Tutorial
Cadastro de Contratacao no Novo Divulgacao

1 - Acessar o Novo Divulgagdao no Comprasgov:
Area de Trabalho

do Compras.gov.br

Planejamento da Contratagéo. Selecao do Fornecedor ¢ Compras Finalizadas E

essar todas as compra

Planejamento da Contratacio (447) cwY

24 Concluido 24 Aguardando Abertura Sessa..3

1-23/2024 Rascunho 2024 Aguardando Abertura Sessa..§

4-1/2024 Rascunho 023 EmJulgamento

8/2024 Concluido do) 156676 - 56/2020 Suspenso
24 Concluido 19 Em Adjudicagio
/2024 Concluido 2012 Em Adjudicagio
2024 Concluido o

2/2024 Rascunho

023 Em Edigio

owY Compras Finalizadas

( osr )

1-24/2023 Homologado

)/2024 Encerrada
/2023 Encerrada
24 Homologado
24 Encerrada

25 Encerrada

2 - Pesquisar se tem alguma contratacdao com o objeto, ou seja, verificar se a contratacao foi

planejada e consta no PCA.

Pode ser que a contratacdo tenha sido planejada, mas ficou junto com outra demanda em
uma mesma DFD que ja foi utilizada. Nesse caso, criar uma nova contratacao e explicar que

foi cadastrada no PGC, segundo a DFD n2 XX/202X.

@ Compras.gov.br

A > Diulgacso de Compras

Novo Divulgacao de Compras

S
2 . “ 5 - = = Ao
Esta tela & destinada a execucao das contratacdes provenientes do Plano de Contratagdes Anual - PCA. bem como & criacdo de novas contratagdes no planejadas
Selecione o contexto do PCA o a sgrpesauisado
PCA 2024 - Em Execucio v Q Y
Contratagées Minhas UASG Contratages em Andamento Contratacdes Encerradas
Arefatos . iratacso e Titulo s Yalol Inicio Concluséo Situagito @ Acdes
digitais contratacdo Atual estimado
0] 158141-13/2024 pnae 158141 27/03/2024 =z M

3 - Caso a contratacdo tenha sido planejada e tenha uma DFD, clicar em
passo 08).

4 - Caso a contratacdo ndo tenha sido planejada, clicar em “Criar”:

rd . /
“ e editar (va ao



@ Compras.gov.br INSTFEDDE EDUC.CIENCE TECDO R GRANDE SUL | 158141 9 v

a Divulgagao de Compras

Novo Divulgacao de Compras

Esta tela & destinada a execucao das contratagdes provenientes do Plano de Contratagdes Anual - PCA. bem como & criagéo de novas contratagdes néo planejadas

Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2024 - Em Execugéo v J l Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q J A ¢
Contratagdes Minhas UASG Contratagdes em Andamento Contratacdes Encerradas
Artefatos Tipo de . UASG Valor o - -
Situacéo
digitais Contratacéo contratagio Titulo Atual estimado Inicio Concluséo G 2] Acdes
0] 156141-13/2024 pnae 158141 27/03/2024 29/04/2024 Edicio Zz M

5- Vai abrir a seguinte tela:

Criar Contratacao

o Atencéo! Ao prosseguir. vocé ira criar uma contratac@o que nao consta no sistema PGC. Caso vocé seja orgao SISG ou orgédo nao integrante do
SISG que recepcionou o regulamento, deve certiticar-se que esta contratacdo se enquadra nos termos do art. 7° do Decreto n" 10.947/2022

Titulo (100 caracteres restantes) *

Categoria* Data estimada para o inicio do processo de contratacao *

Selecione a categoria dd/mm/aaaa

Data estimada para a conclusao do processo de contratacao * Prazo estimado de duragao do processo de contratacio @

dd/mm/aaaa 0

Descric@o do Objeto (500 caracteres restantes)

Justificativa (500 caracteres restantes) * @

6 - Preencha com as informacdes do processo e depois clique em “concluir”:



Criar Contratagao X

o Atengao! Ao prosseguir. voceé ira criar uma contratagdo que nao consta no sistema PGC. Caso vocé seja orgao SISG ou org&o néo integrante do
SISG que recepcionou o regulamento. deve certiticar-se que esta contratacdo se enquadra nos termos do art. 7° do Decreto n° 10.947/2022

Titulo (12 caracteres restantes) *

AQUISICAO DE MARMITAS PARA A 23 ETAPA DOS JOGOS DO IFRS - ATLETISMO SESI BENTO GONCALVES

Categoria * Data estimada para o inicio do processo de contratacéo *

Servicos v 12/04/2024 ]

Data estimada para a conclusao do processo de contratacao * Prazo estimado de duracio do processo de contratacio @

26/04/2024 ] 14

Descricao do Objeto (412 caracteres restantes)

AQUISICAO DE MARMITAS PARA A 22 ETAPA DOS JOGOS DO IFRS - ATLETISMO SESI BENTO GONCALVES

Justificativa (370 caracteres restantes) * @

A aquisicao nao foi prevista pois a ideia inicial era ofertar as refeicoes aos estudantes no refeitorio do campus Bento Gongalves.

(o |G

7 - O sistema vai confirmar a inclusdo da contratacao:

-~
@ Compras.gov.br : 5 %
@ Criacio da contratacao "158141-23/2024’ concluida com sucesso.
- Dwulgacho de Compras
R & ~
Novo Divulgacdo de Compras (=)
Esta tela é destinada a execucio das contratagdes provenientes ¢ Contratagdes Anual - PCA bem como a criagdo de novas contratacdes ndo planejadas =
Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2024 - Em Execugio v Pesquise pelos termos desejodos. a parti de 3 caroctere: Q Y
Contratacées Minhas UASG C coes em C
Artefatos Tipo de UASG  Valor
dotais Contratacao ondiatack Titulo i et Inicio Conclusdo Situagio @ Acdes
[0] 158141-23/2024 AGUISIGAD DE MARMITAS PAR 158141 12/04/2024 28/0472024 Ediclo e}

~ . . . . i ,
8 - A contratagdo vai aparecer na listagem, conforme acima. Clique em e, Aparecerd a tela
abaixo:

Divulgagao de Compras #  OioscloceCompras © Conlratacho: 180141-23/2024

Edicao Dados Basicos da Execugao da Contratagao @
Preencha aqui os dados bésicos da sua compra

v Informe ou edite os dados da divulgacso

TdoU2 carachenesristantos)
S AQUISICAO DE MARMITAS PARA A 2* ETAPA DOS JOGOS DO IFRS - ATLETISMO SESI BENTO GONGALVES
3 Anexos

de ndo ser planejada (37 restantes)

4. Responsaveis Aaquisicao 3o foi prevista pois a deia inicial era ofertar as refeicbes aos estudantes no refeiténio do campus Bento Gongalves

Tipo de Contrataglio

nterno da UASG Selecione o tipo de contratagao v




9 - Ao preencher o tipo de contratagdo, aparecerdo novos itens para preenchimento,
conforme abaixo. Selecionar o fundamento legal. Informagdes complementares é opcional o

preenchimento:

@ Compras.gov.br

™ wihode Comprae ) Contentaghor 18341-20/2024

Divulgacao de Compras

da sua compra
v Informe ou edite os dados da divulgacio
1 Dados basicos da contratagao Titulo (12 caracteres restantes)
2 tten AQUISICAD DE MARMITAS PARA A 2* ETAPA DOS JOGOS DO IFRS - ATLETISMO SES! BENTO GONCALVES
ser planejada (370
Aaquisico ndo deia fertar as refeicoes a0s estudant = ipus Bento Gongalves

Numero do Processo (10 caracteres restantes)

L 1At 7 tratagao que envolva valores i RS 02 (cinay . - sais & dois centa
Categoria Moeda da Compra
o v Real
Compra SRP

Descrigio do Objeto (1960 caracteres res!

O DE MARMITAS PARAA 2" DOS JOGOS DO IFRS - ATLETISMO SES! BENTO GONGALVES

AQUIS

OPCIONAL

10- clicar na seta

@ Compras.gov.br

Divulgagéo de Compras

™ i de Comens 5 Contratagho: 14141-23/2024

Dados Basicos da Execucio da Co
Preencha aqui os dados basicos da sua compra
Informe ou edite os dados da divulgacdo

Titulo 12 c:

DO IFRS - ATLETISMO SES! BENTO GONGALVES

Justificativa de no ser planejada (370 caracteres restantes)

11 - Abrird a aba para inclusdo de itens. Clicar

@ Compras.gov.br

Divulgacao de Compras
Edigdo

« Contatachor 156141.23/2024

0 da contratagio

em

0.

“adicionar”:

0.

12 - Na tela seguinte, procure o item desejado, de acordo com a ND fornecida na

disponibilidade or¢camentaria. Clicar em “+":




Catalogo @0

Termo a ser pesquisado

Refeigdes industriais - preparo / distribui¢do Q ’

Servicos
Grupo: 632 - Servicos De Fornecimento De Comida
NATUREZA DA DESPESA Foram encontrados 1 opcdes de material
33903220
33903705 R Lz A &
RO Codigo ¥ Descricio ¥ Acles
33903941
3903946 . i i =
3 90,9 o 5320 Refeicbes Industriais - Preparo / Distribuicio +
33909237
33909239

13- Selecionar a Unidade de Medida e informar o valor unitario:

Catslogo 5320 - Refeigdes Industriais - Preparo / Distribuicdo @
Unidade de Medida
Termo a ser pesquisado { i G ]
Refeigdes industriais - prepal Valor Unitafio (RE) i Q ‘

o) GEEED

Servicos

Grupo: 632 - Servigos De Forne

NATUREZA DA DESPESA Foram encontrados 1 opcdes de material

33903220

33903705 i o &

i Codigo + Descricio ¥ Acbes

3390394

339059‘? 5320 Refeicdes Industriais - Preparo / Distribuicio +

33909237

33909239

“ H ”

14 - Deve aparecer a mensagem Item armazenado na lista”:

@ Itemarmazenado na lista.

»a ser pesquisado

Gbes industriais - preparo / distribuicdo Q ‘

ervicos
632 - Servigos De Fornecimento De Comida
EZA DADESPESA Foram encontrados 1 opgdes de material
220
705 e RS 5
oy Codigo ¥ Descriciao ¥ Acdes
241
946 5 2 5
5320 Refeicdes Industriais - Preparo / Distribuicio +

237



15 - Clique no icone do carrinho:

Catalogo @

Termo a ser pesquisado

Refeigdes industriais - preparo / distribuigdo Q
Servicos
Grupo: 632 - Servigos De Fornecimento De Comida
NATUREZA DA DESPESA Foram encontrados 1 opgdes de material

339

o)
5

Codigo % Descricdo ¥ Acdes

5320 Refeicdes Industriais - Preparo / Distribuicdo +

16 - E, depois de todos os itens estarem no carrinho, clique em “Adicionar itens no DC”:

Catalogo @
Iltens do carrinho ( Continuar Pesquisando) ( Nova Pesquusa)

Tipo Codigo Nome Unidade Selecionada  Acdes

SERVICO 5320 Refeigdes Industriais - Preparo / Distribuigao UNIDADE [}

17 - Caso esteja de acordo, confirme a inclusdo:

Confirmacao X 1
Catalogo @

Confirma a incluséo de todos os itens do carrinho?

Tipo Codigo Nome Unidade Selecionada  Acgdes

SERVIGO 5320 Refeicdes Industriais - Preparo / Distribuicao UNIDADE [i1]

18 - Apds confirmar, na aba itens, pode ser editado o “apelido” do item. Clique na seta para
preencher outras informacdes do item:



A Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos

O Marcar todos

1 = ~Preparo /D s Quantidade Total: <nic
Codigo: 5320 Unidade Fornecimento. UN B @
<apelido> Valor Estimado (unitario). RS 185000

19 - Na aba “Detalhes”, informe a descricdo completa do item. Ndo é necessario preencher o
campo “informag¢des complementares”. Clique em “Salvar”. Aparecerd a mensagem “ Item

salvo com sucesso!” :
A Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos

O Marcar todos

Quantidade Total: <no

1 Refeicdes Industriais - Preparo / Distribuicio
Codigo: 5320

Unidade Fornecimento: U!
Valor Estimado (unitario): RS 185000

Marmitas Jogos IF

Detalhes  Locaisde Entrega  Re

Descricdo do ltem
de utensilios individuais e descartaveis (garfos, colheres, facas, guardanapos), no dia 22 de maio de 2024 durante a 2° etap dos X Jogos do IFRS,

Descricdo: de 300 unidad armit f 4pio), com o
entregues na unidade do SESI Bento Gongalves (End.: Rua Sete de Setembro, s/n, Bairro Fenavinho, Bento Gongalves/RS) as 11:30.

Unidade Fomecimento: UNIDADE

Quantidade Total: <r

Valor Estimado (unitario): RS 18 Valor Estimado (total): - Orgamento Sigiloso: N3o

Tipo de ltem: S Classe/Grupo: S

Informacdes Complementares

Adicione aqui o detalhamento do item, se necessario

Nome do Servico: Ref

Valor Empenhado: -

20- Cligue em “locais de entrega”:

@ Compras.gov.br
ras.gov
. P @  Itemsavo com sucesso! %
Termo aser pesquisado
Q
+ Adiciona

1 Refeides Industriats - Preparo / Distribuicio Ouantidade Totat

Codigo: 532 Unidade Fomecimento e H ~

Marmtas Jogos F Valor Estmado kntanol

Detalhes  Locais de Entrega
)

Descricto do kem

Unidace Fomecsmerto: UNDADE

mac total Orcamento Sigtosa: N

MNome do Servico  Fiefete:

Vor Empentisdo

21 - Clique em “+ Local de entrega”:



Itens abrangidos na execug&o da contratagdo

Termo a ser pesquisado

EIX®D)

xdos, a partir de 3 caracteres

~ Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos

O Marcar todos

1 Refeigdes Industriais - Preparo / Distribuicio

g Codigo: 5320
Marmitas Jogos IF

Detalhes  Locaisde Entrega  Resultacdo

Quantidade Total: <nZo di

Unidade Fornecimento: UNIDADE

Valor Estimado (unitario): RS 185000

A\ Atencio. Nenhumlocal de entrega encontrado.

o )

+ Adicion:

=l
>

4+ Local de entrega

22 - Natela seguinte, preencha o CEP e complemente com as informacdes faltantes. Algumas
o sistema informa automaticamente. Também informe a quantidade. Clique em “salvar”:

Incluir local de entrega

Numero da UASG de entrega:

\- 158141 Q |

CEP@

| 95703300 Q |

Bairro
Fenavinho

Complemento

CENTROESPORTIVO SESI

Definir quantidade do item

Numero Codigo Descricdo

1 5320
Marmitas Jogos IF

Litenys) selecionadols!

Descricdo: Fornecimento de 300 unidades de marmitas (conforme cardapio). com o fo

X
Nome da UASG de entrega:
INST.FED.DE EDUC.CIENCE TECDO R GRANDE SUL
Estado Cidade
RS Bento Gongcalves
Logradouro
Rua Sete de Setembro
Numero
0
Quantidade Acoes

300 i}

23 - Ap0s salvar o local de entrega, informe a empresa vencedora. Clique em “Resultado”:



Itens abrangidos na execucéo da contratacdo

Termo a ser pesquisado

NP e e v

artir de 3 caracteres Q
 Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos
O Marcar todos
1 Refeigdes Industriais - Preparo / Distribuicio Quantidade Total: 300
Codigo: 5320 Unidade Fomnecimento: UNID
Marmitas Jogos IF Valor Estimado (unitario): RS 185000
Detalhes  Locaisde Entrega  Resultado
UASG UF/Municipio Logradouro CEP Quantidade
158141 RS/Bento Gongalves Rua Se 300

23 - Cligue em “+ Resultado”:

Contratag3o: 158141-23/2024

50 de Compras

1s a serem contemplados na execucéo da contratacdo
1s abrangidos na execugo da contratacdo

rmo a ser pesquisado

Pe:

s, @ par

Lista de Materiais e/0ou Servicos Incluidos

0O Marcar todos

1 Refeigdes Industriais - Preparo / Distribuicio
O cédigo 5320

Marmitas Jogos IF

Detalhes  LocaisdeEntrega  Resultado

A\ Atencio. Nenhum resultado encontrado.

Quantidade Total: 300
Unidade Fornecimento: UNIDA
Valor Estimado (unitario). RS 185000

OO

e O ammmm——_— |

4 Adiciona

4 Local deentrega

Acdes

Z @

<+ adicionar

24 - Informe o CNPJ do fornecedor, o valor do item constante na proposta, a quantidade a ser

fornecida. Clique em “Salvar”:

o Atencao! Todos os fornecedores devem estar, preferencialmente, credenciados no SICAF O credenciamento podera ser feito diretamente pelo

fornecedor por meio do proprio SICAF ou pelo app Compras.govbr Saiba mais clica

Item1

Refeicdes Industriais - Preparo / Distribuicdo

Identificacao do fornecedor (CNPJ/CPF/DUNS/TIN)

01885745/0001-48 Q
Valor
185000
Valor total da aquisicio
R$5550.00

Nome/Razéo Social

BENTO REFEICOES COLETIVAS LTDA

Quantidade

w
o
o

Cancolar m

25 - Agora, passaremos a aba “Anexos”. Para isso, pode clicar no menu lateral em “Anexos”

ou clicar na seta destacada abaixo:



@ Compras.gov.br

Divulgacao de Compras

1 Refeighes Industriais - Preparo / Distribuicio

Codgo

Detalhes  LocaisdeEntrega  Resultado

COF/CNRI/DUNS/TIN Nome/Razo social Guantidade Valor Unitario Valor Total

Stuagio

Z @

26 - Clique em “+ Anexar”.
Os “artefatos vinculados” se tratam de documentos como Aviso de Dispensa e Termo de Referéncia, por
exemplo, que foram feitos no Compras e que, na hora de sua edigdo, foi informado o nimero da contratagao.
Esses documentos aparecem automaticamente.

@ Compras.gov.br

Divulgacgao de Compras

‘‘‘‘‘

A Aencio

A Mengio N

27 - Apds clicar em “+ Anexar”, aparecerad a tela abaixo. Selecione o Tipo do artefato (no caso
0 processo inteiro, deve ser selecionado “outros”) e selecione o arquivo que aparecera na

d t d I do “outros” I

publicacdo. Feito isso, a opcdo “Anexar” estara disponivel. Cligue em “Anexar”:

Anexo de arquivos na contratacao 158141-23/2024

Informagdo. Clique no campo ‘envio de arquivos' para anexar arquivos Ao anexar um
documento digital. complementando os metadados enviados, as seguintes extensdes de
o arquivo serdo aceitas para upload: PDF, TXT. RTF, DOC, DOCX. XLS. XLSX. ODT, ODS, SXW. Z
7z. RAR. DWG. DWT. DXF, DWF. DWFX. SVG, SLDPRT, SLDASM, DGN. IFC. SKR. 3DS, DAE. OBJ
RFA e RTE . Nota: © tamanho maximo aceito. por arquivo enviado, € de 30 MB (Megabytes)

Tipo do artefato:

Selecione o tipo de anexo v
Envio de arquivos
O "
1
H 2 selecionecarquivo
1

Cancelar ) :‘

S

ponsaveis”:

10



@ > DuuigxciodsCompras > Contratagio: 158141-23/2024

Anexos e Artefatos vinculados a execucéo da contratacéo
Selecione os arquivos e/ou artefatos que comporao a contratagdo execucio

~ Artefatos vinculados

A\ Atengio. Nenhum artefato foi vinculado.

29 - Clique em “ + Adicionar”:

# > DuwigaciodsCompras >  Contratagio: 156141-23/2024

Responsaveis
Adicione informagdes relacionadas aos responséveis pela divulgagéo e execucdo da contratagio

A\ Atencio. Nenhum responsavel cadastrado

30 - Informe o CPF, o e-mail e o cargo/fungdo:

a) Ao informar o CPF, o nome do servidor aparecera automaticamente.
b) Caso apareca a mensagem “e-mail invalido” verifique se ndo tem um espaco no final ou qualquer outra

parte do enderego de e-mail. Se tiver apague o espac¢o. Geralmente esse procedimento resolve.

| = 27

"

O6 =D =

C +adconar )

i ity S

c) Para a divulgacdo sdo necessdrios responsaveis do tipo “Responsavel pela contratacdo direta” e “
Autoridade competente”. Na reitoria informamos o requisitante como “Responsdvel pela contratagao

direta” e o Reitor como “Autoridade competente”.

Adicionar responsavel

Novo responsavel

CPF:

Email

[ Informe o email

Cargo/Fungao

‘ - Selecione -

Despacho (200 caracteres restantes)

forme o de

=
Cancelar )

Adicionar

31- Aparecerd a mensagem “Responsavel inserido”. Clique em “ + Adicionar”, caso ndo tenha
informado todos eles. Se constar todos os responsaveis, clique em “concluir”:

11



@ Compras.gov.br © Responsévelin

acdo de Compras

Ordem coF Nome Email Cargo/Fungio

serido,

+|

32 - Aparecera a mensagem “ Registro salvo”. Leia essa tela com cuidado e, caso esteja de

acordo, clique em divulgar a contratacdao ou em “editar contratagdo”:

@ Registrosalvo.

Tipo de Contratacio Compra SRP

Dispensa de licitacio Nio

& nove mil novecentos e seis reais & dois centavos), no caso de OUtros Servicos e compras

AS PARA A 2* ETAPA DOS JOGOS DO IFRS - ATLETISMO SESI BENTO GONCALVES

33 - Agora, acesse https://pncp.gov.br/app/editais, marque a opg¢ado
uma palavra-chave que ajude a encontrar a contratac¢ao divulgada.

Contratacoes

Editais e Avisos de Contratagdes Atas de Registro de Precos Contratos

Consulte os diversos instrumentos convecatérios para compra de produtos. servicos e outros interesses da administragéo publica

Palavra-chave Status

A Receber/Recebendo Proposta
@ Encerradas

marmitas

34 - Quando encontrar sua contratacao, clique nela:

N
) Divulgar a contratagso

“encerradas” e escolha

Em Julgamento/Propostas Encerradas
Todos

Limpar Q Pesquisar

12



https://pncp.gov.br/app/editais

= ' Porlal Nacional de Contralagdes Publicas Buscn ro PHCP Q

EMAT RIS o VY I G St T A LA e L T U e R T TR e B T TR | ] S S R

= FILTROS i ]

Modalidades da Contralagio

Edital n* 007/2024/2024 Id contratacio PNCP: 1252

- Modalidada da Contratagio: Freztn - Fletrorien Ultima Atualizagior
¥
Edital n® PEQT/2024/2024  |d contratagaa PNCE: [
Madalidada da Contratag Ultima Atualizagior
- Orgaa: HUNK 5
UFs 5
pupigra - Bahia.
Muriciios #vlsa de Contratagie Direta n 28/2024/2024  Id contratagia PNCP; S4532008000140 1 001272024
idada d o Ut S AR 3
Seicciane d Orgsa: MUNICFIO DE CARAPICUSS - Local: Carapiouia/SE
) Objeto: Aouizicas de sparelio sutilva.
Esferas
- Edital 1° 031720246 Kl contratacie PNCP: 17
Modalidade da Cardratagio:
Brgia: HLINKCIE Rl 3
Tipos de Instruments Convocatdria
[ . Edital 1 005/2024 I contratacho PNCP: 1 00013
Madalidade da Contratagie Fra; orico Uikima Atlalzagac
>

35 - Na tela seguinte, clique com o botdo direito e faca o PDF da pagina. Anexe esse arquivo
ao processo no Sipac como documento do tipo “comprovante” e na descricdo informe:
“Publicacdo no PNCP”.

13



