
 

 

 

 

DISPENSA DE LICITAÇÃO DE BENS COM DISPUTA 

 

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

 

Acessar o endereço: https://gce.intra.rs.gov.br/ 

1- MÓDULO DE REQUISIÇÕES ELETRÔNICAS: 

 
 

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

 
 

 

1.  INCLUIR A REQUISIÇÃO DE AQUISIÇÃO 
 
 

No Menu “Demandas e Requisições”, selecionar “Requisições de Aquisição”: 

 

 

 

Clicar no botão “Incluir” para criar uma nova Requisição: 
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Preencher todos os campos obrigatórios (*) e clicar em “Gravar”: 

 

Caso a requisição tenha local de entrega “Múltiplo”, os endereços de entrega 
serão definidos na inclusão dos itens, página 4. 

OBS: Somente constarão os locais de entrega previamente cadastrados na Unidade 
Organizacional. Caso não conste o local de entrega desejado, solicite o cadastramento 
por e-mail para: sistemas-celic@planejamento.rs.gov.br 

 

Confirmar em “OK”: 

 

 

A nova requisição é gerada e as abas “Processo Administrativo”, “Itens 
Solicitados” e “Estudo Técnico Preliminar – ETP” são liberadas para preenchimento: 

 
A) Processo Administrativo: 
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B) Itens Solicitados: 

 

 

Item com local de entrega Único: 
 

Selecionar o item desejado na  ou digitar o Cód. GCE e a quantidade desejada. 
Clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Fechar”: 

 

 

 

Item com local de entrega Múltiplo: 
 

Selecionar o item desejado na  ou digitar o Cód. GCE. Digitar a quantidade 
solicitada e alterar o local de entrega para “Múltiplo”. 

Na aba “Locais de Entrega” clicar em “Incluir”. 
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Selecionar os locais onde serão distribuídos os quantitativos e clicar em OK: 

 

 

 

Indicar a quantidade solicitada para cada local de entrega, clicar em “Gravar” e 
em “Fechar”. 

 
OBS: A quantidade Total Solicitada deverá ser igual à soma da quantidade distribuída 
entre os locais de entrega. 
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C) Estudo Técnico Preliminar – ETP: 

 

 

Preencher todos os campos obrigatórios (*), após clicar em “Gravar”: 

 

No ícone  consta o detalhamento do que deve ser preenchido em cada 
campo. 

Os campos em cinza estão com um texto padrão sugerido, caso seja necessário 
alterar, assinalar o campo “Preencher manualmente”. 

 

Confirmar que o texto da justificativa sugerida será utilizada, se for o caso: 
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Conferir os dados da requisição e do item. Clicar em “Gravar” e, em seguida, em 
“Enviar”: 

 

 

Confirmar o envio clicando em “OK”: 

 

 

 

Preencher os campos obrigatórios (*) e clicar em OK:  

OBS: A Central de Compras deve ser a Unidade que irá realizará a dispensa: sua 
própria Unidade Organizacional ou a CELIC (mediante delegação de competência 
formalizada). 
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Requisição é enviada para a Unidade Central de Compras. Clicar em “Fechar”:  

 

 

No Módulo de Requisições, o fluxo está encerrado. A partir de agora, as ações 
seguem no Módulo de Preparação de Compras, com o operador que tenha o papel de 
Elaborador da Compra. 

 

 

 

2. MONTAGEM DA COMPRA 
 

No Módulo de Preparação de Compras, o operador com papel de “Elaborador 
da Compra” precisa selecionar o Menu “Compras” e “Montagem de Compras 
Automatizadas”: 
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Para localizar a requisição, pode selecionar no grid ou utilizar o botão “Filtrar”, 
informando o número da requisição: 

 

 

Selecionar a requisição e clicar em “Gerar Compra”: 

 

 

Confirmar no Botão “OK”: 

 

 

Preencher todos os campos obrigatórios (*) para a configuração da compra e 
clicar em “Gerar Compra”. 

Neste momento é necessário definir: 

 Modalidade de Compra: Dispensa COM Disputa ou SEM Disputa; 
 Natureza da Compra: Entrega Imediata; 
 Tipo de Julgamento: Menor Preço ou Maior Desconto; 
 Prazo de entrega dos itens: “Por Compra” (letra “a”) ou “Por Lote” (letra 

“b”). 
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a) Prazo de entrega por compra:  
 
Mesmo prazo de entrega para todos os itens da compra. 
O prazo padrão é 20 dias, podendo ser alterado conforme as imagens abaixo: 

 

 
 

b) Prazo de entrega por lote:  
 
Prazo de entrega diferente para cada lote. 
O campo “Prazo de entrega” ficará bloqueado, pois os dados serão informados 

na criação do lote (página 12). 

 
Campo bloqueado. 
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Preencher os campos obrigatórios (*). Após, clicar em “Gravar”: 
 

 
 
 

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

 

 
 

Clicar em “Criar Lote”: 
 

 
 
 

Preencher todos os campos obrigatórios (*), de acordo com as características do 
lote. Após, clicar em “Gravar”.  

 
OBS.: Essas informações serão enviadas ao COE, para a geração dos “Dados da 
Disputa” e “Julgamento de Proposta”. 
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a) Lote com prazo de entrega POR COMPRA: 
 

 
 
 
 
b) Lote com prazo de entrega POR LOTE. 

 
OBS.: Todos os itens incluídos neste lote terão o mesmo prazo de entrega. 

 

 
 
 

Selecionar o lote e clicar em “Associar Item Compra”: 
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Inseridos os dados do lote, clicar em “Gravar” e, após, em “Enviar”: 
 

 
 
 

A compra é enviada para elaboração do edital.  
 

 

 

 

3. ELABORAÇÃO DO EDITAL 

 

No Módulo Preparação de Compras > Compras, o elaborador do edital precisa 
localizar a compra pelo número. Utilizar duplo clique para abrir e, em seguida, clicar em 
“Apropriar” para prosseguir: 
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Confirmar: 

 
 
 
 

Acessar a aba “Instrumentos Convocatórios”, clicar no botão “Incluir” e escolher 
a opção “Documento Anexo”. 
 

 
 

 

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: 
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Selecionar o Instrumento Convocatório e definir como vigente: 
 

 
 
 

Com o Instrumento Convocatório definido como vigente, clicar em “Aprovar”. Em 
seguida, em “Enviar para o Realizador”: 

 

 

 

 
 

O sistema gera um número sequencial automaticamente. Preencher o campo 
“Movimentação” e clicar em “Aprovar”: 
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A compra é enviada ao “Realizador”. Clicar em “Apropriar” para prosseguir: 
 

 
 
 
Confirmar: 

 
 
 

Na aba “Agendamento”, clicar no botão “Incluir”: 
 

 
 
 

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

OBS.: Os dados preenchidos serão enviados para o COE - Dados da Disputa. 
           Conforme legislação vigente, deve-se respeitar o prazo mínimo de 3 (três) dias 
úteis após a divulgação para a abertura da sessão e propostas. 
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Após o preenchimento e conferência dos dados clicar em “Aprovar”: 
 

 
 
 

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

 
 

 

4.  PUBLICAÇÃO 

 

O sistema envia ao publicador, que deve se apropriar da compra:  
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Clicar em “Aprovar”, preencher a data da publicação e “Aprovar”: 

 
 
Neste momento a compra é enviada para o sistema COE, torna-se pública e 

começa a receber as propostas de acordo com o agendamento feito no GCE: 
 

 

 

 

5. FASE EXTERNA – COMPRAS RS (COE) 

 

Situação inicial no COE: 

 
 
 
 
 
 

 



 

GCE – Dispensa de Licitação 19  
 

 
Enquanto a sessão é realizada no COE, a situação da Compra fica “Aguardando 

Resultado”: 
 

 
 
 
 

No COE: 
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Dispensa adjudicada no COE: 
 

 
 
 

Uma vez finalizado no COE, este envia o resultado para o GCE.  
 
 
 

6. RESULTADO DA COMPRA E HOMOLOGAÇÃO 
 
 
Ao abrir a compra, consultar a aba “Resultado da Compra” para verificar a 

situação do lote.  
A partir deste momento o Termo de Homologação pode ser gerado.  

 

 
 

Selecionar os lotes que serão homologados, clicar em “Avaliar Resultado Lote” 
e em seguida em “Homologar Lote”:  
 
Obs.: Os lotes selecionados constarão no mesmo termo de homologação. Caso 
algum(ns) lote(s) não possa(ão) ser homologado(s) neste ato, poderá ser gerado 
outro(s) Termo(s) de Homologação para o(s) lote(s) pendente(s). 
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Caso apareça a mensagem de ajuste nos valores unitários e totais, clicar em 
“OK”.  
 

 
 
 

Repetir os passos: Clicar em “Avaliar Resultado Lote” e em seguida em 
“Homologar Lote”. 

 
 

Preencher os campos “Operador” e “Movimentação”, este último já possui um 
texto sugerido que pode ser editado, se necessário.  

Logo após, clicar em “Gerar Termo de Homologação”.  
 

OBS.: O operador precisa ter o papel de Homologador no órgão, no GCE e no COE, e 
ter permissão para incluir requisição no FPE. 
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Neste momento será exibido um texto em formato padrão do Estado. Caso 
necessário, poderá ser editado.  

Assim que o texto estiver de acordo, clicar em “Salvar Termo Final”. 
 

 
 
OBS.: Caso o operador altere o texto e queira definir como um novo padrão, deverá 
editá-lo e em seguida clicar em “Salvar Padrão”. Assim, os próximos lotes, da compra 
atual, serão homologados com o padrão apresentado. 
 

Em seguida, clicar em “Homologar” e “Fechar” a janela: 
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O Termo de Homologação ficará disponível na aba “Anexos” e pode ser 
consultado a qualquer tempo: 
 

 
 
 

O lote apresentará a “Situação Resultado Lote” = “Homologado”: 
 

 
 
 

É necessário aguardar o tempo de realização de uma rotina de sistema, entre 10 
e 20 minutos, para que a situação da Compra atualize de “Aguardando Resultado” para 
“Enviado para Homologação”.  

 
Então, o homologador clica em “Apropriar”: 
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E confirma a mensagem abaixo: 
 

 
 

 
Logo após clicar em “Enviar”: 

 

 
 
 

Quando a situação da compra estiver “Homologada” o fluxo está finalizado.  
 

 
 
 

Neste momento, o GCE envia a homologação para o COE: 
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Por fim, o departamento financeiro deve acessar o FPE e atender a requisição 
enviada pelo GCE, no menu “Execução Despesa” > “Requisição” > “Homologação 
Compra GCE”: 
 

 
 
 
 

 


