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INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO DE BENS 

 
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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Operador com papel de “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. 
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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”. 
Obs: só é possível incluir item que possua indicação de Exclusividade no catálogo. 
 

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

 
 
Ler e confirmar a mensagem: 

 
 
 
 
Conferir os dados da Requisição e do item, depois clicar em “Gravar” e “Enviar”: 
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Confirmar o envio clicando em “OK”: 
 

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

 
 
 
Requisição é enviada para a Unidade Central de Compras:  
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2- MÓDULO DE PREPARAÇÃO DE COMPRAS: 
 

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

 
 
Operador com papel de “Elaborador da Compra”, precisa entrar no Menu “Compras”, e 
em “Montagem de Compras Automatizadas”: 
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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, conforme o exemplo abaixo. 
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, selecionar “Orçamento Sigiloso” sim ou não; 
clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Enviar”: 
 

 
 
 
A Compra será enviada, automaticamente, para Inclusão da Minuta de Contrato.  
Clicar em “Apropriar”: 
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Na Aba “Minuta de Contrato”, clicar em “Incluir” e em “Documento Anexo”: 

 
 
 
Preencher os campos obrigatórios(*), clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Fechar”: 

 
 
 
Selecionar a linha e clicar em “Definir Minuta de Contrato Vigente”: 

 
 
 
Clicar em “Aprovar”: 
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Digitar o texto da “Movimentação” e clicar em “Aprovar”: 

 
 
 
A situação mudará para “Aguardando Resultado”: 

 
 
 
Clicar em “Resultado da Compra”, e em “Incluir Resultado”: 
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Selecionar o item do lote e clicar em “Abrir”: 

 
 
Informar “Marca/Modelo” e clicar em “Gravar” e depois em “Fechar”: 

 
 
Aba “Itens do Lote” fica com os dados de Marca/Modelo gravados: 
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Ao lado da aba dos Itens do Lote, clicar na Aba “Fornecedores Classificados”, 
selecionar o fornecedor, clicar em “Abrir”: 

 
 
 
Incluir o valor da proposta e a quantidade de dias de validade da proposta, clicar em 
“Gravar”. Em seguida, clicar em “Incluir” para anexar o documento da proposta: 
 

 
 
 
Incluir o documento da proposta, clicar em “Gravar” e, em seguida, em “Fechar” (Clicar 
também no “Fechar” da janela “Fornecedor” e da janela de Informações do Lote): 
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Observar a Situação: o Lote ficará “Adjudicado” e a Compra “Aguardando Resultado”.  
Clicar em “Criar Oferta”: 

 
 
Aparecerá no canto superior direito a mensagem de que a oferta foi criada com 
sucesso: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

GCE – Inexigibilidade 

Para localizar o certame no ComprasRS, buscar pelo número do Edital (Aba Minuta de 
Contrato): 

 
 
 
 
 
O procedimento foi criado no ComprasRS e aguarda homologação no GCE: 
Tela demonstrativa, não há ação por parte do operador no ComprasRS. 
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Para homologação da compra, no sistema GCE, na aba “Resultado da Compra”, 
selecionar o lote, clicar em “Avaliar Resultado Lote” e em seguida em “Homologar 
Lote”: 
Obs.: Selecionar os lotes que serão homologados. Eles 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). 
 

 
 
 
 
Caso apareça a mensagem de ajuste nos valores unitários e totais, clicar em “OK” e 
repetir os passos: Clicar em “Avaliar Resultado Lote” e em seguida em “Homologar 
Lote”. 
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Preencher a “Movimentação”, este campo já possui um texto sugerido que pode ser 
editado, se necessário. Logo após clicar em “Gerar Termo de Homologação”: 
Obs.: O Operador deve ser o Homologador do órgão no GCE e deve ter permissão 
para incluir requisição no FPE. 
 

 
 
Neste momento será exibido um texto em formato padrão do Estado, que poderá ser 
editado para alguma situação específica, caso necessário. Assim que o texto estiver 
de acordo com o desejado clicar em “Salvar Termo Final”.  
Clicar em “Salvar Termo Final” para gerar o documento (que ficará disponível na aba 
“Anexos”) e em seguida clicar em “Homologar”:  
 

 
 
 
 
 
 

 



 

GCE – Inexigibilidade 

O Termo de Homologação ficará disponível na aba “Anexos” para consultas a 
qualquer tempo: 

 
 
O Lote apresentará a Situação Resultado Lote “Homologado”. Clicar em “Fechar”: 

 
 
 
É necessário aguardar o tempo de realização de uma rotina de sistema, entre 10 e 20 
minutos, para que a situação da Compra passe de “Aguardando Resultado” para 
“Enviado para Homologação”. Então o homologador clica em “Apropriar” e em seguida 
em “OK”.  
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Logo após, clicar em “Aprovar”: 
 

 
 
Digitar o texto da “Movimentação” e clicar em “Aprovar”: 
 

 
 
 
Quando a situação da compra apresentar “Homologada” o fluxo está finalizado:  
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Verificação da situação “Homologada” no ComprasRS: 
 

 
 
 
Na aba PNCP foi gerada a Id contratação no PNCP, para verificar, clicar sobre ela. 
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O link abrirá uma nova aba no navegador, com os dados que foram enviados ao 
PNCP: 
 

 
 
 
 
 


