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CONTEXTUALIZACAO

O objetivo desse manual é auxiliar os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual na
utilizacado da ferramenta “Divulgador de Compras” do sistema ComprasGov.

Inicialmente, cumpre esclarecer que, quando da elaboracdo dos regulamentos da Lei
14.133/2021, entendeu o GT de Legislacdo que, nos termos dos arts. 75 e 174 da NLLC,
nao ha obrigatoriedade de divulgacdo do resultado das contratacdes diretas (dispensa e
inexigibilidade de licitacdo) no PNCP, mas apenas dos respectivos contratos e instrumentos
equivalentes oriundos de tais contratacdes, 0 que seria feito diretamente na ferramenta
“Publicador de Contratos” do ComprasGov.

Essa linha de interpretacdo permitiu a Administracao decidir por continuar a utilizar o SIGA
para realizacéo da Dispensa Eletronica, nos termos do art. 8° do Decreto 5.353-R/2023.

Entretanto, o Governo Federal pugnou pela configuracdo do Publicador de Contratos de
modo a exigir que o resultado da contratacéo (seja por licitagdo ou contratacéo direta) tenha
sido previamente divulgado no PNCP.

Considerando que o PNCP néo possui interface para inclusdo manual de informacdes,
operando apenas e exclusivamente a partir de integracbes automatizadas, e que o SIGA
nao serd integrado ao PNCP, sera necessario aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
o langamento do resultado das contratacdes diretas no Divulgador de Contratacdes antes
da publicacdo dos respectivos contratos.

Ressalta-se que a ferramenta serd utilizada apenas para divulgacdo dos resultados das
contratacoes diretas (dispensas e inexigibilidades) realizadas no SIGA, pois, considerando
gue as licitacBes ja serdo processadas no ComprasGov, estas irdo automaticamente para
0 PNCP.

ANTES DE COMECAR...

Para que o Agente de Contratacdo ou a Equipe de Apoio consigam acessar corretamente
0 sistema, as seguintes acOes devem ser executadas previamente:

1. O cadastro do 6rgéo ja deve ter sido realizado. Ou seja, 0 6rgdo deve possuir nUmero
de UASG e um servidor habilitado como responsavel pelo cadastro. As orientacdes do
proprio ComprasGov para esse cadastro constam no manual “ComprasGov - Passo a
passo para cadastro de UASG” elaborado pela GELIC e disponivel no Portal de Compras
(https://compras.es.gov.br/nlic).

2. O servidor que operara a ferramenta precisa ter sido cadastrado no ComprasGov
pelo servidor responsavel pelo cadastro (conforme item 1), com o perfil
correspondente e senha ativa. As orientacdes para esse cadastro constam no manual
“ComprasGov - Passo a passo para cadastro de usuarios na UASG” elaborado pela GELIC
e disponivel no Portal de Compras (https://compras.es.gov.br/nllc).

3. A pessoa fisica ou juridica contratada deve possuir cadastro no SICAF, atingindo,

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SUBAD
Geréncia de Licitagdes - GELIC
Geréncia de Contratos e Convénios - GECOV
Marco/2024 - v.1 2


https://compras.es.gov.br/nllc
https://compras.es.gov.br/nllc

PASSO A PASSO PARA DIVULGAGAO DE RESULTADO DE CONTRATAGAO DIRETA NO PNCP

no minimo, o Nivel | de Credenciamento. Recomenda-se a inclusdo, no Termo de
Referéncia, da obrigacdo de a contratada realizar o referido cadastro para fins de
contratacdo. Quando esse cadastro pelo proprio fornecedor ndo for viavel, é possivel ao
préprio 6rgao contratante providencia-lo, excepcionalmente, observadas as orientacfes
contidas no “Tutorial - Cadastramento de fornecedores no Sicaf por usuario governo™,
mediante atribuicdo do perfil necessario ao servidor responsavel.

DIVULGACAO DO RESULTADO DE CONTRATACAOQ DIRETA

1. Acesse o Portal: https://www.gov.br/compras/pt-br

g vb Orgéos do Governo  Acesso & Informagdo  Legislagdo  Acessibilidade & © (ERAGETUEE L

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? Q
©  Servigos mais acessados do govbr Servicos em destaque do govbr
@ Fornecedor E ; Agente Publico EER ciansso % Capacite-se »'T" Legislagdo @ Acesso ao Sistema

CREDENCIAMENTO

Procedimento auxiliar instituido pela lei n® 14.133/21

2. Clique na opc¢éo Acesso ao Sistema.

g \I.b Orgdos do Governo  Acesso a Informagdo  Legislagdo Acessibilidade @ © (EENCECUEE SAY

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? Q
©  Servigos mais acessados do govbr Servicos em destaque do govbr
@ Fornecedor E j Aqere Pablico ‘%& Cidaddo % Capacite-se 'T Legistagao @ Acesso ao Sistema

CREDENCIAMENTO

Procedimento auxiliar instituido pela lei n® 14.133/21

1 Disponivel em https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais#SICAF. Acesso em 03.04.24.
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3. Clique em Governo.

@ Compras.gov.br cootin g -
Acesse sua Conta
Bem-vindo ao Compras.gov.br! aclonis o pav deet

5 para [OMecer UMa Nova experiéncia aos Nossos usuarios s
Fornecedor Brasileiro >

Proenc Wormagoe a ontrar no sistorma. Néo tom acs sistema? Clique na opgio
Quero me Cadastrar.

& Fomecedor Estrangeiro >

ULTIMAS NOTICIAS

it e pont ;

BAIXE O APLICATIVO

Compras.gov.br

Todas as Noticias

4, Informe o CPF e a Senha para acessar o sistema.

Perguntas Frequentes  Posso Ajudsi -
@ Compras.gov.br
Acesse sua Conta
- eizclon o perfl desejad
Bem-vindo ao Compras.gov.br!
Estamos de cara nova, reunindo esforgos para fomecer uma nova experiéncia aos Nossos USUAros
& Fornecedor Brasileiro >
F ha as informagdes ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao sistema? Clique na
Quero me Cadastrar
&  Fornecedor Estrangeito >
OLTMAS NoTiCAS
Ajude-nos a melhorar os processos de contratacdes publicas & Governo A
Responda a pesquisal
% CPF
Senha
@

MINISTERIO DA
GEsTAO § DA INOVAGAD.
M SEAVICOS PUBLICOS

BAE 0 APUCATIVO
@ Compras.govbr
| 6 i | P i

5. Na Area de Trabalho, clique em “Novo Divulgador de Compras”:

@ Compmsgmbr SEC DE EST. DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

ﬂ. Alrm e _

Area de Trabalho e

Esta € a sua drea de trabalho do Compras.gov.br

Aqui estdo reunidas suas tarefas diarias nos quadros abaixo, divididos em trés cards - Planejamento da Contratagéo, Selegéo do s
Fornecedor & Compras Finalizadas. E possivel gerir e favoritar a sua compra além de acempanhar 0s seus processos H
Tambem & possivel visualizar as agdes a serem realizadas por meio do Painel Pendéncias. bem come acompanhar as mensagens
acessar todas as compras realizadas.

Para mais informacoes, acesse o Portal de Compras do Governo Federal!

Pregao /

Concorréncia

Jo

RP

@,

o
P;‘O

Divulgacdo de

Planejamento da Contratagéo (9) ewY Selecao do Fornecedor (17) owY Ca Pesquisa de Compras Novo
Precos Divulgacao de
¥ Dispensa de Lictac3o 925021 - 3/2024 Em Edigio § V¥ Pregio Eletronico 825021 - 90012/2022 NasSala.. § b | compss
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6. Na pagina inicial, clique no botédo +Criar.

@ Compras.govbr 0.

0 OmagachodeConprme

Novo Divulgacao de Compras (2)(a)

Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2024 - Em Execugdo v aquise ejoctos. @ pot ’ Q A g
Contratagdes Minhas UASG Contratagbes em Andamento Contratagbes Encerradas
Attetatos Tipo de UASG  Valor
Situacho
diokais Contratagho ontratacho Thulo promy aidiiado Inkcio Conclusho uscho @ AgBos

7. Complete os campos da tela e clique no botdo Concluir.

Criar Contratagso x

Mencaol Ao prossequir vocé Ira criar uma cont # 55ja 0G0 SISG ou 0rgé0 B integrants
@ o SISG que recepcionou o regulamento. d ira nos tesmos do art 7' do Decreto
1094772022

Titulo (100 caracteres restantes) *

Categoria

Selecione a categona dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

Descrigio do Objeto (500 caracteres restantes)

Justificativa (500 caracteres restantes) @

s N
Cancelar A
oo

8. O sistema exibird uma mensagem de confirmagéo.

@ Compras.govbr B

W Dmigacho de Compraa

@  Criagdo da contratagio '925021-3/2024' concluida com sucesso.

Novo Divulgacao de Compras (2)(s) TS
Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado
PCA 2024 - Em Execugho v Pesquise pe » X Q .

9. Clique na opc¢éao Editar da contratacao.

Novo Divulgacao de Compras 7)(a

Selecione o contexto do PCA Termo a ser pesquisado

PCA 2024 - Em Execusi - . a T

Contratagbes Minhas UASG Contratacdes em Andamento Contratacdes Encerradas

Artefaton Tipo de UASG Valor
tr L a0
dghsis Contratacho S tuio oy estianaco nicio Conclusio Stuacho @ Achen
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10. Informe o nimero do processo e o tipo de contratacdo. Apos selecionar o tipo de

contratacdo, o sistema exibira outros campos

@Cmawbr

Divulgacéo de Compras

Numero do Processa (30 caracteres restantes: Tipa de

Contratacho

11. Preencha os demais campos e clique em Concluir.

@ Compras.govbr

VUG Ay au U LUl 1 as

12.

13.

Edigdo

forme ou edite os dacios da divulgacho

1 Dados basicos da contratagho

Dados Basicos da Execugao da Contratacio @

Preencha aqul os dados bislcos da sua compra

Titulo (75 caracteres restantes)

Criogdo do Manual - SEGER

Justificativa de nio ser planejada (493 caracteres restantes!

Manual

Nimero do Processo (21 caracteres

202011201 fe | v
anm
Selecior Jamento legsl v
Categoria Moeda da Compra
B v Real v

Compra SRP

Descriho do Objeto (2041 caracteres restantes)

Informagbes Complementares (2048 caracteres restantes)

Clique em Sim para salvar a contratacao.

O sistema exibird Registro Salvo. Em seguida, clique na op¢éo Editar contratagao.

@ Compras.govbr

Contralagha 025021372024

@ Registrosalvo.

Tipo de Contratagho Compra SAP

Dispensa de licitagio N
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14.

15.

16.

Clique na opcéao 2. Itens.

@Oomprumgcv.br .
Divulgagéo de Compras
Edigdo
~  Informe ou edite os dados da divulgagso
Titulo (75 caracteres restantes)
= Criagho do Manual - SEGER
e planejada (493
4 Resp Manual
. ~ ..
Clique na opc¢éao +Adicionar.
@ Compras.govbr 9 M
# 0 OviomctateComs ) Conkolachs SO2H/20R4
Divulgacéo de Compras
Edigdo Itens a serem na

Itens abrangidos na execugsa da contratagdo

~  Informe ou edite os dados da divulgagio

Termo a ses pesquisado

Pesquise um item compativel no catalogo (é possivel

buscar diretamente pelo

cédigo, caso este tenha sido indicado no Termo de Referéncia). Apos seleciona-lo, clique
na lupa:

Cataloge
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17. O sistema exibira algumas opcdes para selecdo; clique em Detalhar na opcéo
desejada.

Catalogo

Termo a ser pesquisado

Apsgador qusdra magnéticd

Materiais

Filtros

CLASSES DE
MATERIAIS

18. Com base nas opc¢oes listadas, selecione a mais adequada clicando no +.
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19. Informe a Unidade de Fornecimento e o Valor Unitario (R$) e clique em Salvar:

20. O sistema mostrard a mensagem Item adicionado na lista.

@ Item armazenado na lista. »
Catalogo .

Termo a ser pesquisado

Materiais
Classe 7110 - Mobilidro para escritério PDM 11363 - Guadro magnético -
For t
Limparfires (W)
Codigo & Nome doMaterial & Agdes
Altura Quadro Magnetico
. v a0 M
Aplicacda +
Selecone v

Caracteristicas Adicionais

Selecione v

21. Clique no carrinho de compras. Caso ja tenha inserido todos os itens necessarios,
cliqgue em Adicionar itens no DC.

Catalogo

Itens do carrinho (( continuse escpasanco ) ( ova Pusauasa )

22. Confirme a inclusao dos itens.

Confimaca

Confirma a inclusao de todos 03 itens do carrint

Itens do carrinho

Tipo Codigo Nome Unidade Selecionada  Acdes

Revestimento Base Maf

MMMMMMMM
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23. Os itens adicionados serao exibidos na tela.

©  Itemsaivocom sucesso

@ Compras.govbr

Divulgagao de Compras

24.  Clique na opcéo Expandir.

@ Compras.gov.br

°

' +

:’::‘\:‘;’uln)M.\4|nv(nu Quantidade Total s g "

=3

25. O sistema mostrara outras opc¢des do item.
@Cumpms.gw.br 9 v
“e
26. Clique em Locais de Entrega.
e :
- ta de Materiais e/ou Servigos Incluide

1 Guadro Magnetico

Codigo

Detalhes | Locais de Entrega

Descrigio do ltem
mdf, comprimento: 100, cor. branca, cor moldura: amodizade fosco, largura; 150, material: chapa metalica, material moldura: aluminic
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27. Clique em + Local de entrega.

@ Compras.gov.br
: - Termo a ser pesaquisado
Q
+ Adicionas
 Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos
1 Quadro Magnético Quantidade Total: <30 detalhaco>
ed -

Unidade Fornecimento: Unid.
Valor Estimado (unitario). R$ 1500000

Codigo: 399913

<apelido>

Detathes  Locais de Entrega

( + ot )

A\ Ateng3o. Nenhum loca! de entrega encontrado.

28. Informe o local e a quantidade do item e clique em salvar.

Incluir local de entrega
Nimero da UASG de entrega Nome da UASG de entrega
925021 Q SEC. DE EST. DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
CEP@ Estado Cidade
29.010-150 ES Vitoria
Bairro Logradouro
Avenida Governador Bley

Centro

Complemento

Definir quantidade do item
Numero  Codigo  Descrigio

teristicas adicionais revestimento base madY. comprimento. 100, cor branca, cor

29. O sistema mostrard a mensagem Operacdo Realizada com Sucesso.

-
Compras.govior
@ P @  Operagio realizada com sucesso! *
1 Dados basicos da contratacso @ Terma a ser pesquisado
e velas termos desejads, o part de 3 corocteres Q
3 Anexos o+ Adicionar

« Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos

O Marcar todos

1 Quadro Magnético Guantidade Total. 15

O Codigo: 399913
<apeiida>

Unidade Fornecimento:  Unidade e @
Valor Estimado (unitarior RS 150 0000

Detalhes  Localsde Entrega  Resultado

[ yeEp—
UASG UF/Municipio Logradouro =3 Quantidace Acdes
925021 ES/Vitoria Avenida Governador Bley 10-150 =@
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30. Clique na opcao Resultado.

@ Compras.govbr

Contatna WM
Divulgagéo de Compras

Edigdo Itens a serem contempi

na execucéo da contratago

w  Informe ou edite os daclos da divulgagso
1 Dados basicos da contratagio @ (T pe
w05 desejocios, a parth de qQ
3 Anexs (" ot )
4 Responsveis
 Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos
) Marcar todos
1 Quadro Magnetico Quantidade Total: 15
Codige: 300913 Unidade Fornecimento:  Unidade 'R
<apelida> Valor Estimado (unitariol  R$ 150 0000
Detalhes  Locais de Entregal  fesullado
o ( Fimimen )
UASG UF/Municipio Logradouro CEP Quantidacie Ages
925021 ES/Vitéria Avenica Governador Bley 29.010-15C [can ]
31 Clique no botao + Resultado
(8 comprasgovx o-
" Dhgacho de Comprae Contrataho 9240713/ 20M
Divulgagéo de Compras
Edicdo Itens a serem contemplados na execugio da contratagao
v Informe ou edite 03 dados da divulgagko
1 Dados basicos da contratacho @ Termo a ser pesquisado
Q |

- Lista de Materlais e/0u Servigos Incluidos

) Marcar todos
1 Quadro Magnetico
[ codigo 399013

<apelido>

Detalhes  Locais de Entrega  Resultado

A Atencio Nenhum resultado encontrado.

Quantidade Total: 1
Unidade Fornecimento: Unidade
Valor Estimado (unitariol.  R$ 150 0000

+ Adciona )

32. Preencha os campos e clique em Salvar.

Adicionar resultado

( Voscasds

- 0% fornecedones dever extar preferencialmente <recenciac

AF O credenclamento podera ser feto o

fomecedor por melo do propro SICAF ou peto app Compras govbr Saiba mais clicando aqul

tagneti

Identificacdo do fornecedor (CNRJ/CPF/DUNS/TIN)

Marca/Fabricante

Valor total da aquisigdo

Nome/Razio Social

Modelo/Versdo

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SUBAD

Marco/2024 - v.1

Geréncia de Licitagdes - GELIC
Geréncia de Contratos e Convénios - GECOV

12



PASSO A PASSO PARA DIVULGAGAO DE RESULTADO DE CONTRATAGAO DIRETA NO PNCP

. ~
33. Clique na opgao 3. Anexos.
@Comprasgcw.br .
o Termo a ser pesquisado
3 teres Q
+ xicion
e
« Lista de Materiais e/ou Servicos Incluidos
] Marcar todos.
1 Quadro Magnético Guantidade Total: 15
O Codigo: 309913 Unidade Fernecimento: Unidade BT -
<apelidos Valor Estimado (unitarior RS 150 0000
Detalhes  Locaisde Entrega  Resultado
( + i )
UASG UF/Municipio Logradouro CEP Quantidade Acbes
5 ES/Vitor 1: nador Bl 010-15 @
. ~
34. Clique no botdo + Anexar.
@Comprosgov.br e S
5 b 9 « Artefatos vinculador
2 tens
4 Responsaveis A Aengiones ot
~Ane
+ an
A Aongio Ner arauevo foi anexads
I

35. Nos termos do art. 90 do Decreto Estadual 5.352-R/2023, deve ser disponibilizado o
ato que autoriza a contratacao direta. Para isso, informe o Tipo do artefato como “Outros”

e selecione o arquivo. Depois, clique em Anexar.

Tipo do artefato

Selecione o tipo de anexo

Envio de anquivos
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36. Ele seré exibido na tela:

@ Compras.govbr 9 v

(]

A Aencio

Lo8
37. Clique na opc¢éo 4. Responsaveis.
@Comprusgov.br 0 v
Divulgacéo de Compras "
= - 06
° -~
h_Resnonive A Mencio 1
Fa- |
38.  Clique no botdo + Adicionar.
@Compms.gov.br 9 v
Divulgacao de Compras 2
< =
L
A Mencio
e
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39. Informe os dados do responsavel (conforme opc¢des do campo Cargo/Funcgéo) e
clique no botado Adicionar.

Cargo/Fungho

Selecione

Despacho 200 caracteres restantes)

Obs.: Para inexigibilidade, o sistema exige o cadastro do Responsavel pela contratacéo
direta e Autoridade competente

40.  Ap6s incluir o responsavel, clique no botdo Concluir para divulgar a contratagao.

@ Comprus,govbr SEC DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS | 925021 9 v

. - w Divulgagao de Compras Contratacao: 925021-4/2024
Divulgagao de Compras
Edicao Responsaveis

Adicione informacées relacionadas aos responsaveis pela divulgacdo e execucdo da contratacdo
v Informe ou edite os dados

olo

1 Dados basicosda @
contratagao

2 tens

3 Anexos

Ordem CPF Nome Email Cargo/Funcgéo Despacho Agdes

1 _ Nome da Receita.  teste@emailcom Agente de contra o

41. O sistema pergunta se Deseja Salvar a Contratacdo? Clique em Sim:

Confrmagao

Deseja salvar a contratagho?

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SUBAD
Geréncia de Licitagdes - GELIC
Geréncia de Contratos e Convénios - GECOV
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PASSO A PASSO PARA DIVULGAGAO DE RESULTADO DE CONTRATAGAO DIRETA NO PNCP

42. O registro sera salvo. Para finalizar, clique em Divulgar a contratacao:

@ Compras.govbr e v

Resumo da Contratagao _— m

tratagho: 925021 - 3/2024

Quadro Magnétice

43. O sistema exibira a ID da contratacdo no PNCP:

Divulgacao do Processo de Compra

Sucesse ao Divulgar Processo de Contratagéo

|d da contratacao no PNCP. 27080530000143-1-000014,/2024

N

FECHAR

44.  Apo6s divulgacdo do resultado e geracdo da ID, sera possivel a publicacdo do
respectivo contrato no PNCP.
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