
 

 

 

 

COMO CRIAR PESQUISA DE PREÇOS PARA ITENS 

 
Importante: Os exemplos apresentam dados fictícios utilizados no ambiente de 
treinamento do sistema. 
 
Acessar o endereço: https://gce.intra.rs.gov.br/ 

1- MÓDULO CATÁLOGO DE ITENS: 

 
 
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: SOLICITANTE DE PESQUISA. 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- Consultar cada um dos itens no catálogo para verificar se todos estão com 
preço atualizado: 

Exemplo para consulta de um item: 

- No módulo “Catálogo de Itens”; menu “Consultas e Relatórios > Consulta de Itens > 
Ativados” 

 

 

- Digitar o código GCE no campo correspondente ou parte do nome do item no campo 
“Nome Modificador”: Como exemplo, o item a ser consultado será: filtro de papel 103, 
código GCE 0360.0505.000078. Sugestão, filtrar pelo código GCE, e clicar em “Buscar”: 

 

 

- Também pode ser utilizado o botão “Filtrar” para realizar uma busca avançada: 
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Para consultar o item pode ser com duplo clique na linha ou um clique simples na linha 
(para que fique marcada em negrito) e em seguida um clique no botão “Abrir”: 

 

 

O preço de referência pode ser observado na aba “Detalhes” ou na aba “Valor de 
Referência”: 
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2- COMO CRIAR UMA PESQUISA DE PREÇOS PARA DIVERSOS 
ITENS: 

No Módulo Catálogo de Itens, Menu Catálogo > Bens > Nova Solicitação de Pesquisa: 

 

Preencher o campo “Unidade de Solicitação de Pesquisa” e, em seguida, clicar em 
“Gravar”: 

 

a) Na aba “Itens”, clicar em “Incluir” para adicionar os itens que necessitam de 
atualização de preços.  

Obs.: preferencialmente itens de mesma família, caso o operador deseje realizar 
consulta a fornecedores utilizando as funcionalidades do sistema.  
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Digitar parte do nome ou código GCE do item; selecionar o item conforme indicado 
abaixo: 

 

Digitar os dados do próximo item e selecioná-lo até que todos os que farão parte da 
pesquisa sejam incluídos. 

Assim que todos os itens necessários forem incluídos, clicar em “OK”: 
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Itens incluídos: 

 

Por meio do sistema GCE é possível solicitar (por e-mail) cotação de preços a 
fornecedores registrados na CELIC, de acordo com a família em que estes estão 
aptos a atender. Quando estes fornecedores respondem à solicitação, os preços 
informados devem ser inseridos na aba “Orçamentos”. Essa funcionalidade 
contempla a fonte de preços “V-Fornecedores” (IN CELIC 007/2023, art.2º, §1º, V,) e 
está detalhada na letra “d”, deste capítulo. 

Os demais preços obtidos de diversas fontes, conforme determina a IN CELIC 007/2023, 
naquele mesmo artigo, devem ser inseridos na aba “Fonte de Preços”. Vejamos: 

b) Aba “Fonte de Preços”:  

- Clicar em “Incluir”: 

 
 

- Selecionar a Fonte de Preço; informar CNPJ (caso necessário); informar Nome do 
Fornecedor, Data de Emissão e clicar em “Gravar”. Após a gravação dessas informações 
será exibido o ícone para incluir o Anexo, conforme telas abaixo: 
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- Após a inclusão do anexo, clicar em “Incluir” para informar preço e marca de cada um 
dos itens pesquisados: 

 
 

- Clicar em “Gravar” e em seguida em “Fechar”: 
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Observação: Caso algum dos itens necessite de justificativa, que pode 
ser: 
a) Justificar orçamento: Para detalhar explicações relativas aos 
orçamentos ou 
b) Indicar exclusividade: Para indicar que só existe um fornecedor para o 
item: Clicar no quadrado em frente ao item que será justificado, na aba 
“Itens” clicar em “Justificar” e em seguida no botão correspondente, 
conforme indicado na figura abaixo:  

 
 

c) Na aba “Pesquisa de Preços” elabora-se a solicitação de cotação de preços que será 
enviada por e-mail para fornecedores:  

Passo 1: Clicar em “Incluir” para adicionar contatos dos fornecedores (de acordo com a 
família dos itens).  
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Ao clicar em “Incluir” o sistema apresentará a tela abaixo com 
todos os fornecedores registrados no sistema. Nesta tela os 
fornecedores podem ser filtrados, de acordo com a família que 
consta em seu cadastro. 
 

Clicar em “Filtrar”: 

 
 
 
Na próxima janela, digitar a família desejada (neste exemplo: 0360) 
e clicar novamente em “Filtrar”: 

 
 
Selecionar todos, conforme indicado abaixo, e em seguida clicar 
em “OK”: 
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Fornecedores incluídos: 

 
 
Passo 2:  

a) é obrigatório informar o remetente;  
b) podem ser incluídos e-mails de destinatários adicionais; 
c) pode ser modificado o assunto; e 
d) pode ser modificado o texto da mensagem, clicando nos botões indicados na 

figura abaixo: 
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Os e-mails devem ser separados apenas por ponto e vírgula, sem espaçamento. 
Ex.: ricardo@vendasx.com.br;antonio@vendasy.com.br;maria@vendasz.com.br 
 

 

 
 

 

 

Passo 3: Após verificar que a aba foi preenchida, clicar em “Gravar” (nos dados da aba) e 
em seguida clicar em “Solicitar cotação por e-mail”: 
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Aguardar retorno dos fornecedores por e-mail e assim que as cotações forem 
respondidas, estas deverão ser incluídas na aba “Orçamentos” (o que contempla o 
parâmetro “V - Fornecedores” da IN CELIC 007/2023, art.2º, §1º, V). 

 

d) Aba “Orçamentos”, informar preços recebidos dos fornecedores: 

- Clicar em “Incluir” e na próxima tela clicar no ícone em formato de lupa; 

 

 

 

 

 

- Será exibida a relação de fornecedores que receberam o e-mail enviado pelo sistema:  
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- Com duplo clique na linha que contém o fornecedor desejado será aberta a tela para 
informação do preço recebido. É necessário anexar o documento enviado pelo 
fornecedor, informar a Data de Emissão e, em seguida, clicar em “Gravar”: 

 

 
 

 
 
- Após clicar em “Abrir” o arquivo será apresentado:  
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- Informar a Data de Emissão e clicar em “Gravar”: 

 

- Novos ícones serão exibidos. Clicar em “Incluir”: 

 

- Informar “Preço Orçado” e “Marca” e clicar em “OK”: 

 

- Na tela seguinte clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Fechar”: 
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- Outra forma de enviar pedidos de cotação de preços é por meio de envio de cotação no 
Portal do Fornecedor.  

 

 

Informar por quanto tempo a solicitação ficará disponível no Portal do Fornecedor e clicar 
em “Enviar”: 

 

 

Qualquer fornecedor credenciado no Portal do Fornecedor poderá apresentar 
preços na Pesquisa de Preços enviada ao Portal e os preços enviados por eles serão 
incluídos na Pesquisa de Preços do GCE na aba “Orçamentos” (o que contempla o 
parâmetro “V - Fornecedores” da IN CELIC 007/2023, art.2º, §1º, V). 
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3- ENVIO PARA A UNIDADE DE PESQUISA DE PREÇOS 
 
Com todos os orçamentos e/ou justificativas inseridos, clicar em “Enviar” e em 

seguida “Enviar para Pesquisador” para que os orçamentos sejam avaliados e o preço 
seja definido no catálogo: 
 

 
 
- Selecionar a “Unidade de Destino”, descrever a “Movimentação” e clicar em “Gravar”  
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- A situação da solicitação ficará “Enviada para Unidade de Pesquisa de Preço”. 

 

 

Aguardar a análise dos orçamentos por parte da Unidade de Pesquisa de Preços 
indicada. 

A partir desse momento, inicia-se a contagem do tempo de tramitação da solicitação.  
O tempo de tramitação é destacado com as seguintes classificações de cores: 

 

 

O alerta de prazo é exibido no grid de consulta as pesquisas de preço: 

 

 
Na Caixa de Entrada, é possível filtrar as pesquisas pelo tempo de tramitação. 
Ao acessar a pesquisa, o tempo de tramitação é exibido em dias: 
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OBS.: Caso a pesquisa não tenha movimentação por prazo superior a 120 dias será 
cancelada automaticamente pelo sistema e sua situação passa a ser: “Cancelada por 
Decurso de Prazo”. 
 

 
4- PARA ACOMPANHAR A SOLICITAÇÃO:  

 

Módulo Pesquisa de Preços, “Menu Consultas e Relatórios > Todas as Pesquisas de 
Preço”: 

 

 

A lista pode ser ordenada pelo número da pesquisa ou a solicitação específica pode ser 
localizada ao clicar na ferramenta “Filtrar”. 

Quando a Situação da Solicitação estiver como “Concluída”, o preço do item estará 
atualizado no catálogo de itens. 

 

 

 

O sistema envia e-mail ao solicitante, informando as movimentações. Para tanto, confira 
se seu e-mail está devidamente cadastrado junto ao administrador do Sistema (sistemas-
celic@planejamento.rs.gov.br) 
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5 - REMOÇÃO DA EXCLUSIVIDADE DO ITEM 

 

Em determinadas situações, a pesquisa de preço pode ser devolvida ao solicitante para 
que o atributo de exclusividade seja removido.  

Nesses casos, o solicitante deve se apropriar da pesquisa.  

 

 
Após, na aba “Itens”, selecionar o item, clicar no botão “Justificar” e optar por “Indicar 
Exclusividade”: 
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Clicar em “Excluir”: 

 

 

Confirmar a mensagem: 

 

 

A exclusividade foi removida e a solicitação pode ser enviada novamente. 

 

 

 


