
 

 

 

 

DISPENSA SEM DISPUTA – COMPRA DIRETA 
PARA REGISTRO E ENVIO AO PNCP 

 
 

Importante: Os exemplos apresentam dados fictícios utilizados no ambiente de 
treinamento do sistema. 
 

 

1. NO SISTEMA GCE: 

Acessar o endereço: https://gce.intra.rs.gov.br/ e clicar no Módulo Requisições 
Eletrônicas: 

 

 
 
 

Preencher as informações:  
 Organização; 
 Matrícula; 
 Senha (a mesma utilizada no Proa). 

 

 
 
 

 



 

GCE – Dispensa Sem Disputa – Compra Direta 2 
 

*Para realizar as operações, são necessárias as seguintes Funções de Acesso ao 
Sistema GCE: REQUISITANTE, AGENTE DE DISPENSA e HOMOLOGADOR. Todas 
as Funções de Acesso podem ser liberadas para o mesmo operador ou para 
operadores distintos.  

 

Caso não tenha o perfil adequado, entrar em contato com o Gestor Local da unidade, 
que solicitará a liberação de acesso no próprio GCE. Em caso de dúvidas, enviar e-
mail para: sistemas-celic@planejamento.rs.gov.br 

 
O “Requisitante”, no Menu “Demandas e Requisições”, precisa selecionar 

“Requisições de Aquisição”: 
 

 
 
 

Clicar no botão “Incluir” para criar uma nova Requisição: 
 

 
 
Preencher todos os campos obrigatórios (*) e clicar em “Gravar”: 
 
Obs.: Caso o fornecedor não esteja credenciado no Portal do Fornecedor, a 
organização precisa solicitar que ele faça o credenciamento, pois será 
necessário para finalizar a compra. 
Obs 2.: O financeiro da Unidade Organizacional também precisará providenciar o 
cadastro da conta corrente do fornecedor no FPE, caso ele ainda não possua 
esse cadastro. 
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Ler a mensagem e confirmar em “Ok”: 

 

 
A nova Requisição é gerada e outras abas são liberadas para preenchimento. 
Preencher as Abas : “Processo Administrativo”, “Itens Solicitados” e “Estudo Técnico 
Preliminar – ETP”. 
 
Aba “Processo Administrativo”: 
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Na aba “Itens Solicitados”, clicar em “Incluir”: 

 
 
 
Incluir o item e a quantidade desejada;  
Clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Fechar”. 

 
 
 
Na aba “Estudo Técnico Preliminar – ETP”, clicar em “Incluir”: 
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Preencher os campos obrigatórios e clicar em “Gravar”: 
 

 
 
 
Ler e confirmar a mensagem: 
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Conferir os dados da Requisição e do item, depois clicar em “Gravar” e, em seguida, 
em “Enviar”: 
 

 
 
 
Confirmar o envio clicando em “OK”: 
 

 
 
 
Preencher os campos obrigatórios (*) e clicar em “OK”: 
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2- MÓDULO DE PREPARAÇÃO DE COMPRAS: 

 

 
 
Preencher as informações: 
- Organização; 
- Matrícula; 
- Senha (a mesma utilizada no Proa). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

GCE – Dispensa Sem Disputa – Compra Direta 8 
 

Operador com papel de “Elaborador da Compra”, precisa entrar no Menu “Compras”, e 
em “Montagem de Compras Automatizadas”: 

 
 
Selecionar a Requisição e clicar em “Gerar Compra”: 

 
 
 
Caso o item requisitado já esteja participando de alguma compra em andamento, essa 
informação será apresentada para o operador neste momento. Analisar e verificar se 
pode prosseguir. 
Para confirmar, clicar no botão “Ok”: 

 
 
 
Preencher todos os campos da janela com as configurações da compra e clicar em 
“Gerar Compra”: 
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Aparecerá a janela com a nova compra. Preencher os campos obrigatórios, clicar em 
“Gravar”: 
Obs.: O prazo de entrega pode ser por lote ou por compra, neste exemplo estamos 
apresentando “Por compra”: 

 
 
 
Na Aba “Itens Compra” é necessário criar o lote. Selecionar o(s) item(s) e clicar em 
“Associar Lote”: 

 
 
 
 
Clicar em “Criar Lote”: 
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Preencher todos os dados solicitados de acordo com as características do lote e clicar 
em “Gravar”.  

 

 
 
Selecionar o lote e clicar em “Associar Item Compra”: 

 
 
 
Inseridos os dados do lote, clicar em “Gravar” e, após, em “Enviar”: 
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Clicar em “Apropriar”: 
 

 

 
 
Para confirmar, clicar em “Ok”: 

 
 
 
Na aba “Instrumentos Convocatórios”, clicar no botão “Incluir”, escolher a opção 
“Documento Anexo”. 
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Preencher os campos obrigatórios (*), incluir o arquivo do instrumento convocatório, 
clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Fechar”:  

 
 
Após gravar, caso necessário, é possível visualizar o termo de referência: 

 

 
 
Selecionar o Instrumento Convocatório e clicar em “Definir como vigente”: 
 

 
 
O Instrumento Convocatório fica definido como vigente:  
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Clicar em “Aprovar” e, em seguida, em “Enviar para o Realizador”: 

 
 
O sistema gera automaticamente um número sequencial. Preencher o campo 
“Movimentação” e clicar em “Aprovar”: 

 
 
Clicar em “Apropriar”:  

 
 
Confirmar, clicando em “Ok”: 
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Na aba “Agendamento”, clicar no botão “Incluir”: 

 
Preencher com as características do ato. Após, clicar em “Gravar” e “Fechar”: 

OBS: Para esse registro, o campo “Realizada no COE” precisa ser preenchido com 
“NÃO” e a data de agendamento fica só para registro, não haverá disputa. 
 

 
 

 
Após o preenchimento e conferência dos dados clicar em “Aprovar”: 

 
 
Preencher o campo obrigatório (*) e clicar em “Aprovar”:  
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Clicar em “Apropriar”:  
 

 

 
 
Confirmar, clicando em “Ok”: 
 

 
 
 
Clicar em “Aprovar”:  

 
 
 
Preencher a data da publicação, movimentação e clicar em “Aprovar”: 
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A situação mudará para “Aguardando Resultado”: 

 
 
Clicar na aba “Resultado da Compra”, e em “Incluir Resultado”: 

 
 
Preencher os campos, clicar em “Gravar”: 

 
 
 
Ler e confirmar a mensagem em “Ok”: 
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Clicar em “Incluir” na aba Itens do Lote: 

 
 
Preencher os campos obrigatórios. Clicar em “Gravar” e em “Fechar”: 

 
 
Na aba “Fornecedores Classificados”, incluir os dados obrigatórios e clicar em 
“Gravar”: 
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Será habilitada a aba “Propostas”. Clicar em “Incluir” para anexar a proposta do 
fornecedor: 

 
 
 
Anexar o documento, clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Fechar”: 
 

 
 
Com a proposta incluída, clicar em “Fechar”: 
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Caso o fornecedor não esteja cadastrado no FPE essa informação aparecerá com 
destaque em vermelho. Nessa situação, a Unidade Organizacional precisará 
providenciar o cadastramento dos dados bancários junto ao FPE para que seja 
possível finalizar a compra. 
Após o cadastramento no FPE a situação mudará automaticamente. 
 
Clicar em “Gravar” e, em seguida em “Fechar”: 

 
 
Selecionar o lote e clicar em “Avaliar Resultado Lote” e em “Homologar Lote”: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

GCE – Dispensa Sem Disputa – Compra Direta 20 
 

Caso o fornecedor ainda não tenha sido cadastrado no FPE, será apresentada a 
mensagem abaixo com essa informação. Só será possível prosseguir após o 
cadastramento no FPE: 

 
 
 
Após a regularização do fornecedor no FPE a homologação do lote será possível. 
Na aba “Resultado da Compra”, selecionar o lote e clicar em “Avaliar Resultado Lote” 
e em “Homologar Lote”: 

 
 
 
Selecionar o “Operador”, ajustar o texto da “Movimentação”, se necessário, e clicar em 
“Gerar Termo de Homologação”: 
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Clicar em “Salvar Termo Final” e, em seguida, em “Homologar”: 
O Termo ficará salvo na aba “Anexos”, para consultas futuras. 

 
 
A mensagem informando que o lote foi homologado aparecerá no canto superior 
direito. Em seguida, clicar em “Fechar”: 
 

 
 
 
A situação do lote fica “Homologado”. Clicar em “Fechar”: 
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É necessário aguardar o tempo de execução de uma rotina, de 10 a 20 minutos, para 
que a situação da compra se altere de “Aguardando Resultado” para “Enviado para 
Homologação”: 

 
 
 
Clicar em “Apropriar”: 

 
 
Confirmar, clicando em “Ok”: 

 
 
Clicar em “Enviar”: 
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A compra passa a apresentar a situação “Homologada”.  
Assim finaliza o registro no sistema GCE. 

 
 
 
 
 
 
 
2. NO SISTEMA COMPRAS ELETRÔNICAS RS: 

 

 

Acessar o endereço eletrônico: https://www.compras.rs.gov.br/, para registro e envio 
ao PNCP. 

 

O perfil necessário é o de “Agente de contratação”. Essa autorização é liberada pelo 
Responsável da Central de Compras por meio do próprio sistema. 
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Clicar em “Criar edital”: 

 

 

1- Capa do Edital: 

Preencher todos os campos e clicar em “Avançar”: 
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2- Lotes: 
Clicar em um dos botões: “Criar lote para um grupo de itens” ou “Criar lote para um 
único item”: 

 

Em “Ações, clicar no ícone em formato de lupa, preencher o CNPJ do fornecedor e 
clicar em “Selecionar”: 
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Os dados do contratado aparecerão nos respectivos campos, informar o total 
contratado e clicar em “Cadastrar”: 

 

 

 

Informar o código do item, clicar no ícone em formato de lupa para pesquisar e clicar 
no ícone em formato de adição ao lado do item: 

 

 

 

 

 

 

 



 

GCE – Dispensa Sem Disputa – Compra Direta 27 
 

 

Preencher os campos obrigatórios e clicar em “Gravar”: 

 

 

 

 

 

Lote criado para o item. Clicar em “Fechar”, em seguida, clicar em “Avançar”: 
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No canto superior direito, clicar no ícone indicado para anexar proposta do contratado: 

 

 

Preencher os campos obrigatórios e clicar em “Gravar”: 

 

Lote criado. Clicar em “Avançar”: 
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3- Documentos Anexos: 

Clicar em “Anexar documento”, para inserir o ato de autorização de contratação direta: 

 

 

Preencher todos os campos e clicar em “Enviar”: 

 

 

Clicar em “Avançar”: 
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4- Publicação: 

Preencher os campos obrigatórios e clicar em “Publicar”: 

 

 

Ler a mensagem de confirmação e clicar em “Confirmar”: 

 

 

 

 

Edital publicado. Para ver a publicação, clicar em “Ver oferta”: 
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Edital publicado: 

 

 

Aba “PNCP”. Para consultar a publicação no Portal Nacional de Compras Públicas, 
clicar na Id contratação no PNCP: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GCE – Dispensa Sem Disputa – Compra Direta 32 
 

Publicação no PNCP: 

 

 

 

 

 


