selecione a função da Pessoa Física cadastrada, podendo ser: 

 Servidor 

 Terceiro 

 Cedido 

 Estagiário 

 Aluno 

 Estrangeiro 

 Outros 

 

Para confirmar o cadastro de uma nova Pessoa Física, após o preenchimento de todos 

estes dados, é preciso clicar em Confirmar. 

 

 
Atenção 

 Não há como homologar o processo, se não for vinculado um responsável ao 

processo 

 

Associação 

Compras >> Solicitação de Compras >> Associação 

Esta função permite associar um instrumento de Ingresso a um Processo Licitatório. Esta 

funcionalidade se apresenta conforme a imagem:  

Inserir 

Ao clicar em inserir, é possível fazer a associação a um Numero de Ingresso. 
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Sendo que: 

Campo Descrição 

Nº Processo  Pode ser preenchido diretamente com o Número do Processo, ou clicando na 

Lupa, para fazer a busca do Processo, com auxílio dos Filtros, que podem ser: 

 Número 

 Ano 

 Objeto 

 Fase do Processo 

 Situação 

 Unidade Administrativa 

 

Este campo tem seu preenchimento Obrigatório.. 

Nº do 

Instrumento 

de Ingresso 

PBH * 

Pode ser preenchido diretamente no campo com o Número do Ingresso, ou 

clicando na Lupa, para fazer a busca do Número do Ingresso, com o auxílio 

dos filtros, que podem ser: 

 N Instrumento Ingresso PBH 

 Nome Órgão Gestor 

 Código Órgão Gestor 

 Inicio Vigência 

 Término Vigência 

 Título 

 Código Tipo Instrumento Ingresso  

 Nome Tipo Instrumento Ingresso 

 

Este campo tem seu preenchimento Obrigatório. 

Confirmar Clique para confirmar a Associação 

Voltar Volta para a tela inicial de Manutenção Associação sem gravar a Associação. 

 

 
Atenção 

  Só é permitido vincular Processos de Compras que estejam na fase Solicitação de 

Compra.. 

 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

401 Elaborado por: 

Selecionar Colunas 

Permite selecionar as colunas apresentadas na tabela de resultados 

de processos. Ao selecionar as colunas desejadas, para confirmar, é 

preciso clicar em Atualizar Colunas para as tabelas abaixo se 

atualizarem e exibirem apenas as colunas selecionadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtrar por 

Permite buscar um processo baseado nos filtros selecionados. 

 

 

 

 

Campo Descrição 

Nº Processo  > (maior que) 

 = (igual a) 

 < (menor que) 

Ano Processo  > (maior que) 

 = (igual a) 

 < (menor que) 

Número  > (maior que) 

 = (igual a) 

 < (menor que) 

Exercício  > (maior que) 

 = (igual a) 

 < (menor que) 

 

 
Atenção 

   É possível aplicar mais de uma forma de filtro, clicando no símbolo ao lado 

do filtro. 

 
 

Menu do Processo 

Este menu, indicado pela figura  ao lado esquerdo do processo, permite facilitar 

o acesso a algumas ações do referido processo, conforme figura: 
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Visualizar 

Esta função permite visualizar o Cadastro da Associação, com informações do 

Número do Processo e o Número do Ingresso, conforme exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar 

Esta função permite visualizar o Cadastro da Associação, como informações do 

Número do Processo e o Número do Ingresso, conforme exemplo: 

 Excluir 

Esta função permite excluir a associação do Número do Processo com o Número do 

Ingresso. 
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Atenção 

   A confirmação da exclusão da Associação não poderá ser desfeita. 

 

 

 Registro de Preço 

Compras >> Registro de Preço 

 

O menu “Registro de Preço” contempla as funcionalidades para manutenção dos Registros de 

Preços na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: “Lista de Materiais do Registro de 

Preços”,“Atas de Registros de Preços”, “Pedido de Fornecimento” e “Percentual Físico/Financeiro”.  

 

 
 

A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Registro de Preços”. 
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Lista de Materiais do Registro de Preço 

Compras >> Registro de Preços >> Lista de Materiais do Registro de Preço 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção da Lista de Registro de 

Preços. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta 

ou uma inserção de uma Lista de Materiais do Registro de Preço. Ao utilizar as opções de filtro 

para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações da Lista de Materiais do 

Registro de Preço já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 

“Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite 

a visualização, edição ou exclusão da lista de materiais do registro de preço selecionados. 

 

 
A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Lista de Material 

do Registro de Preço. 

Consultar Lista de Material 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Lista de Material já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Lista de Preço 

Esta operação permite a inclusão da Lista de Material. Para inserir, o usuário deve clicar no 

botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Lista de 

Material, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos os 

campos obrigatórios para concluir o Cadastro da Lista de Material. 

Informações Gerais da Lista de Material 

 

Submenu correspondente às informações gerais da Lista e Material. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Número da Lista  O número da Lista de Material é gerado automaticamente pelo 

sistema. 

Data  Informe a data da Lista de Material a ser cadastrado. 

Descrição  Informe a descrição da Lista de Material a ser cadastrado. 

Órgão Responsável  Selecione o órgão responsável da Lista de material a ser 

cadastrada. 

Data de Validade  Informe a data de validade da Lista de Material a ser cadastrado. 

Unidade Compradora  Selecione a unidade compradora da Lista de material a ser 

cadastrada. 

 

                                   

Para efetivar a inserção da Lista de Material, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba 

Grupo, Material e Lista de Programações. 

Para cancelar a inserção da Lista de Material, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Gerais do Grupo 

 

Aba correspondente às informações Gerais do Grupo.  

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Código  Selecione o grupo da Lista de Material a ser cadastrado. 
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Para efetivar a inserção do Grupo, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar 

no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Lista de Material, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 

 

Informações Gerais de Material 

 

Aba correspondente às informações Gerais de Material.  

 

 

 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Material  Selecione o material da Lista de Material a ser cadastrado. 

Unidade de Medida  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o material. 

Grupo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o material. 

Especificação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o material. 

Valor Unitário  Informe o valor unitário da Lista de Material a ser cadastrado. 

 

 

Para efetivar a inserção do material, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da lista de material, o usuário deve 

clicar no botão Voltar. 
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Informações Gerais da Lista de Programação 

 

Aba correspondente às informações Gerais da Lista de Programação.  

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Situação  Selecione a situação dos pedidos de compras, para visualiza-los. 

 

 

Para visualizar o pedido de compra, o usuário deverá clicar no botão . 

Para efetivar a inserção da Lista de Material, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção da Lista de Material, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Visualizar Lista de Material 

Esta operação permite visualizar os dados da Lista de Material. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Lista de Material e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Lista de Material, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Editar Lista de Material 

Esta operação permite editar os dados da Lista de Material. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Lista de Material e clicar na ação de Editar (Vide 

exemplo abaixo). 

 

 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro da Lista de Material, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Lista de Material, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Disponibilizar Lista de Material 

Esta operação permite disponibilizar uma Lista de Material. Para disponibilizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Lista de Material e clicar na 

ação de Disponibilizar(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, mudando a situação da Lista de Material para 

Disponível. 

Estornar Lista de Material 

Esta operação permite estornar a Lista de Material. Para estornar a Lista de Material, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Lista de Material e clicar 

na ação Estornar (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, mudando a situação da Lista de Material para 

Pendente. 

Excluir Lista de Material 

Esta operação permite excluir uma Lista de Material. Para excluir, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Consulta de Lista de Material e clicar na ação de Excluir 

(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 

Para excluir a Lista de Material, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Lista de Material, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Lista de Material não poderá ser desfeita. 
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Cancelar Lista de Material 

Esta operação permite cancelar uma Lista de Material. Para cancelar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Lista de Material e clicar na ação de 

Cancelar(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, mudando a situação da Lista de Material para 

Cancelada. 

Imprimir Lista de Material 

Esta operação permite imprimir a Lista de Material. Para imprimir a Lista de Material, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Lista de Material e clicar 

na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá a interface de Impressão da Lista Material, solicitando a seleção do 

Relatório. 

Para efetivar a impressão da Lista de Material, o usuário deve informar o relatório e clicar 

no botão Imprimir. 

Para cancelar a impressão, o usuário deve clicar no botão . 
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A solução apresentará a tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 

internet. 

 

 
 

 

Atas de Registro de Preço 

Compras >> Registro de Preços >> Atas de Registro de Preço 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção das Atas de Registro 

de Preços. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta ou uma inserção das Atas de Registro de Preços. Ao utilizar as opções de filtro para 

realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das Atas de Registro de Preço 

já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. 

Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição 

ou exclusão de das Atas do registro de preço selecionados. 
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A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro da Ata de Registro 

de Preço. 

 

Consultar Ata de Registro de Preço 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Atas de Registro de Preço já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite a inclusão das atas de Registro de Preço. Para inserir, o usuário deve 

clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface para selecionar a origem da Ata 

a ser inserida, contendo as seguintes opções. 

 
 

Caso usuário escolha a opção Processo de Compra, a solução deverá apresentar a interface 

de Consulta Processo de Compras. 

 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Consulta de Processos de 

Compras Homologados, contendo vários processos, onde deverá selecionar um processo 

para iniciar o Cadastro de Ata de Registro de Preço. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

416 Elaborado por: 

 
 

Ao selecionar o Processo de Compras desejado, a solução irá disponibilizar outra interface 

para que o usuário selecione o tipo de geração “Por Requisitante” ou “Por Item/Lote” da 

Ata de Registro de Preço desejado (vide exemplo abaixo). 

 

 
Para efetivar a escolha do tipo de geração e prosseguir com o cadastro da Ata de Registro 

de Preço, o usuário deverá clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de seleção de Processo de Compras, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 

 

Caso o usuário selecione a opção “Por Requisitante”, a solução apresentará uma nova 

interface para que sejam selecionados os requisitantes que irão compor a ata (vide 

exemplo abaixo). 
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Para efetivar a escolha dos requisitantes ao qual a ata será gerada e prosseguir com seu 

cadastro, o usuário deve marcar os requisitantes desejados e clicar no botão Selecionar. 

Para cancelar e voltar à tela de seleção de Cadastro, o usuário deverá clicar no botão 

. Para fechar a interface de Consulta de Requisitante do Processo Homologado. 

 

Caso o usuário selecione a opção “Por Item/lote”, a solução apresentará uma nova 

interface para que sejam selecionados os lotes dos itens que irão compor a ata de registro 

de preço (vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Para efetivar a escolha dos itens ao qual a ata será gerada e prosseguir com seu cadastro, 

o usuário deve marcar os lotes/itens desejados e clicar no botão Selecionar. 

Para cancelar e voltar à tela de seleção de Cadastro, o usuário deverá clicar no botão 

. Para fechar a interface de Consulta de Lote/ Item do Processo Homologado. 

 

Ao confirmar o tipo de geração a solução disponibilizará a interface de cadastro da ata 

de registro de preço, contendo as seguintes abas: Ata, Observação, Itens da Ata, Itens por 

Requisitante, Dotações Disponíveis, Anexos e Corpo da Ata. 

 

 
 

Informações Gerais da Ata 

 

Submenu correspondente às informações gerais da Ata. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Número da Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Ano de Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Data da Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Número do Edital  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Ano do Edital  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Unidade 

Administrativa 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Número da Ata  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Origem da Ata  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Fornecedor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata. 

Unidade Gestora  Selecione a unidade gestora da ata a ser cadastrada.  

Publicação  Será preenchido automaticamente pelo sistema, após 

disponibilizar a ata para execução. 
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Campo Descrição 

Validade  Será preenchido automaticamente pelo sistema, após 

disponibilizar a ata para execução. 

Objeto  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o processo de compra utilizado na geração da ata e 

permitir editar. 

 

 

Para efetivar a inserção do registro da ata de registro de preço que está sendo 

cadastrado e ter acesso às demais guias contendo as demais informações que 

necessitam constar em seu cadastro, o usuário deve informar todos os campos 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

 

Informações Gerais de Observação 

Submenu correspondente às informações gerais das Observações. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Fornecimento  Informe o fornecimento da ata a ser cadastrada. 

Pagamento  Informe a forma de pagamento da ata a ser cadastrada. 

Prazo de Entrega  Informe o prazo de entrega da ata a ser cadastrada. 

Valor Estimado  Informe o valor estimado da ata a ser cadastrada. 

Validade do Produto  Informe a validade do produto da ata a ser cadastrada. 

Embalagem  Informe a embalagem da ata a ser cadastrada. 

Observações  Informe a observação da ata a ser cadastrada. 

  

 

Para efetivar a inserção do registro da Ata de Registro, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Ata de Registo, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 

Informações Itens da Ata 

Submenu correspondente às informações gerais de Itens da Ata. 

 

 
 

Para bloquear um itens na Ata de Registro, o usuário deve clicar no botão . 
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Para visualizar o item e a especificação completa do item da Ata de Registo, o usuário 

deve clicar no botão . 

Para visualizar a marca do item  da Ata de Registo, o usuário deve clicar no botão . 

Para efetivar a inserção do registro da Ata de Registro, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Ata de Registo, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Itens por Requisitante 

Submenu correspondente às informações gerais de itens por requisitante. 

 

 
 

Para visualizar o item e a especificação completa do item da Ata de Registo, o usuário 

deve clicar no botão . 

Para efetivar a inserção do registro da Ata de Registro, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Ata de Registo, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Dotações Disponíveis 

Submenu correspondente às informações gerais das Dotações Disponíveis. 

 

 
Para efetivar a inserção do registro da Ata de Registro, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
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Para cancelar e voltar à tela da Ata de Registo, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Anexos 

Submenu correspondente às informações gerais de anexos. 

 

 
 

Para efetivar a inserção de um anexo a Ata de Registro de Preço, o usuário deve informar 

a Descrição do Documento e clicar no botão Adicionar Arquivos. 

Para selecionar um arquivo ao Anexo da ata, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar está ação de anexar, o usuário deve clicar no botão . 

Para efetivar a inserção do registro da Ata de Registro, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Ata de Registo, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Caso usuário escolha a opção Adesão, a solução deverá apresentar a interface de Consulta 

das Adesões. 

 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Consulta de Adesões 

aprovadas, contendo vários Adesões, onde deverá selecionar um processo para iniciar o 

Cadastro de Ata de Registro de Preço. 

 

Informações Corpo da Ata 

Submenu correspondente às informações gerais das Observações. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

 

Para adicionar as informações do documento nos anexos da Ata de Registro de Preço, o 

usuário deve clicar no botão Salvar Corpo da Ata. 

Para efetivar a inserção do registro da Ata de Registro, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Ata de Registo, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Campo Descrição 

 Documento  Selecione o documento do anexo, da Ata de Registro de Preço a 

ser cadastrada. 
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Visualizar Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite visualizar os dados da Ata de Registro de Preço. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Ata de Registro de Preço e clicar na 

ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 
 

Para voltar à tela de Consulta da Ata de Registro de Preço, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Editar Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite editar os dados da Ata de Registro de Preço. Para editar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela da Ata de Registro de Preço e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

425 Elaborado por: 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

Para efetivar a edição do registro da Ata de Registro de Preço, o usuário deve clicar no 

botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela da Ata de Registro de Preço, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Excluir Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite excluir uma Ata de Reistro de Preço. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Compra e clicar na ação 

de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir a Ata de Registro de Preço, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta da Ata de Registro  

de Preço, o usuário deve clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Ata de Registro de Preço não poderá ser desfeita. 

 A exclusão só pode ser feita caso a Ata esteja em Elaboração. 

 

Gerenciamento da Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite gerenciar os dados da Ata de Registro de Preço. Para gerenciar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela da Ata de Registro de Preço e clicar na 

ação de Gerenciamento da Ata (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá a interface de gerenciamento da ata de registro de preço.  

Para apostilar a Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão Apostilamento. 

Para suprimir a Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão Supressão. 

Para remanejar os itens da Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão 

Remanejamento. 

Para incluir a lista de carona da Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão 

Lista de Carona da Ata. 

Para incluir requisitante na Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão 

Incluir Requisitante. 

Para revisar os preços dos itens da Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no 

botão Revisão de Preços. 

Para prorrogar vigência de uma Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão 

Prorrogar Vigência. 

Para bloquear ou desbloquear Itens da Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar 

no botão Bloqueio/Desbloqueio. 

Para trocar a marca dos itens da Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão 

Troca de Marca. 

 

 
 

Para voltar à tela de Ata de Registro de Preço, o usuário deve clicar no botão  no canto 

superior direito da tela. 

 

 
Atenção 

 Para apostilar a Ata de Registro de Preço, o usuário deverá clicar no botão 

Apostilamento. Ao consultar à apostila realizada, o campo valor irá constar zerado, 

pois ao realizar o apostilamento não inclui valor. O valor a ser utilizado para essa 

nova dotação é de acordo com o saldo restante da Ata na geração do Pedido 

de Fornecimento. 
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Disponibilizar Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite Disponibilizar a Ata de Registro de Preço para execução. Para 

disponibilizar para execução, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 

Consulta da Ata de Registro de Preço e clicar na ação de Disponibilizar Execução(Vide 

exemplo abaixo). 

 

 

 

A solução apresentará a interface para preenchimento dos campos e confirmação do 

registro. 

 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Data de Publicação  Informe a data de publicação da ata de registro de preço a ser 

cadastrado. 

Data de Validade  Informe a data de validade da ata de registro de preço a ser 

cadastrado. 

 

 

Para disponibilizar a Ata de Registro de Preço, o usuário deve clicar no botão Confirmar;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Ata de Registro de Preço, o usuário deve 

clicar no botão Fechar. 

 

Associação 

Esta operação permite vincular um instrumento de ingresso à Ata de Registro de Preço. 

Para isso, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ata de 

Registro de Preço e clicar na ação de Associação (Vide exemplo abaixo). 
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A solução apresentará a interface para preenchimento dos campos e confirmação do 

registro. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Ata  Campo destinado ao número/ano da Ata, sendo preenchido 

automaticamente pelo sistema. 

Origem da Ata  Campo destinado à origem da Ata, sendo preenchido 

automaticamente pelo sistema. 

Nº do Instrumento de 

Ingresso PBH 

 Informe o número do Instrumento de Ingresso da Prefeitura. Este 

campo pode ser preenchido com o auxílio da ferramenta Lupa. 

Confirmar  Confirma a vinculação. 
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Número CCG 

Esta operação permite vincular um número CCG à Ata de Registro de Preço. Para isso, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ata de Registro de 

Preço e clicar na ação de Número CCG(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução apresentará a interface para preenchimento dos campos e confirmação do 

registro. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Número*  Preencha com o número da CCG. Pode ser encontrado com o 

auxílio da lupa. 

Data de Inclusão  Informe a data de inclusão da CCG. Campo preenchido 

automaticamente. 

Data de Deliberação  Informa a data de Deliberação da CCG. Campo preenchido 

automaticamente. 

Adicionar  Confirma a vinculação. 
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Atenção 

 Vai ser incluída a ação Associação para permir associar o instrumento de ingresso 

à Ata. 

 

Cancelar Execução da Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite cancelar a execução da Ata de Registro de Preço. Para cancelar 

execução, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ata de 

Registro de Preço e clicar na ação de Cancelar Execução(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, mudando a situação da Ata de Registro de Preço para 

Elaboração. 

Imprimir Ata de Registro de Preço 

Esta operação permite imprimir a Ata de Registro de Preço. Para imprimir a Ata de Registro 

de Preço, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de a Ata de 

Registro de Preço e clicar na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

A solução exibirá a interface de Relatório da Ata, solicitando a seleção das opções de 

impressão. E pedindo para selecionar o Centro de Custo. 

Para efetivar a impressão do relatório da Ata de Registro de Preço, o usuário deve escolher 

a opção e clicar no botão Imprimir. 

Para cancelar a impressão, o usuário deve clicar no botão Fechar. 
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A solução apresentará a tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 

internet. 

 

 
 

Pedido de Fornecimento 

Compras >> Registro de Preços >> Pedido de Fornecimento 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Pedido de 

Fornecimento. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta ou uma inserção de um Pedido de Fornecimento do Registro de Preço. Ao utilizar as 

opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações do Pedido 
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de Fornecimento do Registro de Preço já cadastradas seguindo as definições que o usuário 

utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de 

“Ações” que permite a visualização, edição ou exclusão do Pedido de Fornecimento do 

registro de preço selecionados. 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Pedido de Fornecimento. 

 

Consultar Pedido de Fornecimento 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

pedidos de fornecimento já cadastrada (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite a inclusão de Pedido de Fornecimento. Para inserir, o usuário deve 

clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção do Pedido de 

Fornecimento, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos 

todos os campos obrigatórios para concluir o Cadastro de Pedido de Fornecimento. 

 

Informações Gerais do Pedido de Fornecimento 

Submenu correspondente às informações gerais do Pedido de Fornecimento. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Pedido de 

Fornecimento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data  Informe a data do Pedido de Fornecimento a ser cadastrado. 

Ata  Selecione a ata de registro de preço do Pedido de Fornecimento a 

ser cadastrada. 

Validade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado na Ata de Registro de Preço. 

Publicação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado na Ata de Registro de Preço. 

Edital  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado na Ata de Registro de Preço. 

Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado na Ata de Registro de Preço. 

Fornecedor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado na Ata de Registro de Preço. 

Documento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado na Ata de Registro de Preço. 

Unidade Requisitante  Selecione a unidade requisitante da ata de registro de preço do 

Pedido de Fornecimento a ser cadastrada. 
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Campo Descrição 

Contrato  Selecione se o Pedido de Fornecimento a ser cadastrado deverá 

gerar um contrato ou não. 

Objeto  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado na Ata de Registro de Preço e permite editar. 

Entrega Produto  Informe a entrega do produto do Pedido de Fornecimento a ser 

cadastrado. 

 

Para efetivar a inserção do Pedido de Fornecimento, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção do Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

 

Informações Gerais de Itens 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Itens. 

 

 
 

Para gerar a inserção dos itens ao Pedido de Fornecimento. O usuário deverá clicar no botão 

Gerar Itens. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Quantidade/Valor  Informe a quantidade ou o valor do item dependendo do tipo de material 

que está vinculado a Ata de Registro de Preço.  

 

Para marcar todos os itens e mudar o valor ou a quantidade de todos eles, o usuário 

deve clicar no botão Marcar Todos. 

Para desmarcar todos os itens, o usuário deve clicar no botão Desmarcar Todos. 

Para processar quantidade ou valor dos itens, o usuário deve clicar no botão Processar 

Quantidade/Valor. 

Para limpar a quantidade ou valor dos itens, o usuário deve clicar no botão Limpar 

Quantidade/Valor. 

Para visualizar o material e a especificação completa do material da Ata de Registo, o 

usuário deve clicar no botão . 

 

Para efetivar a inserção do Pedido de Fornecimento, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção do Pedido de 

Fornecimento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Visualizar Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite visualizar os dados do Pedido de Fornecimento. Para visualizar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de 

Fornecimento e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Editar Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite editar os dados do Pedido de Fornecimento. Para editar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Pedido de Fornecimento e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 
Para efetivar a edição do registro de Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no 

botão Confirmar. 
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Para cancelar e voltar à tela de Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Excluir Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite excluir um Pedido de Fornecimento. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Fornecimento e clicar na 

ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir o Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar 

no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Pedido de Fornecimento não poderá ser desfeita. 

 

Fases de Tramitação do Pedido de Fornecimento 

Estas operações são disponibilizadas para o usuário, conforme a fase que o pedido de 

compra se encontra. Permite que o pedido seja tramitado, recebido e retornado. Para 
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realizar estas ações, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 

Pedido de Fornecimento e clicar na ação desejada (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

O sistema deverá apresentar a interface de Trâmite do Pedido de Fornecimento. 
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Ao clicar nestas ações de tramitação (Tramitar, Receber e Retornar), a solução 

disponibilizará ao registro  do pedido de fornecimento mais algumas informações para 

serem preenchidas. O Processo de fornecimento deverá percorrer as seguintes fases: 

 

Campo Descrição 

Elaboração  Informações iniciais do pedido de fornecimento, devendo ser 

tramitado para conclusão desta fase. 
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Campo Descrição 

Indicação de Dotação  Receber pedido de fornecimento. Vincular indicação de dotação.      

Devendo ser tramitado para conclusão desta fase. 

Aprovação  Receber pedido de fornecimento. Realizar a aprovação ou não. 

Devendo ser tramitado para conclusão desta fase. 

 

 
Atenção 

 Para voltar qualquer fase do Pedido de Fornecimento, basta utilizar a ação de 

Retornar.  

 

Dotação Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite Indicar a dotação do Pedido de Fornecimento. Para indicar a 

dotação, o usuário deve tramitar e Receber o registro desejado na tela de Consulta de 

Pedido de Fornecimento, e clicar na ação de Dotação(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Manutenção de Indicação de Dotação. 
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Para efetivar a inserção da Indicação de Dotação no Pedido de Fornecimento, o 

usuário deve informar a despesa referente ao grupo, o usuário deverá clicar no botão 

. Desta forma o sistema apresentará a interface de Despesa do Grupo da Reserva. 

Para selecionar a natureza de despesa completa, o usuário deve clicar no botão . 

 

 

 

Para inserção da indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão Incluir. 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Despesa do Grupo da Reserva. 

Para selecionar o reduzido, o usuário deve clicar no botão . 
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Para efetivar a inserção da indicação de dotação no Pedido de Fornecimento, o 

usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar a inserção da Indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão 

Fechar. 

 

 
Atenção 

 Quando a Indicação de Dotação, está pendente de dotação o símbolo  ficará 

visível.  

 

Histórico de Tramites Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite visualizar o histórico de tramite do Pedido de Fornecimento. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Pedido de 

Fornecimento e clicar na ação Histórico (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Histórico, a solução apresentará a interface de visualização do Histórico 

de Trâmite do Pedido de Fornecimento selecionado, permitindo navegar na paginação 

para buscar o histórico desejado. 
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Para visualizar a observação Histórico do Pedido de Fornecimento, o usuário deverá clicar 

no botão . 

Para voltar à tela de Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Para imprimir o Histórico do Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 
 

Imprimir Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite imprimir o Pedido de Fornecimento. Para imprimir o Pedido de 

Fornecimento, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido 

de Fornecimento e clicar na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução apresentará a tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 

internet. 
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Cancelar Pedido de Fornecimento 

Esta operação permite cancelar um Pedido de Fornecimento. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Fornecimento e clicar na 

ação de Cancelar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para cancelar  o Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão Confirmar;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Pedido de Fornecimento, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 

 

Percentual Físico/Financeiro 

Compras >> Registro de Preços >> Percentual Físico e Financeiro 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Percentual Físico e 

Financeiro. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta ou uma inserção de um Percentual Físico e Financeiro. Ao utilizar as opções de filtro 

para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações do Percentual Físico e 
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Financeiro já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar 

Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a 

visualização, edição ou exclusão do Percentual Físico e Financeiro selecionados. 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Percentual Físico 

e Financeiro 

Consultar Percentual Físico e Financeiro 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Percentuais Físico e Financeiros já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Percentual Físico e Financeiro 

Esta operação permite a inclusão dos Percentuais Físico e Financeiros. Para inserir, o usuário 

deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Percentual 

Físico e Financeiro de Registro de Preço, contendo o submenu Informações Gerais, onde 

deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o Cadastro de 

Percentual Físico e Financeiro.  

 

Informações Gerais de Percentual Físico e Financeiro 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Percentual Físico e Financeiro. 

 

 
 

Para inserir o Processo de Compra, o usuário deverá clicar no botão Buscar Processo. O sistema 

deve apresentar a interface de Consulta de Cadastro de Processo de Compra. Após selecionar o 

processo se dará o cadastramento de Percentual Físico e Financeiro. 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nº Processo Compra  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado no Processo de Compra. 

Ano Processo Compra  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Conforme 

informado no Processo de Compra. 

Percentual Financeiro  Informe o percentual financeiro do Percentual Físico Financeiro a 

ser cadastrado. 

Percentual Físico  Informe o percentual físico do Percentual Físico Financeiro a ser 

cadastrado. 
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Para efetivar a inserção do Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve informar os 

dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a 

aba Percentual por Item. 

Para cancelar a inserção do Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 

 

Informações Percentual por Item 

 

Aba correspondente às informações de Percentual por Item.  

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Código  Selecione o item do Pedido de Compra a ser cadastrado. 

Percentual  Informe o percentual físico do item do Percentual Físico e 

Financeiro a ser cadastrada 

 

 

Para efetivar a inserção do Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve informar os 

dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção do           

Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Visualizar Percentual Físico e Financeiro 

Esta operação permite visualizar os dados do Percentual Físico e Financeiro. Para visualizar, 

o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Percentual Físico e 

Financeiro e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 

Editar Percentual Físico e Financeiro 

Esta operação permite editar os dados do Percentual Físico e Financeiro. Para editar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Percentual Físico e Financeiro e 

clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

Para efetivar a edição do registro de Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve clicar 

no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 

Excluir Percentual Físico e Financeiro 

Esta operação permite excluir um Percentual Físico e Financeiro. Para excluir, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Percentual Físico e Financeiro 

e clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

A solução exibirá uma interface, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir o Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve clicar no botão Excluir;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Percentual Físico e Financeiro, o usuário deve 

clicar no botão Voltar. 

 

 
Atenção 

 Após definição de Percentual Físico e Financeiro, o sistema apresentará alertas do 

consumo dos itens apartir do  Pedido de Fornecimento, na interface de Pendência 

de Compras. 

  

 

Alertas Compras 

Compras >> Registro de Preços >> Alerta de Preços 

 

Esta guia tem função de exibir os itens aos quais respondem aos alertas de compras. Esses 

alertas são criados no cadastro. Essa função está vinculada com o Percentual Físico 

Financeiro. 

 

Estes alertas podem ser exibidos pelo Registro de Preço Consumido – Percentual Físico ou pelo 

Registro de Preço – Percentual Financeiro. Para visualizar/ocultar a listagem deles, basta clicar 

nos títulos. 

Registro de Preço Consumido - Percentual Físico 

Lista as Atas dos processos às quais o percentual físico foi atingido, conforme cadastrado 

na guia Percentual Físico Financeiro. 
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Para facilitar encontrar algum alerta nesta listagem, pode-se fazer o uso de filtros, 

conforme: 

 

 

Filtrar Por Valor 

Ata Ano  > (maior que) 

 = (igual a) 

 > (menor que) 

Ata Número  > (maior que) 

 = (igual a) 

 > (menor que 

 

 

Registro de Preço - Percentual Financeiro 

Lista as Atas dos processos às quais o percentual Financeiro foi atingido, conforme 

cadastrado na guia Percentual Físico Financeiro. 

Para facilitar encontrar algum alerta nesta listagem, pode-se fazer filtrar pelo Processo de 

compra, podendo ser > (maior que), = (igual a) ou > (menor que). 

 

https://grp-hm.pbh.gov.br/bh_hml_ejade/servlet/app.compras.wmcompraspendencias#PanelBody_DVPANEL_PANELFINANCEIROContainer


 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

457 Elaborado por: 

Adesão (Carona) 

Compras >> Registro de Preços >> Adesão (Carona) 

 

Esta guia tem como função permitir a Carona em outro processo. Não é necessário montar 

um processo desde o princípio, e sim aderir em carona a um processo já existente. 

Esta guia apresenta-se com a seguinte configuração: 

 

 
 

Como Inserir Cadastro do Processo de Adesão 

Através desta função, é possível inserir um novo Cadastro do Processo de Adesão. Para 

isso, é necessário clicar em Inserir na Tela de Manutenção de Adesão a Ata de Registro de 

Preço. Com esta ação, uma nova Interface abrirá, com informações para o Cadastro da 

Adesão (Carona). Esta interface apresenta as seguintes guias que devem ser preenchidas: 

 

Elaboração 

 Constam os dados da Adesão, conforme figura: 
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Sendo os campos desse cadastro: 

Adesão 

Campo Descrição 

Adesão  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Tipo  Recebedora. Não é editável 

Data de Abertura*  Preencha a data de Abertura do Processo. Deve ser preenchido no 

formato DDMMAAAA. Pode ser preenchido com o auxílio do 

Calendário  Campo de preenchimento obrigatório. 

Data da Publicação 

do Aviso de Intenção 

 Preencha a data de Publicação do Aviso de Intenção. Deve ser 

preenchido no formato DDMMAAAA. Pode ser preenchido com o 

auxílio do Calendário . 

Número do Processo 

Administrativo* 

 Preencha com o Número do Processo Administrativo ao qual será 

feita a adesão. Campo de preenchimento obrigatório. 

Ano do Processo 

Administrativo* 

 Preencha o Ano do Processo Administrativo no formato AAAA. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Participante  Previamente preenchido. Não Editável. 

Tipo de Cadastro*  Selecione entre Cadastro Inicial ou Retificação. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Situação  Previamente preenchido. Não Editável. 

Tipo de Divisão*  Selecione entre o tipo de Divisão, podendo ser por Item ou por Lote. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Natureza do 

Procedimento* 

 Selecione a Natureza do Preenchimento, podendo ser  Órgão 

Participante ou Órgão Não Participante. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Desconto em Tabela*  Selecione se há desconto em tabela, podendo ser Sim ou Não. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Recebedora*  Preencha o código da Unidade Recebedora. É possível, com o 

auxílio da Lupa. Desta forma, uma nova janela se abre, com os 

filtros de busca: 

 Código: Permite digitar o código da Unidade e encontra-

la na lista 

 Nome: Permite digitar parte do nome da unidade e com 

o filtro, buscar diretamente nos resultados 

 Tipo Estrutura: Permite filtrar as unidades entre Formal, 

Informal ou Todos. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Unidade Gestora  Preencha o código da Unidade Gestora. Quem vai gerenciar a 

adesão. É possível, com o auxílio da Lupa. Desta forma, uma nova 

janela se abre, com os filtros de busca: 

 Código: Permite digitar o código da Unidade e encontra-

la na lista 

 Nome: Permite digitar parte do nome da unidade e com 

o filtro, buscar diretamente nos resultados 

 Tipo Estrutura: Permite filtrar as unidades entre Formal, 

Informal ou Todos. 

Campo de preenchimento obrigatório. 
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Ata Registro de Preço do Órgão Gerenciador 

Campo Descrição 

Número da Ata*  Preencha com o Número da Ata à qual a carona será feita. Campo 

de preenchimento obrigatório. 

Ano da Ata*  Preencha com o Ano da Ata, à qual a carona será feita, no formato 

AAAA. Campo de preenchimento obrigatório. 

Data da Ata*  Preencha a data da Ata. Deve ser preenchido no formato 

DDMMAAAA. Pode ser preenchido com o auxílio do Calendário  

Campo de preenchimento obrigatório. 

Data de Validade da 

Ata* 

 Preencha a data de Validade da Ata. Deve ser preenchido no 

formato DDMMAAAA. Pode ser preenchido com o auxílio do 

Calendário . 

 

Processo do Órgão Gerenciador 

Campo Descrição 

Número do Processo 

Licitatório 

 Preencha com o Número da Ata de acordo com as informações 

do Órgão Gerenciador. Campo de preenchimento obrigatório. 

Ano do Processo 

Licitatório* 

 Preencha com o Ano da Ata, no formato AAAA. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Modalidade*  Utilize o seletor para definir a Modalidade, podendo ser: 

 Concorrência  

 Pregão Presencial 

 Pregão Eletrônico 

 Campo de preenchimento obrigatório. 

Número da 

Modalidade* 

 Preencha o número da Modalidade. Campo de preenchimento 

obrigatório. 

Ano da Modalidade*  Preencha o ano da Modalidade no formato AAAA. Campo de 

Preenchimento Obrigatório. 

Número do Edital*  Preencha o campo com o Número do Edital. Campo de 

Preenchimento Obrigatório. 

Ano do Edital*  Preencha com o Ano do Edital no formato AAAA. Campo de 

Preenchimento Obrigatório 

Outras Informações do Órgão Gerenciador  

Campo Descrição 

Órgão Gerenciador*  Preencha com o Número do CNPJ do Órgão Gerenciador 

diretamente no campo com os 14 dígitos, sem pontuação. É 

possível localizar o Órgão com o auxílio da Lupa. Desta forma, outra 

janela se abre, com os seguintes filtros de busca: 

 CNPJ: Faz a busca por CNPJ de forma com Começa 

Com ou Contém 

 Nome/Nome Fantasia: Permite a busca por termos do 

nome, podendo ser da forma Começa com ou Contém. 

 Nome Empresarial: Permite a busca por termos do nome, 

podendo ser da forma Começa com ou Contém. 

 Campo de preenchimento obrigatório. 

Responsável*  Preencha o número do CPF do responsável com 11 dígitos 

diretamente no campo. É possível fazer a busca através da Lupa, 

https://grp-hm.pbh.gov.br/bh_hml_ejade/servlet/app.compras.wtadesao?9qghrDfSde4OJ3Fn8vo7p2zrp2MEfyRyLVbJfVRFxCE=#PanelBody_DVPANEL_UNNAMEDTABLE11Container
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Campo Descrição 

onde outra janela abre e nela é possível encontrar os dados do 

responsável, através dos filtros:  

 CNPJ: Faz a busca por CNPJ de forma com Começa 

Com ou Contém 

 Nome/Nome Fantasia: Permite a busca por termos do 

nome, podendo ser da forma Começa com ou Contém. 

 Nome Empresarial: Permite a busca por termos do nome, 

podendo ser da forma Começa com ou Contém. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

 O responsável não pode ser do tipo Cedido ou Servidor. 

Objeto*  Preencha a descrição do Objeto. 

 Campo de preenchimento obrigatório. 

 

Fornecedor 

Guia destinada à inclusão dos dados do fornecedor ao processo de adesão, conforme 

imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para adicionar o fornecedor, é possível digitar diretamente no campo Fornecedor* os 

14 dígitos do CNPJ do fornecedor desejado. Pode ser utilizado a Lupa para encontrar o 

fornecedor. Desta forma, outra janela se abre, com os seguintes filtros: 

 

Filtrar por Valor 

Código  Permite filtrar o pelo código do fornecedor, podendo ser: 

 > (maior que) 

 = (igual a) 

 < (menor que) 

Nome/Nome 

Empresarial 

 Permite Filtrar o Nome ou Nome empresarial do Fornecedor, buscando por 

termos, podendo ser: 

 Começa com 

 Contém. 

Documento  Permite buscar pelo número do documento, podendo a busca ser: 

 Começa com 

 Contém 

Tipo  Permite filtrar pelo tipo de pessoa, podendo ser: 

 Física 

 Jurídica 

 Todos 
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Filtrar por Valor 

Situação  Permite Filtrar pela situação do cadastro do Fornecedor, podendo ser: 

 Ativo 

 Inativo 

 Bloqueado 

 Pendente 

 Todos 

Enquadramento  Permite filtrar pelo enquadramento do Fornecedor, podendo ser: 

 Micro Empresa 

 Empresa de Pequeno Porte 

 Não Enquadrada como ME ou EPP 

 Enquadramento Desconhecido Pela Unidade Gestora 

 Cooperativas 

 Outras Empresas (Médio e Grande Porte) 

 Todos 

 

 

Ao encontrar o fornecedor desejado na listagem abaixo dos filtros, basta clicar no botão 

 para confirmar a seleção e voltar à tela anterior, na qual o campo exibirá os dados 

do Fornecedor. 

Para confirmar a inserção do Fornecedor no Cadastro do Processo de Adesão, é preciso 

clicar em Adicionar. Ao adicionar, o fornecedor aparecerá listado abaixo na guia 

Fornecedor, conforme imagem.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao lado da Razão Social do Fornecedor, é possível Editar as informações do fornecedor 

clicando no ícone  , ou Excluir o fornecedor clicando no ícone . 

 

Unidade Requisitante 

Guia destinada à inclusão dos dados da Unidade Requisitante ao processo de adesão, 

conforme imagem: 
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Para adicionar a unidade Requisitante, é possível digitar diretamente no campo 

Unidade Requisitante* código da Unidade Requisitante desejada. Pode ser utilizado a 

Lupa para encontrar a Unidade. Desta forma, outra janela se abre, com os seguintes 

filtros: 

 

Filtrar por Valor 

Código  Permite buscar a Unidade Requisitante por seu código. 

Nome  Permite buscar a Unidade Requisitante pelo seu nome. 

Tipo de Estrutura 

 

 Permite buscar pelo Tipo de Estrutura, podendo a busca ser por: 

 Formal 

 Informal 

 Todos 

 

 

Ao encontrar a Unidade Requisitante desejada na listagem abaixo dos filtros, basta 

clicar no botão  para confirmar a seleção e voltar à tela anterior, na qual o campo 

exibirá os dados da Unidade selecionada. 

Para confirmar a inserção do Fornecedor no Cadastro do Processo de Adesão, é preciso 

clicar em Adicionar. Ao adicionar, o fornecedor aparecerá listado abaixo na guia 

Unidade Requisitante, conforme imagem.  

Ao lado do nome da Unidade Requisitante, é possível Editar as informações da Unidade 

Requisitante clicando no ícone  , ou Excluir a Unidade clicando no ícone . 
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Lote 

Guia destinada à inclusão dos dados referente ao Lote do processo de adesão, 

conforme imagem: 

Esta guia é composta de dois campos, de preenchimento obrigatório, sendo 

preenchidos manualmente, conforme informações obtidas do Processo: 

 

Campo Descrição 

Número do Lote*  Preencha o número do Lote. 

Descrição do Lote*  Preencha a Descrição do Lote. 

 

 

 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

465 Elaborado por: 

Item 

Guia destinada à inclusão dos Itens do processo de adesão, conforme imagem: 

 

Sendo os campos desse cadastro: 

Material 

Campo Descrição 

Material*  Preencha diretamente no campo o código do Material. Pode ser preenchido 

com o auxílio da Lupa, que, ao ser clicada, abre outra janela, com filtros pra 

facilitar a busca, sendo eles: 

 Descrição do Material: Permite fazer a busca do material pela 

descrição cadastrada, através da busca por termos nos formatos 

Começa com ou Contém. 

 Código: Permite busca do Material através de seu código 

cadastrado, podendo ser feita através da busca Começa Com ou 

Contém. 
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Campo Descrição 

 Código do Grupo: Permite busca pelo código do grupo, podendo 

ser feita através da busca por > (maior que), = (igual a) ou < (menor 

que). 

 Descrição do Grupo: Permite a busca através de termos da 

descrição do grupo, podendo ser no formato Começa com e 

Contém.  

 Tipo do Grupo: Permite fazer a busca através do filtro onde pode-

se selecionar por Consumo, Serviço, Permanente, Obras ou Todos. 

Tipo do Grupo  Preenchido automaticamente conforme informações cadastradas 

sobre o Material. 

Grupo  Preenchido automaticamente conforme informações cadastradas 

sobre o Material. 

U.M.  Preenchido automaticamente conforme informações cadastradas 

sobre o Material. 

Fraciona  Preenchido automaticamente conforme informações cadastradas 

sobre o Material. 

 

Valores 

Campo Descrição 

Valor Unitário*  Preencha diretamente no campo com o Valor unitário. 

Quantidade Aderida*  Preencha diretamente no campo a Quantidade da Adesão. 

Quantidade Licitada*  Preencha diretamente no campo a Quantidade Licitada. 

Valor cotado*  Preencha diretamente no campo o Valor Cotado. 

Data da Cotação*  Preencha automaticamente no campo a Data da Cotação, no 

formato DDMMAAAA ou clique no calendário  para buscar a 

data 

 

Outras Informações 

Campo Descrição 

Lote*  Seletor que permite o preenchimento do Lote. 

Selecione uma Marca  Seletor que permite o preenchimento da Marca. 

Marca  Preencha diretamente no campo a Marca. 

Modelo  Preencha diretamente no campo o Modelo. 

 

 
Atenção 

   Os campos com * são de preenchimento obrigatório. 

 

 

Para confirmar as informações cadastradas na Guia Item ao Cadastro do Processo de 

Adesão, é necessário clicar em Adicionar ao final da página. 

 

Distribuição 

Guia destinada às informações de distribuição, conforme imagem: 
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Sendo campos a serem preenchidos, conforme: 

Distribuição dos Itens da Adesão 

 

Campo Descrição 

Fornecedor*  Seletor que permite o preenchimento do Fornecedor, conforme 

cadastrado previamente na guia Fornecedor. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Unidade Requisitante*  Seletor que permite o preenchimento da Unidade Requisitante, 

conforme cadastrado previamente na Guia Unidade Requisitante. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Item*  Seletor que permite o preenchimento do Item, dentre os itens 

cadastrados previamente na Guia Item. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

Quantidade Disponível  Carregada automaticamente após o preenchimento dos campos 

acima, exibe a quantidade disponível. 

Quantidade 

Distribuída* 

 Permite preencher a quantidade a ser distribuída. Campo de 

preenchimento obrigatório. 

 

Após o preenchimento destes campos, é preciso clicar em Adicionar para confirmar a 

adição destas Informações à Distribuição. 

Itens Distribuídos 

Campo Descrição 

Fornecedor  Seletor que permite exibir filtrar pelo fornecedor a listagem de itens 

distribuídos. 

https://grp-hm.pbh.gov.br/bh_hml_ejade/servlet/app.compras.wtadesao?9qghrDfSde4OJ3Fn8vo7pw4Wv8d1w2Nfk3Hspzn0NCNYn1UZTHB2Bo37n+eOQrNQ#PanelBody_W0311DVPANEL_UNNAMEDTABLE4Container
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Campo Descrição 

Unidade Requisitante  Seletor que permite exibir filtrar pela Unidade Requisitante a 

listagem de itens distribuídos. 

Material  Seletor que permite exibir filtrar pelo material a listagem de itens 

distribuídos. 

 

Dotação 

Guia destinada para indicar a dotação da unidade ou unidades requisitantes do 

processo, conforme imagem: 

 

 
Nesta tela, é necessário  confirmar o Detalhamento (editável), clicar no botão Incluir, e 

uma tela de cadastro se abrirá, e deverá ser preenchido conforme: 
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Sendo que a data se preencherá automaticamente e o campo Reduzido é necessário 

buscar com o auxílio da Lupa, conforme: 

 

 
 Selecionado o reduzido, o campo se preencherá, sendo necessário então inserir o valor 

e Confirmar para gravar as informações. 

 

Anexo 

Guia destinada à inserção de anexos, conforme imagem: 

Para inserir um anexo é necessário preencher a Descrição do mesmo (preenchimento 

obrigatório) e em seguida, clicar Adicionar Arquivos. Uma janela se abrirá, onde pode 

ser adicionado o arquivo do computador do usuário. 

Para confirmar a inserção do anexo, é preciso clicar em Adicionar. 

 

 Gestão de Compras 

Compras >> Gestão de Compras  
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O menu “Gestão de Compras” contempla as funcionalidades para manutenção do Compras na 

plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: “Pedido de Empenho” e “Ordem de 

Fornecimento”.  

 
 

A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Pedido de Empenho”. 
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Pedido de Empenho 

Compras >> Gestão de Compras >> Pedido de Empenho 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Pedido de Empenho. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar 

uma consulta ou uma inserção de um Pedido de Empenho. Ao utilizar as opções de filtro para 

realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações dos Pedidos de Empenho já 

cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 

cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou 

exclusão dos Pedidos Empenho selecionados. 

 

 
 

 

A seguir serão apresentadas as operações para manutenção do Cadastro de Pedido de 

Empenho. 

Consultar Pedido de Empenho 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Pedidos de Empenho já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas 

de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Pedido de Empenho 

Esta operação permite a inclusão dos Pedidos de Empenho. Para inserir, o usuário deve 

clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface para selecionar o Tipo de Pedido 

de Empenho, contendo as seguintes opções. 
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Caso usuário escolha a opção Processo de Compra, a solução deverá apresentar a interface 

de Consulta Processo de Compra . 

Caso usuário escolha a opção Pedido de Fornecimento, a solução deverá apresentar a 

interface de Consulta Pedido de Fornecimento. 

 

Informações Gerais de Solicitação Pedido de Empenho 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Pedido de Empenho. 

 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

Data da Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

Origem  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

Pedido Fornecimento  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

Unidade Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

Fornecedor  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo Sistema. Conforme 

Processo de Compra ou Pedido de Fornecimento selecionado. 

 

 

Para efetivar a inserção do Pedido de Empenho, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará a aba 

Dotação. 

Para cancelar a inserção do Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Dotação 

Aba correspondente às dotações existentes para o Processo de Compra ou Pedido de 

fornecimento, selecionado para a elaboração do Pedido de Empenho. 

 

 
 

Depois de efetivada a inserção de um pedido de empenho, o usuário deverá clicar no 

botão  para acessar o cronograma de desenbolso da dotação.  Desta forma a solução 

apresentará a interface de visualização dos dados da dotação bem como seu 

cronograma de desembolso. 
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Dotação 

Menu correspondente às informações gerais da dotação. 

 

 
 

Neste menu serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

Desdobramento do 

Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

Funcional 

Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

Natureza de Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

Fonte/Destinação de 

Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 
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Campo Descrição 

Valor Indicado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

Total Selecionado  Informe o campo total selecionado  a ser indicado para o 

pedido de empenho. Atraves do Cronograma de Desembolso. 

Ingresso  Selecione o campo ingresso da indicação de empenho. 

Espécie*  Selecione o campo espécie da indicação de empenho. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Saldo disponível da 

programação 

Orçamentária 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a indicação informada. 

Valor Pedido  Informe o valor do pedido. Campo de preenchimento 

obrigatório. 

 

Visualizar Pedido de Empenho 

Esta operação permite visualizar os dados da Pedido de Empenho. Para visualizar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Empenho e clicar 

na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

Editar Pedido de Empenho 

Esta operação permite editar os dados de Pedido de Empenho. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Empenho e clicar na ação 

de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 
 

Para efetivar a edição do registro de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Excluir Pedido de Empenho 

Esta operação permite excluir um Pedido de Empenho. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Empenho e clicar na ação 

de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir a Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no 

botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Pedido de Empenho não poderá ser desfeita. 

 

Emitir Pedido de Empenho 

Esta operação permite emitir um Pedido de Empenho. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedido de Empenho e clicar na ação 

de Emitir Pedido de empenho(Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

 

Ao clicar na ação de Emitir Pedido de Empenho, a solução apresentará a interface de 

emissão de pedido de empenho. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos:  

 

Campo Descrição 

Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o pedido de empenho selecionada. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o pedido de empenho selecionada. 

Unidade Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o pedido de empenho selecionada. 

Fornecedor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o pedido de empenho selecionada. 

 

 

Para gerar o Pedido de Empenho, o usuário deverá clicar no botão Gerar Pedido de Empenho, 

desta forma será exibida uma interface para que o usuário preencha as informações de 

solicitação do Pedido de Empenho (vide exemplo abaixo). 
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Para adicionar o Usuário ordenador ao Pedido de Empenho, o usuário deve informar os 

campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  

Para efetivar a geração do Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Lista de Pedidos de Empenho, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 

 

 
Atenção 

 Ao confirmar a geração do Pedido do Empenho, a situação do Pedido de 

Empenho será alterada para “A Empenhar”. 

 

Depois de Gerado o Pedido de Empenho, o usuário poderá visualizar os seus detalhes, para 

isto ele deve clicar no botão .  Desta forma a solução uma interface com os detalhes o 

pedido de empenho (vide exemplo abaixo). 

 

 
 

O usuário poderá emiti-lo, para isto ele deve clicar no botão .  Desta forma a solução irá 

abrir em uma nova guia do navegador de internet o pedido de empenho (vide exemplo 

abaixo). 
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O usuário poderá cancelar o pedido de empenho clicando no botão .  

 

 
Desta forma solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do cancelamento 

do pedido de empenho. 

 

 
 

Para cancelar o Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para voltar à tela de Lista de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Não. 
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O usuário também poderá estornar o Pedido de Empenho clicando no botão Estornar Pedido 

de Empenho. Desta forma o sistema exclui o empenho vinculado a solicitação de pedido de 

empenho. 

 

 

Pedido de Anulação de Empenho 

Compras >> Gestão de Compras >> Pedido de Anulação de Empenho 

 

Através desta rotina a solução é possível executar a Anulação de um processo de empenho.  

A tela inicial dessa Guia apresenta-se conforme a figura: 

 

 
Dentro desta tela, é possível visualizar os pedidos de anulações, seus status e informações. 

Menu 

Através do botão Menu , é possível escolher a ação dentro do Pedido de Anulação 

de Empenho, conforme a situação. 
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Campo Descrição 

 
 Neste status, o Menu apresenta as seguintes opções: 

 Visualizar 

 Editar 

 Excluir 

 Emitir Pedido de Anulação de Empenho. 

 
 Neste status, o Menu apresenta as seguintes opções: 

 Visualizar 

 Emitir Pedido de Anulação de Empenho 

 
 Neste status, o Menu apresenta as seguintes opções: 

 Visualizar 

 Emitir Pedido de Anulação de Empenho. 

 
  

 

 

Selecionar Colunas 

Através do botão Selecionar Colunas, é possível escolher as colunas que serão exibidas na 

listagem de Solicitações de Empenho, conforme figura: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao selecionar as colunas às quais deseja-se visualizar na listagem, é preciso clicar em 

Atualizar colunas para que a listagem seja atualizada. 

 

Filtros 

Através dos Filtros é possível usar os seletores pra buscar ou refinar a busca nas informações 

que serão exibidas na listagem de Solicitações de Empenho, conforme figura: 

 

 

 

Campo Descrição 

Número  Busca feita pelo número, podendo o valor ser  

 > (maior que) 
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Campo Descrição 

 < (menor que) 

 = (igual a). 

Ano  Busca feita pelo Ano, podendo o valor ser  

 > (maior que) 

 < (menor que) 

 = (igual a  

Data  Busca feita pela Data, podendo o valor ser: 

  Hoje 

 Passado 

 No Futuro 

 Período 

Sendo que, ao escolher Período, dois campos de data 

aparecem, permitindo delimitar o período desejado. O 

primeiro campo deve ser preenchido com a data inicial 

e o segundo, com a data final, no formato DDMMAAAA, 

ou com o auxílio do calendário, conforme figura. 

 

Descrição  Permite buscar, através de termos da Descrição, no formato:  

 Começa com 

 Contém 

CPF / CNPJ  Permite buscar, através de partes do Número do CPF ou CNPJ, no 

formato 

 Começa com 

 Contém 

Nome do Fornecedor  Permite buscar, através de termos do Nome do Fornecedor, no 

formato:  

 Começa com 

 Contém 

Código da Unidade 

Requisitante 

 Permite buscar, através de partes do Número do código da 

Unidade Requisitante, no formato 

 Começa com 

 Contém 

Nome da Unidade 

Requisitante 

 Permite buscar, através de termos do Nome do Fornecedor, no 

formato:  

 Começa com 

 Contém 

Situação  Permite filtrar, através de seletor, a situação do processo, conforme:  

 Todos 

 Em Elaboração 

 A Anular 

 Cancelado 

 Parcialmente Anulado 

 Anulado 

 Pendente de Autorização 

Valor  Busca feita pelo Valor do processo, podendo o valor ser  

 > (maior que) 

 < (menor que) 
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Campo Descrição 

 = (igual a) 

 

Inserir 

Através do botão Inserir, é possível iniciar um novo Cadastro de Pedido de Anulação, 

conforme figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta página, é possível escolher qual tipo de Pedido de Anulação deseja iniciar. Esta 

rotina apresenta-se da mesma forma tanto para Processo de Compra ou Pedido de 

Fornecimento. Desta forma, usaremos o Pedido de Fornecimento para ilustrar os passos da 

Anulação de Empenho. 

 

Consulta Pedido Fornecimento 

Permite a busca, com o auxílio de filtros, do Pedido de Fornecimento. Estes filtros 

permitem fazer a busca através de: 

 

Campo Descrição 

Número  Busca feita pelo número do Pedido de Fornecimento, 

podendo o valor ser  

 Começa com 

 Contém 

Ano  Busca feita pelo Ano, podendo o valor ser  

 > (maior que) 

 < (menor que) 

 = (igual a) 

Data  Busca feita pela Data, podendo o valor ser: 

  Hoje 

 Passado 

 No Futuro 
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Campo Descrição 

 Período 

Sendo que, ao escolher Período, dois campos 

de data aparecem, permitindo delimitar o 

período desejado. O primeiro campo deve ser 

preenchido com a data inicial e o segundo, 

com a data final, no formato DDMMAAAA, ou 

com o auxílio do calendário, conforme figura. 

Documento   Permite buscar, através do Número do documento do 

Fornecedor, no formato:  

 Começa com 

 Contém 

Fornecedor  Permite buscar, através dos termos do Nome do 

Fornecedor, no formato 

 Começa com 

 Contém 

O filtro é sensível à letras maiúsculas ou minúsculas, desta 

forma, a busca deve ser feita exatamente como se encontra 

no cadastro do Fornecedor 

Código Requisitante  Permite buscar, através de termos do número do Código 

do Requisitante, no formato:  

 Começa com 

 Contém 

Nome Requisitante  Permite buscar, através de termos do nome da Unidade 

Requisitante, no formato 

 Começa com 

 Contém 

O filtro é sensível à letras maiúsculas ou minúsculas, desta 

forma, a busca deve ser feita exatamente como se encontra 

no cadastro do Fornecedor. 

Vlr. Disponível  Permite buscar, através do Valor disponível, no formato:  

 > (maior que) 

 < (menor que) 

 = (igual a) 

Vlr. Total  Permite buscar, através do Valor Total, no formato:  

 > (maior que) 

 < (menor que) 

 = (igual a) 

 

 

 Ao encontrar o Pedido de Fornecimento desejado na listagem, é necessário clicar no 

símbolo  ao lado do Pedido. Nesta ação, uma nova tela abrirá, com um resumo deste 

pedido de Fornecimento, conforme a figura: 
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Esta tela virá preenchida, permitindo obrigatoriamente que seja inserida uma justificativa para 

o pedido de Anulação de Empenho. Ao finalizar a Justificativa, basta Confirmar para salvar o 

pedido ou Voltar para ignorar. 

Confirmando esta fase de Justificativa na guia Elaboração, é preciso clicar na Guia Empenho, 

onde nova tela se abrirá, conforme figura: 

 

Número do Empenho 

Campo destinado à digitação do número do Empenho, podendo também ser inserido 

com o auxílio da Lupa, onde abre uma nova tela com filtros de busca, conforme 

imagem: 
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Podendo ser filtrado, conforme: 

 

Campo Descrição 

Nº Empenho  Busca feita pelo número do Empenho, podendo o valor ser  

 Começa com 

 Contém 

Data de Emissão  Busca feita pela Data de Emissão, podendo o valor ser: 

  Hoje 

 Passado 

 No Futuro 

 Período 

 Sendo que, ao escolher Período, dois campos de data aparecem, 

permitindo delimitar o período desejado. O primeiro campo deve ser 

preenchido com a data inicial e o segundo, com a data final, no formato 

DDMMAAAA, ou com o auxílio do calendário, conforme figura. 

 

 

Reduzido  Permite buscar, através do Reduzido, no formato:  

 Começa com 

 Contém 

CPF / CNPJ  Permite buscar, através de partes do Número do CPF ou CNPJ, no formato 

 Começa com 

 Contém 

Valor  Permite buscar, através do Valor, no formato:  

 > (maior que) 

 < (menor que) 

 = (igual a) 

 

 

Ao encontrar o Pedido de Empenho desejado, é necessário clicar no ícone para 

sua seleção. O campo do Número do Empenho na tela anterior se preencherá com o 

código deste pedido. 
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Valor disponível do Empenho para Realizar Pedidos de Anulação 

Ao preencher o campo Numero do Empenho, este campo também se preencherá 

sozinho, com o valor disponível do Pedido de Empenho.  

 

Para confirmar a Anulação deste Pedido de Empenho, é necessário Adicionar. Ao 

adicionar, o pedido de Anulação de Empenho será listado abaixo, conforme a 

imagem: 

Ao clicar no ícone , é necessário informar o Valor a ser Anulado. Uma nova tela 

com as informações abrirá, permitindo o preenchimento apenas do campo do Total 

Selecionado para anulação. 

 

 
Para confirmar o Valor a ser Anulado, é preciso clicar em Confirmar, para gravar a 

informação. 

 

 
Atenção 

   O valor do Total Selecionado não pode ser superior ao Valor Disponível. 

 

 

O status deste pedido aparecerá na Tela Inicial como “Em Elaboração”, sendo 

necessário, através do menu, em Emitir Pedido de Anulação de Empenho. Com esta 

ação, uma nova janela se abre, conforme figura: 
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Ao clicar em Gerar Pedido de Anulação, e Confirmar esta ação, o status do mesmo 

na página Inicial mudará de “Em Elaboração” para “A Anular”. 

Nesta janela, também é possível Cancelar o pedido de Gerar Pedido de Anulação, 

clicando ao lado do pedido, no ícone . 

 

Ordem de Fornecimento 

Compras >> Gestão de Compras >> Ordem de Fornecimento 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de 

Ordem de Fornecimento. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por 

realizar uma consulta ou uma inserção de uma Ordem de Fornecimento. Ao utilizar as opções 

de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das Ordem de 

Fornecimento já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 

“Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite 

a visualização, edição ou exclusão das Ordens de Fornecimentos selecionados. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

493 Elaborado por: 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Ordem de 

Fornecimento/Serviço. 

Consultar Ordem de Fornecimento/Serviço 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 

Fornecimento/Serviço já cadastrados (Vide exemplo abaixo).  

 

 
 

As operações de visualização, edição, exclusão, tramitação, estorno, cancelamento, 

impressão e visualização das datas para cada registro, são disponibilizadas de acordo com o 

perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Ordem de Fornecimento/Serviço 

Esta operação permite a inclusão de uma Ordem de Fornecimento/Serviço. Para inserir, o 

usuário deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 

 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface para selecionar o Tipo da Ordem 

de Fornecimento / Serviço, contendo as seguintes opções. 

 

 

 
 

Caso usuário escolha a opção Processo de Compra, a solução deverá apresentar a interface 

de Consulta contendo a informação de todos os Processos de Compras homologados. 

Caso usuário escolha a opção Pedido de Fornecimento, a solução deverá apresentar a 

interface de Consulta contendo a informação de todos os Pedidos de fornecimentos 

empenhados. 

 

 

Informações Gerais de Elaboração 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Elaboração. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * A data 

sempre será o dia de inserção da ordem de 

fornecimento/serviço no sistema. 

Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. Informa se 

essa Ordem de Fornecimento teve como origem um pedido de 

fornecimento ou um processo de compra. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a origem informada. 

Processo de Compra  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a origem informada. 

Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a origem informada. 

Ata  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a origem informada.. 

Validade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a origem informada. 

Fornecedor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a origem informada. 

Objeto  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com a origem informada. 

Unidade Requisitante  Selecione a unidade requisitante da ordem de 

fornecimento/serviço a ser cadastrada.  
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Campo Descrição 

Tipo de Despesa  Selecione o tipo de despesa da ordem de fornecimento/serviço 

a ser cadastrada. Os tipos de despesas serão exibidos de 

acordo com a origem informada. 

Almoxarifado  Selecione o almoxarifado da ordem de fornecimento/serviço a 

ser cadastrada. Esta informação se torna visível quando se 

tratar de tipo de despesa igual a consumo. 

Entrega  Informe a entrega da ordem de fornecimento a ser cadastrada. 

 

Para efetivar a inserção da Ordem de Fornecimento/Serviço, o usuário deve informar os 

dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção da Ordem de Fornecimento/Serviço, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 

 

Informações Gerais de Item 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Item. 

 

 
 

Para gerar a inserção dos itens ao Ordem de Fornecimento / Serviço. O usuário deverá 

clicar no botão Gerar Itens. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Quantidade/Valor  Informe a quantidade ou o valor do item dependendo do tipo de material 

que está vinculado a Ordem de Fornecimento / Serviço.  

 

 

Para marcar todos os itens e mudar o valor ou a quantidade de todos eles, o usuário 

deve clicar no botão Marcar Todos. 

Para desmarcar todos os itens, o usuário deve clicar no botão Desmarcar Todos. 

Para processar quantidade ou valor dos itens, o usuário deve clicar no botão Processar 

Quantidade/Valor. 

Para limpar a quantidade ou valor dos itens, o usuário deve clicar no botão Limpar 

Quantidade/Valor. 

Para visualizar o material e a especificação completa do material da Ordem de 

Fornecimento / Serviço, o usuário deve clicar no botão . 

 

Para efetivar a inserção da Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve informar 

os dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Ordem 

de Fornecimento / Serviço, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Informações Gerais de Empenho 

 

Submenu correspondente às informações gerais de Empenho. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

498 Elaborado por: 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Empenho  Informe o número do empenho a ser utilizado na ordem de 

fornecimento/serviço. Caso seja necessário, utilize a ferramenta 

(lupa) para buscar o empenho desejado e o selecione. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

Funcional 

Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

Natureza de Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenhoda Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

Desdobramento do 

Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

Fonte/Destinação de 

Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

Valor Empenhado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 
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Campo Descrição 

Saldo Disponível do 

Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

Total dos Itens a 

Consumir 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o empenho da Ordem de Fornecimento / Serviço 

informado. 

Valor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 

com o valor da Ordem de Fornecimento. O campo é editável e 

pode ser alterado nos casos que possem mais de um empenho. 

 

 

 

Para adicionar o Empenho à Ordem de Fornecimento/Serviço, o usuário deve informar os 

campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  

Para limpar os campos preenchidos, o usuário deve clicar no botão Limpar. 

 

Depois de adicionado um empenho na Ordem de Fornecimento/Serviço, o usuário 

poderá visualizar os detalhes do empenho informado, para isto ele deve clicar no botão 

.  Desta forma a solução irá exibir uma nova interface para que o usuário visualize os 

detalhes da empenho(vide exemplo abaixo). 

 

 

 

Caso o usuário precise remover um empenho que foi adicionado à ordem de 

Fornecimento/Serviço, ele deve clicar no botão .  

 

Informações Gerais Complementares 

 

Submenu correspondente às informações gerais complementares. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Condição de 

Pagamento 

 Selecione a condição de pagamento da Ordem de Fornecimento 

/ Serviço a ser cadastrada.  

Previsão de Entrega  Selecione a previsão de entrega da Ordem de Fornecimento / 

Serviço a ser cadastrada.   

Observação  Informe a observação da Ordem de Fornecimento / Serviço a ser 

cadastrada.  

 

Para efetivar a inserção da Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve informar 

os dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção da Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 

 

Informações Gerais de Cláusula 

 

Submenu correspondente às informações gerais de cláusula. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

501 Elaborado por: 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

 

Campo Descrição 

Cláusula de Condições 

da Contratação 

 Informe as clausúlas de condições da contratação 

  da Ordem de Fornecimento / Serviço a ser cadastrada.  

Clausúlas de Penalidades  Informe as clausúlas de penalidades da Ordem de Fornecimento / 

Serviço a ser cadastrada.  

Clausúlas de Garantia  Informe as clausúlas de garantia da Ordem de Fornecimento / 

Serviço a ser cadastrada.  

Clausúlas Financeira  Informe as clausúlas financeira da Ordem de Fornecimento / 

Serviço a ser cadastrada.  

 

                                   

Para efetivar a inserção da Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve informar 

os dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção da Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
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Visualizar Ordem de Fornecimento / Serviço 

Esta operação permite visualizar os dados da Ordem de Fornecimento / Serviço. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ordem de 

Fornecimento / Serviço e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do 

registro com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 
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Editar Ordem de Fornecimento / Serviço 

Esta operação permite editar os dados de Ordem de Fornecimento / Serviço. Para editar, 

o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ordem de 

Fornecimento / Serviço e clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação de Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com 

os dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 
 

Para efetivar a edição do registro de Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve 

clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve clicar 

no botão Voltar. 

Excluir Ordem de Fornecimento / Serviço 

Esta operação permite excluir uma Ordem de Fornecimento / Serviço. Para excluir, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ordem de 

Fornecimento / Serviço e clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir a Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Ordem de Fornecimento / Serviço, o usuário 

deve clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Ordem de Fornecimento / Serviço não poderá ser 

desfeita. 

 

Tramitação Ordem de Fornecimento / Serviço 

Estas operações são disponibilizada para o usuário, conforme a tramitação da Ordem de 

Fornecimento / Serviço. Permite que a Ordem de Fornecimento / Serviço seja tramitada. 

Para realizar estas ações, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta 

de Ordem de Fornecimento / Serviço e clicar na ação desejada(Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá a interface de Tramitar, solicitando a data e a confirmação da 

tramitação dos registros realizados pelos setores responsáveis. 

 

 
 

Ao clicar nestas ações de tramitação (Tramitar,Receber e Retornar), a solução 

disponibilizará ao registro  da Ordem de Fornecimento / Serviço mais algumas 

informações para serem preenchidas. A Ordem de Fornecimento / Serviço deverá 

percorrer as seguintes fases: 

 

Campo Descrição 

Em Elaboração  Informações iniciais da Ordem de Fornecimento / Serviço, devendo 

ser tramitado para conclusão desta fase. 

Concluída  Concluído o cadastramento da Ordem de Fornecimento / Serviço.  

Enviada ao 

Fornecedor 

 Campo editável para preenchimento com a data em que a ação  

foi realizada pelo setor responsável.  

Recebida pelo 

Fornecedor 

 Campo editável para preenchimento com a data da Ordem 

recebida pelo fornecedore.  

Doc. Recebido  Tramitada e recebido pelo setor da PBH responsável. 

Doc. Recebido 

Parcialmente 

 Tramitada e recebido parcialmente pelo setor da PBH responsável. 
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Campo Descrição 

Cancelada  Ordem de Fornecimento / Serviço cancelada pelo usuário.  

 

 

 
Atenção 

 Para voltar qualquer fase do Ordem de Fornecimento / Serviço, basta utilizar a 

ação de Retornar.  

 

Data Ordem de Fornecimento / Serviço 

Esta operação permite visualizar a data de Ordem de Fornecimento/Serviço. Para visualizar 

as datas, o usuário deve clicar na ação de Data (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Datas da Ordem de Fornecimento. 
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Para cancelar a visualização das Datas, o usuário deve clicar no botão . 

 

Data Prevista para Entrega 

Esta operação permite inserir a data prevista para a entrega da Ordem de 

Fornecimento/Serviço. Para visualizar as datas, o usuário deve clicar na ação de Data 

Prevista para Entrega (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Data Prevista para Entrega: 

 

 
 

O usuário deve preencher a data da previsão da entrega, podendo utilizar a ferramenta 

calendário e clicar em Confirmar para salvar a informação. 
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Data Efetiva da Entrega 

Esta operação permite inserir a data Efetiva da entrega da Ordem de 

Fornecimento/Serviço. Para visualizar as datas, o usuário deve clicar na ação de Data 

Efetiva da Entrega (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Desta forma o sistema apresentará a interface de Data Efetiva da Entrega: 

 

 
 

O usuário deve preencher a data da efetivação da entrega, podendo utilizar a 

ferramenta calendário e clicar em Confirmar para salvar a informação. 

 

 
Atenção 

 A ação Data efetiva da entrega só será exibida em cadastros com situação Doc. 

Recebido.  
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Imprimir Ordem de Fornecimento / Serviço 

Esta operação permite imprimir a ordem de Fornecimento. Para imprimir a ordem de 

Fornecimento, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de  Ordem 

de Fornecimento e clicar na ação Imprimir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução apresentará a tela de impressão em pdf, numa guia lateral do navegador de 

internet. 
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Estornar 

Esta operação permite estornar uma ordem de Fornecimento que encontre-se em fase de 

Recebida pelo Fornecedor, conforme imagem: 
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Cancelar 

Esta operação permite cancelar uma ordem de Fornecimento que encontre-se em fase 

de Recebida pelo Fornecedor, conforme imagem: 

 

 
  

Desta forma,  interface de Cancelamento da Ordem de Fornecimento é exibida, conforme 

exemplo: 
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Para cancelar a Ordem de Fornecimento, o usuário deve clicar no botão Confirmar. Desta 

forma, uma mensaagem de confirmação do cancelamento será exibida. 

 

 
 

Para voltar sem cancelar, basta clicar em Voltar. 

 

 Consultas e Relatórios 

Compras >> Consultas e Relatórios  

 

O menu “Gestão de Compras” contempla as funcionalidades para manutenção do Compras na 

plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: “Histórico de Aquisição dos Itens, “Relatório 

de Consumo – Ata RP”, “Histórico Completo de Aquisições de Itens” e “Painel de Controle e 

Monitoramento”.  
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A seguir serão detalhadas as funcionalidades do submenu “Solicitação de Compras”. 

Histórico de Aquisições de Itens 

Compras >> Consultas e Relatórios >> Histórico de Aquisições de Itens 

 

Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Relatório de 

Histórico de Aquisições de Itens. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar 

por realizar uma consulta um Histórico de Aquisições de Itens. Ao utilizar as opções de filtro 

para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações do Histórico de Aquisições 

de Itens já cadastrados. Para cada consulta efetuada será apresentado o botão a relação 

de Histórico de Aquisições de Itens existente na aplicação. 

 

O Histórico de Aquisição dos itens traz relatórios das aquisições conforme os filtros 

selecionados: 
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Filtro 

 

 

Esta ferramenta refere-se aos filtros aplicados. Depois de fazer a 

seleção dos filtros usados, é possível salvar ou limpar. Ao limpar, 

todos os campos de filtros serão zerados. 

 

 

 

 

Ao clicar em salvar, uma caixa de texto aparecerá, onde é possível nomear a 

combinação de filtros selecionados, conforme a figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecionar Colunas 

Ao clicar em Selecionar Colunas , todas as colunas possíveis de aparecerem ou não no 

relatório poderão ser selecionadas. Ao selecionar os campos desejados para o relatório, é 
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preciso confirmar a ação clicando em Atualizar Colunas. As colunas serão exibidas 

conforme os filtros aplicados. Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecionando conforme o exemplo acima, apenas as colunas selecionadas aparecerão 

na tabela ao Atualizar as colunas, assim: 

 

Origem 

À esquerda, temos outros filtros, sendo os três com preenchimento obrigatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No campo Origem, é preciso selecionar a origem do processo de compra que aparecerá 

no relatório, podendo ser: 
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 Por Ata 

 Por Cotação 

 Por Solicitação de Compra 

 Por Órgão Requisitante da Solicitação 

de Compra 

 Por Contrato 

 Por Processo de Compra 

 Por Fornecedor Vencedor no Processo 

de Compras 

 Por Fornecedor que o Cotou 

 

 

Ao selecionar as formas de origem desejadas na pesquisa, é necessário clicar em Filtrar 

Selecionados para o filtro ser aplicado. 

 

Data 

Campo destinado à inserção das datas que compõem o período ao qual o usuário deseja 

filtrar as compras que foram feitas. As datas devem ser inseridas no formato DDMMAAAA. 

 

 

 

 

 

Material 

No campo Material, é necessário informar o material comprado. No caso do usuário saber 

o código, basta digitar no campo e a listagem abaixo atualizará filtrando dentro dos 

parâmetros estabelecidos (Origem, Data e Material).  

 

 

 

 

 

Para buscar um Material, basta clicar na lupa ao lado do campo Material, e uma tela de 

busca aparecerá. Esta tela é composta de filtros. 

 

Em filtrar por, é possível escolher a forma de busca:  
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Diante da seleção do filtro, o seletor de valor também altera suas opções: 

 

Filtro Valores de busca 

Descrição do 

Material 

 Contém 

 Começa com 

Código  Contém 

 Começa com 

Código do Grupo  = (igual) 

 > (maior) 

 < (menor) 

Descrição do Grupo  Começa com 

 Contém 

Tipo do Grupo  Consumo 

 Serviço 

 Permanente 

 Obras 

 

 

Após este filtro, a tabela abaixo dos filtros mostra os resultados. Ao encontrar o item 

desejado, basta clicar no item e a tela anterior se preencherá. 

Clicando em “Consultar”, a tabela automaticamente carregará com as informações 

buscadas. 

 

 
Nota 

 

 É possível aplicar mais de uma forma de filtro, clicando no símbolo  ao 

lado do filtro. 
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Relatório de Consumo – Ata RP 

Compras >> Consultas e Relatórios >> Relatório de Consumo – Ata RP 

 

Este relatório traz o Relatório de Consumo das Atas por Registro de preço. É o Consumo Médio 

Mensal/Anual. Ele é feito através de um período, contendo a Data Inicial e Data Final, 

conforme a figura. A data deve ser preenchida no formato DDMMAAAA. Ambas as datas são 

de preenchimento obrigatório.  

 

No campo ‘Filtrar por”, é preciso selecionar se o relatório do período selecionado refere-se 

a Requisitante ou Item. Em ambos os casos, abrirá novos campos para serem preenchidos, 

conforme a figura: 
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Requisitante 

No campo requisitante, o usuário pode preencher diretamente com o código do 

Requisitante ou, ao clicar na lupa, onde uma janela de buscas se abre, conforme imagem: 

 

Em Requisitante, ao clicar na lupa, uma janela de busca aparece, com os seguintes filtros 

de busca: 

 

Filtro Valores de busca 

Código  Digite o código do Requisitante ou parte dele 

Nome  Digite o nome do Requisitante ou parte dele 

Tipo Estrutura  Formal 

 Informal 

 Todos 

Descrição do Grupo  Começa com 

 Contém 

Tipo do Grupo  Consumo 

 Serviço 

 Permanente 

 Obras 

 

 

Ao encontrar o Requisitante que responde ao sistema de busca, o campo Requisitante da 

janela anterior será automaticamente preenchido. 

 

 
Atenção 

   O campo Requisitante é de preenchimento obrigatório. 
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Item 

Em Item, ao clicar na lupa, uma janela de busca aparece, com os seguintes filtros de 

busca: 

 

Filtro Valores de busca 

Descrição do 

Material 

 Começa com 

 Contém 

Código  Começa com 

 Contém 

Código do Grupo  = (igual) 

 > (maior) 

 < (menor) 

Descrição do Grupo  Começa com 

 Contém 

Tipo do Grupo  Consumo 

 Serviço 

 Permanente 

 Obras 

 

Após este filtro, a tabela abaixo dos filtros mostra os resultados. Ao encontrar o item 

desejado, basta clicar no item e a tela anterior se preencherá. 

 

 
Atenção 

   É possível aplicar mais de uma forma de filtro, clicando no símbolo   ao lado do 

filtro. 

 

Todos os itens 

Ao selecionar o campo “Todos os itens”, o relatório trará todos os itens que atendam aos 

outros filtros.  

 

 

 

 

  

No caso de algum item já ter sido selecionado no campo Item, ao clicar em todos os itens, 

o campo Item será limpo automaticamente. 

 

Número da Ata e Ano 

Campo destinado à digitação ou busca das Atas. No Número da Ata, basta preencher 

com o número da Ata e em seguida o Ano da mesma. O ano deve ser inserido no formato 

AAAA. 
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Todas as Atas 

Ao selecionar o campo “Todas as Atas”, o relatório trará todos os itens que atendam aos 

outros filtros. No caso de algum item já ter sido digitado no campo Número da Ata / Ano, 

ao clicar em todas as atas, o campo Número da Ata / Ano será limpo automaticamente. 

 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar o Relatório de Consumo Médio Mensal / Anual, após preenchido os campos 

acima citados, é necessário clicar em Confirmar. Um relatório em formato pdf se abrirá 

numa nova janela, podendo ser salvo ou impresso, conforme desejado. 

 

 

 
 

 

 

Histórico Completo de Aquisições de Bens 

Compras >> Consultas e Relatórios >> Histórico Completo de Aquisições de Bens 
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Este relatório traz o Relatório de Histórico Completo de Aquisições de Bens. Este histórico será 

definido através do preenchimento de alguns campos, conforme figura. 

Para gerar o Relatório do Histórico Completo de Aquisições do Item, é preciso seguir o 

preenchimento dos itens: 

Origem* 

No campo Origem* é possível selecionar a origem como sendo: 

 

 

 Ata 

 Pedido de Compra 

 Processo de Compra 

 Contrato 

 

 

 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

 

Data Inicial e Data Final* 

No campo Data Inicial* e no campo Data Final*, é possível delimitar o período ao qual o 

relatório será configurado: 

 

 

 

 

 

Sendo que o preenchimento destes campos é obrigatório e deve ser feito no formato 

DDMMAAAA. 
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Item* 

No campo Item* é possível digitar o código do item diretamente no campo, ou clicar na 

lupa para procurar o item desejado, com auxílio dos filtros que aparecerão na próxima 

janela. 

 

Os filtros presentes nesta janela permitem ajudar na busca, obedecendo às seguintes 

configurações: 

 

Filtrar por Valores de busca 

Descrição do 

Material 

Busca de termos na descrição do material, podendo ser feita através de: 

 Começa com 

 Contém 

Código Busca de códigos de material, podendo ser feita através de: 

 Começa com 

 Contém 

Código do Grupo Busca de códigos do Grupo, podendo ser feita através de: 

 > (maior que) 

 < (menor que) 

 = (igual a) 

Descrição do Grupo Busca de termos na descrição do grupo, podendo ser feita através de: 

 Começa com 

 Contém 

Tipo do Grupo Busca do tipo do grupo, podendo ser feita através da seleção entre: 

 Consumo 

 Serviço 

 Permanente 

 Obras 

 

Após encontrar o item nesta página de busca, basta clicar ao lado do item, no ícone 

e então automaticamente a tela se fecha e o campo Item é preenchido com o item 

desejado. 

O campo Item possui preenchimento obrigatório. 
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Para a geração do Relatório do Histórico Completo de Aquisições do Item, após o 

preenchimento de todos os itens acima mencionados, é preciso clicar em Confirmar. Um 

relatório em formato pdf se abrirá numa nova janela, podendo ser salvo ou impresso, 

conforme desejado. 

 

Painel de Controle e Monitoramento 

Compras >> Consultas e Relatórios >> Painel de Controle e Monitoramento 

 

Este relatório traz o Relatório do Painel de Compras. Este Relatório será definido através do 

preenchimento de alguns campos, conforme figura. 

 

 
 

Para gerar o Relatório do Painel de Compras, é preciso seguir o preenchimento dos itens: 

 

Data Inicial e Data Final* 

No campo Data Inicial* e no campo Data Final*, é possível delimitar o período ao qual o 

relatório será configurado: 
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Sendo que o preenchimento destes campos é obrigatório e deve ser feito no formato 

DDMMAAAA. 

 

Modalidade* 

Seletor que permite escolher a modalidade a ser exibida.  

 

 

 

 

 

Este item tem preenchimento obrigatório e apresenta as seguintes opções: 

 

 Concorrência - Melhor Técnica 

 Concorrência – Técnica e Preço 

 Chamamento Público - Parcerias 

 Chamamento Público Dispensado – Emendas Parlamentares 

 Chamamento Público Simplificado – Parcerias 

 Concorrência – Menor Preço 

 Convite – Menor Preço 

 Credenciamento / Chamada Pública 

 Dispensa 

 Dispensa – Parcerias 

 Dispensa por Valor 

 Inexigibilidade 

 Inexigibilidade – Parcerias 

 Pregão Eletrônico 

 Pregão Presencial 

 Tomada de Preços – Melhor Técnica 

 Tomada de Preços – Menor Preço 

 Tomada de Preços – Técnica e Preço 

 

Para preencher este campo, basta selecionar uma destas modalidades. 

Unidade Compradora 

Seletor que permite escolher a Unidade Compradora a ser exibida. 
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Este item apresenta as seguintes opções de preenchimento: 

 

 Assessoria Jurídica 

 Aju-Ma – Assessoria Jurídica 

 GClic – Gerência de Coordenação de Licitações 

 Gecol – Bt – Gerência de Compras, Contratos e Licitações 

 Glico – Bl – Gerência de Licitações, Contratos e Convênios 

 Glogi – Fa – Gerência de Logística 

  

Este campo visa filtrar ainda mais os resultados, porém não possui preenchimento 

obrigatório. 

 

Requisitante 

No campo requisitante, o usuário pode preencher diretamente com o código do 

Requisitante ou, ao clicar na lupa, onde uma janela de buscas se abre, conforme imagem: 

 

Em Requisitante, ao clicar na lupa, uma janela de busca aparece, com os seguintes filtros 

de busca: 

 

Filtrar por Valores de busca 

Código  Digite o código do Requisitante ou parte dele 

Nome Busca de códigos de material, podendo ser feita através de: 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

527 Elaborado por: 

Filtrar por Valores de busca 

 Começa com 

 Contém Digite o nome do Requisitante ou parte dele 

Tipo Estrutura  Seletor que permite optar por Formal ou Informal 

 

 

 

Ao encontrar o Requisitante que responde ao sistema de busca, o campo Requisitante da 

janela anterior será automaticamente preenchido. Este campo tem preenchimento 

opcional. 

 

Nº Processo 

No campo Nº Processo, o usuário pode preencher diretamente o Número do Processo caso 

o tenha. 

 

 

 

 

 

 

Este campo não possui preenchimento obrigatório, podendo ser deixado em branco. 

 

Fase do Processo 

Neste campo, é necessário digitar a fase do processo para filtrar os resultados. 

 

 

 

 

 

 

 

Este item não possui preenchimento obrigatório, sendo que ao deixar em branco, a 

listagem apresentará resultados em todas as fases do Processo. 

 

Situação 

Este campo pode ser preenchido selecionando a Situação do Processo ao qual responde 

à busca.  
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Após preencher os campos obrigatórios e os filtros desejados, basta clicar em Consultar 

para exibir a listagem de resultados, conforme figura: 

 



 


