Portal Nacional de
Contratacodes Publicas -
PNCP

Objetivo

Este documento contempla as orientacdes para realizar a integracao dos sistemas externos com as
API REST do PNCP (Portal Nacional de Contratacbes Publicas).

1. Cadastros Iniciais
Obrigatorios

Cadastro de Novo Usuario (Sistema Web)

Passo a passo:

1. No menu lateral do Sistema de Compras WEB, clique em “PNCP"”, “Usuarios” e selecione

o item “Lista”.
2. sistema apresenta a relacdo de usuarios cadastrados no sistema. Clique no botdo “Acoes

" e selecione o item “Novo registro”.
3. Atela possui duas abas: “Dados Gerais” e “Orgao”. Preencha todos os campos dentro

de cada uma das abas. Para efetivar a criacao do novo usuario, clique no botao “Gravar”

2. Cadastros de Codigos e
Adequacoes do sistema para o



PNCP

Cadastre novos itens ou altere os itens existentes no Sistema de Compras VB utilizando os cédigos
relacionados ao PNCP das tabelas abaixo:

Modalidade de Contratacao

1. Utilize a tabela de referéncia abaixo com os cédigos do PNCP para cadastrar uma nova
Modalidade de Contratacao ou para adequar as modalidades de contratacao
anteriormente cadastradas.

CODIGO (PNCP) MODALIDADE DE CONTRATACAO
1 Leildo - Eletrénico
2 Didlogo Competitivo
3 Concurso
4 Concorréncia - Eletrbnica
5 Concorréncia - Presencial
6 Pregdo - Eletronico
7 Pregao - Presencial
8 Dispensa de Licitacao
9 Inexigibilidade
10 Manifestacdo de Interesse
11 Pré-qualificacdo
12 Credenciamento
13 Leildo - Presencial
14 Inaplicabilidade da Licitacao

Passo a passo:

1. A partir no menu principal do Sistema de Administracao de Compras, clique em “Tabelas
de Referéncia” e selecione o item “Modalidades Licitacao”.



lEt_l Administracio de Compras
&L Compras
&l [ 8 Fornecedores
=[5 Tabelas de Referénda
Agéncias
(7] Atvidade Principal
Bancos
- [T] caracteristicas das SolicitagBes
- [T] centros de Custo
[ Centros de Custo - Agrupador
Comprador x Grupo de Material
[T Classificagio Materiais

Comissdes de Lidtacdo

2. Na tela de criacao ou alteracao de modalidade de contratacao, na aba "Compras", insira
o “Codigo Portal de Contratacoes Publica” como indicado na tabela acima e margue
a opcao “Lei 14.133/21".
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3. Efetive a alteracao ou a criacdo da modalidade de contratacao clicando no botdo “OK".

Tipo de Contrato

Utilize a tabela de referéncia abaixo com os cédigos do PNCP para cadastrar um novo Tipo de
Contrato ou para adequar os Tipos de Contratos anteriormente.

cODIGO

1

TIPO DE CONTRATO

Contrato (termo inicial): Acordo formal reciproco de
vontades firmado entre as partes

Comodato: Contrato de concessao de uso gratuito de bem
moével ou imovel

Arrendamento: Contrato de cessao de um bem por um
determinado periodo mediante pagamento
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CODIGO TIPO DE CONTRATO

4 Concessdo: Contrato firmado com empresa privada para
execucao de servico publico sendo remunerada por tarifa

5 Termo de Adesao: Contrato em que uma das partes
estipula todas as cldusulas sem a outra parte poder
modifica-las
7 Empenho: E uma promessa de pagamento por parte do

Estado para um fim especifico
8 Outros: Outros tipos de contratos que ndo os listados

12 Carta Contrato: Documento que formaliza e ratifica acordo
entre duas ou mais partes nas hipéteses em que a lei
dispensa a celebragdo de um contrato

Passo a passo:

1. A partir no menu principal do Sistema de Administracao de Compras, clique em “Tabelas
de Referéncia”, “Tipos” e selecione o item “Tipos de Contratacao”.

k= .ﬁl:l'ninish'agin de Compras
(-7 Compras
¥ 12, Fornecedores
E=1-EF) Tabelss de Referéncia
i []] Agincias
[T atiidade Principal
—{] Bancos
..[F caracteristicas das Soldtagbes
~{E] centros de Custa
[ Centros de Custo - Agrupadar
[T Comprador x Grupo de Material
F] dlassificacio Materiais
i-[7] comissdes de Licitagio
{71 Feriados
[¥-L_| Funcionariog
{7 Indices de Reajuste
E Les e Artigos
i) Locais
[ Materiais do centro de asto
—{T] Meios de comunicagio
[ Modalidades Licitacia
—[E Ocorrencas de Compras
7 Perfis
--[7] situaglo de Fornecedares
{7 siglas de Agrupamentos
=[] Tipes
: [T Tipos de Aditamentn
- l: Tipos de Documentos
e § Tipos de Contratacio
- E Tipos de Empresa

T Tirwwe Am o sntis

2. Na tela de criacao ou alteracao de Tipos de Contratacao, insira o cédigo do PNCP no
campo “Coéd. PNCP” como indicado na tabela acima.
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3. Efetive a alteracao ou a criacao do Tipo de Contratacao clicando no botao “OK".

Natureza Juridica

Utilize a tabela de referéncia abaixo com os cédigos do PNCP para cadastrar um novo Tipo de
Empresa ou para adequar os Tipos de Empresa anteriormente cadastrados.

cODIGO
0000
1015

1023

1031
1040

1058

1066
1074
1082
1104
1112
1120
1139

1147

1155
1163

1171

NATUREZA JURIDICA
Natureza Juridica néo informada
Org&o Publico do Poder Executivo Federal

Orgé&o PUblico do Poder Executivo Estadual ou do Distrito
Federal

Orgéo Publico do Poder Executivo Municipal
Org&o Publico do Poder Legislativo Federal

Orgéo Publico do Poder Legislativo Estadual ou do Distrito
Federal

Org&o Publico do Poder Legislativo Municipal
Org&o Publico do Poder Judiciario Federal
Orgéo Publico do Poder Judiciario Estadual

Autarquia Federal
Autarquia Estadual ou do Distrito Federal
Autarquia Municipal
Fundacao Publica de Direito Publico Federal

Fundacao Publica de Direito Publico Estadual ou do Distrito
Federal

Fundacdo Publica de Direito Publico Municipal
Org&o Publico Auténomo Federal

Orgéo Publico Auténomo Estadual ou do Distrito Federal
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CODIGO
1180
1198
1210
1228
1236
1244
1252

1260

1279
1287

1295

1309
1317

1325

1333
1341
2011
2038
2046
2054
2062
2070
2089
2097
2100
2127
2135
2143
2151

2160

NATUREZA JURIDICA
Org&o Publico Autdnomo Municipal

Comissao Polinacional

Consoércio Publico de Direito Publico (Associacao Publica)
Consorcio Publico de Direito Privado
Estado ou Distrito Federal
Municipio
Fundacgao Publica de Direito Privado Federal

Fundacao Publica de Direito Privado Estadual ou do Distrito
Federal

Fundacao Publica de Direito Privado Municipal
Fundo Publico da Administracdo Indireta Federal

Fundo Publico da Administracdo Indireta Estadual ou do
Distrito Federal

Fundo Publico da Administracao Indireta Municipal
Fundo PUblico da Administracdo Direta Federal

Fundo Publico da Administracdo Direta Estadual ou do
Distrito Federal

Fundo Publico da Administracao Direta Municipal
Uniao
Empresa Publica
Sociedade de Economia Mista
Sociedade Andnima Aberta
Sociedade An6nima Fechada
Sociedade Empresaria Limitada
Sociedade Empresaria em Nome Coletivo
Sociedade Empreséria em Comandita Simples
Sociedade Empresaria em Comandita por Acdes
Sociedade Mercantil de Capital e IndUstria
Sociedade em Conta de Participagao
Empresério (Individual)
Cooperativa
Consoércio de Sociedades

Grupo de Sociedades



cODIGO
2178

2194

2216
2224
2232
2240
2259
2267
2275
2283
2291

2305

2313

2321
2330
2348
2356
3034
3069
3077
3085
3107
3115
3131

3204

3212
3220
3239

3247

NATUREZA jURiDICA
Estabelecimento, no Brasil, de Sociedade Estrangeira

Estabelecimento, no Brasil, de Empresa Binacional
Argentino-Brasileira

Empresa Domiciliada no Exterior
Clube/Fundo de Investimento
Sociedade Simples Pura
Sociedade Simples Limitada
Sociedade Simples em Nome Coletivo
Sociedade Simples em Comandita Simples
Empresa Binacional
Consércio de Empregadores
Consdrcio Simples

Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (de
Natureza Empresaria)

Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (de
Natureza Simples)

Sociedade Unipessoal de Advocacia
Cooperativas de Consumo
Empresa Simples de Inovacao - Inova Simples
Investidor Nao Residente
Servico Notarial e Registral (Cartério)
Fundacao Privada
Servico Social Autbnomo
Condominio Edilicio
Comissao de Conciliacao Prévia
Entidade de Mediagao e Arbitragem
Entidade Sindical

Estabelecimento, no Brasil, de Fundacao ou Associacao
Estrangeiras

Fundacgao ou Associacao Domiciliada no Exterior
Organizacao Religiosa
Comunidade Indigena

Fundo Privado



CODIGO
3255
3263
3271
3280
3298
3301
3328
3999
4014
4090
4120
5010
5029
5037

8885

Passo a passo:

NATUREZA JURIDICA
Orgao de Direcdo Nacional de Partido Politico
Org&o de Direcdo Regional de Partido Politico
Org&o de Direcdo Local de Partido Politico
Comité Financeiro de Partido Politico
Frente Plebiscitaria ou Referendaria
Organizacao Social (OS)
Plano de Beneficios de Previdéncia Complementar Fechada
Associacao Privada
Empresa Individual Imobilidria
Candidato a Cargo Politico Eletivo
Produtor Rural (Pessoa Fisica)
Organizacgao Internacional
Representacao Diplomatica Estrangeira
Outras Instituicdes Extraterritoriais

Natureza Juridica ndo informada

1. A partir no menu principal do Sistema de Administracao de Compras, clique em “Tabelas
de Referéncia”, “Tipos” e selecione o item “Tipos de Empresa”.



5 | AdministracSo de Compras
(-7 Compras
[+ Fornecedores
[=1-17) Tabelss de Referénda
[ Agéncas
{7 atividade Princpal
[ Bancos
L-[FF] Caracteristicas das Solicitagies
.-[F] centros de Custo
{7 centros de Custo - Agrupador
L[] comprador x Grupo de Material
] Cassificagdo Materials
L[F7] Comissies de Lidtago
-] Feriados
| Fundondrios
L-[7] fndices de Reajuste
L-[TF] Leis & Artigos
[T Locais
.-[7] Materiais do centro de custo
.-[7] Mesos de comunicacko
1-[TF] Modalidades LicitagBo
L[] Deorréncias de Compras
[T Perfis
[T situacEn de Fornecedores
1|77 siglas de Agrupamentos
B Tpos
| 1-[T7] Tipos de Aditamento
P j Tipos de Documentos:
3 Tipes de Contratacio
B
i-.I77] Tinos de Garantia

2. Na tela de criacao ou alteracao de Tipo de Empresa, insira o cédigo do PNCP no campo “
Codigo PNCP"” como indicado na tabela acima.

B Tipo de Empresa X

Desciicio do Tipo:  |Empresério (Individual

[~ Beneficiado pela Lei 123/2006.

p e e

(1] Cancelar

3. Efetive a alteracao ou a criacao do Tipo de Empresa clicando no botdao “OK".

Amparo Legal

Utilize a tabela de referéncia abaixo com os cédigos do PNCP para cadastrar uma nova Lei e Artigo
ou para adequar as Leis e Artigos anteriormente cadastrados.

Codigo PNCP Leis e Artigos
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Lei 14.133/2021, Art. 28, |

Lei 14.133/2021, Art. 28, Il

Lei 14.133/2021, Art. 28, 1lI

Lei 14.133/2021, Art. 28, IV

Lei 14.133/2021, Art. 28, V

Lei 14.133/2021, Art. 74, |

Lei 14.133/2021, Art. 74, 1l

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

74,111, a
74,11, b
74,111, ¢
74, 1I, d
74,11, e
74,11l f
74,11, g
74,11l h

Lei 14.133/2021, Art. 74, IV

Lei 14.133/2021, Art. 74,V

Lei 14.133/2021, Art. 75, |

Lei 14.133/2021, Art. 75, 1l

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

Lei 14.133/2021, Art.

75, 11l, a
75,11, b
75, 1V, a
75,1V, b
75, 1V, ¢
75, IV, d
75,1V, e
75, IV,
75,1V, g
75, IV, h
75, IV, i
75,1V, j

75, IV, k



33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

Lei 14.133/2021, Art. 75, IV, |
Lei 14.133/2021, Art. 75, IV, m
Lei 14.133/2021, Art. 75,V
Lei 14.133/2021, Art. 75, VI
Lei 14.133/2021, Art. 75, VII
Lei 14.133/2021, Art. 75, VIII
Lei 14.133/2021, Art. 75, IX
Lei 14.133/2021, Art. 75, X
Lei 14.133/2021, Art. 75, XI
Lei 14.133/2021, Art. 75, XII
Lei 14.133/2021, Art. 75, XIlI
Lei 14.133/2021, Art. 75, XIV
Lei 14.133/2021, Art. 75, XV

Lei 14.133/2021, Art. 75, XVI

Lei 14.133/2021, Art. 78, | (Inativado)

Lei 14.133/2021, Art. 78, 1l
Lei 14.133/2021, Art. 78, 1lI
Lei 14.133/2021, Art. 74, caput
Lei 14.284/2021, Art. 29, caput
Lei 14.284/2021, Art. 24 § 19
Lei 14.284/2021, Art. 25 § 1¢
Lei 14.284/2021, Art. 34
Lei 9.636/1998, Art. 11-C, |
Lei 9.636/1998, Art. 11-C, Il
Lei 9.636/1998, Art. 24-C, |
Lei 9.636/1998, Art. 24-C, 1l
Lei 9.636/1998, Art. 24-C, llI
Lei 14.133/2021, Art. 75, XVII
Lei 14.133/2021, Art. 76, 1, a
Lei 14.133/2021, Art. 76, I, b
Lei 14.133/2021, Art. 76, 1, c

Lei 14.133/2021, Art. 76, |, d



65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

90

91

92

93

94

95

96

Lei 14.133/2021, Art. 76, |, e
Lei 14.133/2021, Art. 76, |, f
Lei 14.133/2021, Art. 76, 1, g
Lei 14.133/2021, Art. 76, |, h
Lei 14.133/2021, Art. 76, 1, i
Lei 14.133/2021, Art. 76, 1, j
Lei 14.133/2021, Art. 76, 11, a
Lei 14.133/2021, Art. 76, Il, b
Lei 14.133/2021, Art. 76, 1I, c
Lei 14.133/2021, Art. 76, 11, d
Lei 14.133/2021, Art. 76, 1l, e
Lei 14.133/2021, Art. 76, 11, f
Lei 14.133/2021, Art. 75, XVIII
Lei 14.628/2023, Art. 42
Lei 14.628/2023, Art. 12
Lei 14.133/2021, Art. 12, § 2°
Lei 13.303/2016, Art. 27, § 3¢
Lei 13.303/2016, Art. 28, § 39, |
Lei 13.303/2016, Art. 28, § 39, 1I
Lei 13.303/2016, Art. 29, |
Lei 13.303/2016, Art. 29, I
Lei 13.303/2016, Art. 29, I
Lei 13.303/2016, Art. 29, IV
Lei 13.303/2016, Art. 29, V
Lei 13.303/2016, Art. 29, VI
Lei 13.303/2016, Art. 29, VII
Lei 13.303/2016, Art. 29, VIII
Lei 13.303/2016, Art. 29, IX
Lei 13.303/2016, Art. 29, X
Lei 13.303/2016, Art. 29, XI
Lei 13.303/2016, Art. 29, XII

Lei 13.303/2016, Art. 29, XIlI



97

98

99

100

101

102

103

104

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

116

117

118

119

120

121

122

123

124

125

126

127

Lei 13.303/2016, Art. 29, XIV
Lei 13.303/2016, Art. 29, XV
Lei 13.303/2016, Art. 29, XVI

Lei 13.303/2016, Art. 29, XVII

Lei 13.303/2016, Art. 29, XVIII
Lei 13.303/2016, Art. 30, caput - inexigibilidade

Lei 13.303/2016, Art. 30, caput - credenciamento

Lei 13.303/2016, Art. 30, |
Lei 13.303/2016, Art. 30, II, a
Lei 13.303/2016, Art. 30, II, b
Lei 13.303/2016, Art. 30, II, ¢
Lei 13.303/2016, Art. 30, II, d
Lei 13.303/2016, Art. 30, II, e
Lei 13.303/2016, Art. 30, II, f
Lei 13.303/2016, Art. 30, II, g
Lei 13.303/2016, Art. 31, § 42

Lei 13.303/2016, Art. 32, IV

Lei 13.303/2016, Art. 54, |

Lei 13.303/2016, Art. 54, |

Lei 13.303/2016, Art. 54, Il

Lei 13.303/2016, Art. 54, IV

Lei 13.303/2016, Art. 54, V

Lei 13.303/2016, Art. 54, VI
Lei 13.303/2016, Art. 54, VII
Lei 13.303/2016, Art. 54, VIII

Lei 13.303/2016, Art. 63, |

Lei 13.303/2016, Art. 63, Il

Regulamento Interno de Licitacbes e Contratos Estatais -

didlogo competitivo

Regulamento Interno de Licitacées e Contratos Estatais -

credenciamento

Lei 12.850/2013, Art. 32, §19, II

Lei 12.850/2013, Art. 39, §12, V



128 Lei 13.529/2017, Art. 52

129 Lei 8.629/1993, Art. 17, § 39,V
130 Lei 10.847/2004, Art. 62
131 Lei 11.516/2007, Art. 14-A
132 Lei 11.652/2008, Art. 89, § 22, |
133 Lei 11.652/2008, Art. 89, § 29, II
134 Lei 11.759/2008, Art. 18-A
135 Lei 12.865/2013, Art. 18, § 1¢
136 Lei 12.873/2013, Art. 42
137 Lei 13.979/2020, Art. 49, § 12
138 Lei 11.947/2009, Art. 14, 12
139 Lei 11.947/2009, Art. 21
140 Lei 14.133/2021, Art. 79, |
141 Lei 14.133/2021, Art. 79, Il
142 Lei 14.133/2021, Art. 79, lll

Passo a passo:

1. A partir no menu principal do Sistema de Administracao de Compras, clique em “Tabelas
de Referéncia” e selecione o item “Leis e Artigos”.

= .ﬁ_\dni'list'al;a'm de Compras
(-7 Compras

[ ;E, Fornecedores

(-] Tabelas de Referénda

D Bancos

D Caracteristicas das Solidtacies
D Centros de Custo

D Ceniros de Custo - Agrupadar

{7 Comprador x Grupo de Material
-5 Classificacio Materiais

[ Comissdes de Lictaglio

.| Fundondrios
E| fndices de Reajuste

2. Na tela de criacao ou alteracao de Leis e Artigos, insira o cédigo do PNCP no campo “
Coédigo PNCP"” como indicado na tabela acima.
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3. Efetive a alteracao ou a criacao da Lei e Artigo clicando no botao “OK"”.

Regra de conformidade entre
Instrumento Convocatorio,
Modalidade e Amparo Legal

Na inclusao e retificacao de contratacdes no Portal PNCP o envio dos campos Instrumento
Convocatério, Modalidade e Amparo Legal devem estar em conformidade de acordo com a tabela
abaixo:

Coédigo do Instrumento Codigo da Modalidade de Codigo do Amparo Legal
Convocatoério Contratacao
1 1lou1l3 4;121;
1 2 5;124;
1 3 3
1 4 2;114; 115;
1 3oud 116; 117; 118; 119; 120;
1 5 2
1 6 1;113;
1 4 0ub6 123
1 7 1
2o0u3 8 18; 19; 20; 21; 22; 23; 24; 25; 26; 27;

28; 29; 30; 31; 32; 33; 34; 35; 36; 37;

38; 39; 40; 41; 42; 43; 44; 45; 46; 60;

61; 62; 63; 64; 65; 66; 67; 68; 69; 70;

71;72;73;74;75;76;77,;,78; 79, 84;

85; 86; 87; 88; 89; 90; 91; 92; 93; 94;
95; 96; 97; 98; 99; 100; 101;
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Cédigo do Instrumento Cdédigo da Modalidade de Cdédigo do Amparo Legal

Convocatoério Contratacao
3 8 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59;
126; 127; 128; 129; 130; 131; 132;
133; 134; 135; 136; 137;
3ou4d 8 138; 139
3 9 6;7;8;9; 10; 11; 12; 13; 14; 15; 16;
17; 50; 102;
lou4d 10 49
20ou3 10 112
1 11 122
lou4d 11 48
1 12 125
3 12 103
4 12 140;141;142
1,20u3 lal3 80
1,20u3 14 81; 82; 83
20u3 14 104; 105; 106; 107; 108; 109; 110;
111;

Regra de conformidade entre
Instrumento Convocatdrio e Modo de
Disputa

Na inclusao e retificacao de contratacdes no Portal PNCP o envio dos campos Instrumento
Convocatério e Modo de Disputa deve estar em conformidade de acordo com a tabela abaixo:

Cédigo do Instrumento Convocatério Cédigo do Modo de Disputa
1 1,2,30ub
2 4
3 5



Itens Obrigatdrios para o Envio

Instrumento Convocatorio

Criar o edital associado ao processo, e selecionar o tipo de instrumento:

e Edital: Instrumento convocatério utilizado no leilao, no didlogo competitivo, no concurso,
na concorréncia e no pregao.

e Aviso de Contratacao Direta: Instrumento convocatério utilizado na Dispensa com Disputa.

e Ato que autoriza a Contratacao Direta: Instrumento convocatério utilizado na Dispensa
sem Disputa ou na Inexigibilidade.

e Edital de Chamamento Publico: Instrumento convocatdrio utilizado para processos
auxiliares de manifestacado de interesse, de pré-qualificacdo e de credenciamento.

[ Edital kY
Menu
Editak | Modahdade; EI | j
Descrico:
ObservacHo: &I
Forma Distribuic3a: | +|  Tipo Instnumento: Iﬂ |
_— ] Situags - -
Data Formalizag o ﬁl et iz de ConbatacEo Dirsta
|I"-|-:|rn'|a| ﬂ Ao que autorza a Conbatacdo Dirsta
[rata Publicacao: ;I Edial de chamamento publico
Claiwils ds Pranmmae s

Tipos de documentos

Da contratacao

Inserir arquivo na tela do edital, selecionado o tipo de documento de acordo com as opgdes abaixo:

e Aviso de Contratacao Direta: Instrumento convocatério utilizado na Dispensa com Disputa.

e Edital: Instrumento convocatério utilizado no didlogo competitivo, concurso, concorréncia,
pregdo, manifestacao de interesse, pré-qualificacdo e credenciamento.

e Ato que autoriza a Contratacao Direta: Instrumento convocatério utilizado na Dispensa
sem Disputa ou na Inexigibilidade.

Outros anexos (opcional):
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e Minuta do Contrato

e Termo de Referéncia

Anteprojeto

Projeto Bésico

Estudo Técnico Preliminar

Projeto Executivo

Mapa de Riscos

DFD

Minuta de Ata de Registro de Precos

Da ata de registro de precos:

e Ata de Registro de Preco

De contrato/pedido

e Contrato

e Termo de Rescisao

e Termo Aditivo

e Termo de Apostilamento

e Nota de Empenho

e Relatério Final de Contrato

44 Importante: Para outros documentos do processo, usar “Outros PNCP”

44 Importante: Ao anexar um documento digital, complementando os metadados
enviados, as seguintes extensdes de arquivo serao aceitas para upload: pdf, txt,
rtf, doc, docx, xls, xlsx, odt, ods, sxw, zip, 7z, rar, dwg, dwt, dxf, dwf, dwfx, svg,
sldprt, sldasm, dgn, ifc, skp, 3ds, dae, obj, rfa e rte. Nota: O tamanho maximo
aceito, por arquivo enviado, é de 30 MB (Megabytes).

Caminho: Edital > Botao “Acesso a documentos” > Botao “Agregar novo documento” >
Campo “Tipo”
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Modo de Disputa

Selecionar na tela do processo, o0 modo de disputa de acordo com as op¢des abaixo:

e Aberto

Fechado
Aberto-Fechado
Dispensa Com Disputa
Nao se aplica
Fechado-Aberto

Caminho: Processo > Campo “Modo de disputa”
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[ Processo de Compra o
Arquive Contabilidade Cotagdo Documentagdo Pregdo
Processoc  |2023/300001 Dba Abeitura Proc. [1S/08/2023 [§] [ gerar pedido Dita Arquiv. Froe.: | =]
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Dta Homalog:[21/08/2023 (S|l Be| Pubic
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Fechads
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Modo de Disputa
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Selecionar na tela do processo, 0 modo de disputa de acordo com as op¢des abaixo:

e Aberto

Fechado
Aberto-Fechado
Dispensa Com Disputa
Nao se aplica
Fechado-Aberto

Caminho: Processo > Campo “Modo de disputa”

[ Processo de Compra x
Arquive Contabilidade Cotagdo Documentagdo Pregdo
Processo.  |2023/300001 Dta Abettura Proc. [15/08/2023 [] [ gerar pedido Dita Arquiv. Froc.: | =
Descrigio: Teste PHCF - Pregdo Fresencial - Menar Preco - Lotes Ampla Participagdo, Cota Reservada & Exclusiea ME
NioEditst  [2023/900007 |58l | #{[ & |4 Urgéncia]Nomal ~| MroMod [300001 [2023 Prz EnirReq:|
Weiculo de Publicac3o Dia Ak Lickagdo IZJ.-'I]B‘-"ZJE;] QI Hara Ab. Lickagio :||]3: 0o
DtPub IMESP] 017022023  [S) Dita &b, Prop.: |zu.!n3,-'2023 |=| Hora. &b, F'rup:|n&3|:|
Dta Instr; =] Dta b Prop Téc: [20/08/2023  [54] Hora Ab. Frop, Téc:[10:00
TpProc: | Compras -] Dta. Val. Prop. | cf Dta Fomn Edital [ 15/08/2023
Modalidade: |PREGAD PRESENCIAL AUDESP: g Cadigo da LICITACAD TCE: | Aplhcada Lei 13121 - ALESP [~
) — Tipo de Julgamenio:
VProiecZe: 5| Moda disput [Aberta _ *] | Menor Prego (" MaiorPreca Maior Desconto ¢ Menar Taxa [~ Técnica
Dta ady; |28z [l pupie Tibunat [Mence Preco =] I Contautistio
Dia Homoog [21/08/2023 S| {B|  Public a5 fechado Cancelar\Revogandlivar | |
. . . ; 4D sa com dsputa [azas Decimaiz do Prego Unibano: Doc, Habiltac S
Tipo de Contratagicr |13 - Fomecimento de Ma =pen oc. Habilta
y . — Fechado-aberls  Buas(00]  Trés (0001 © Quato[0000] © Seis 000000) |
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Critério de Julgamento

Selecionar na tela do processo, o critério de julgamento de acordo com as opgdes abaixo:

Menor preco

Maior desconto

Técnica e preco

Maior lance

Maior retorno econdmico

Nao se aplica (opcao vazia no sistema)
Melhor técnica

Conteldo artistico

Caminho: Processo > Campo “Tribunal”

% Processe de Compra
Arquive Contabilidade Cotagde Documentagio Pregdo

Proceszoc IMENZB Dita Abertura F'ra-:.:IEU-"12-"2[|23 ;I I gesar pedido Dita Arqurv. Proc.: -2'1

Descrigho:  |TESTE ENVIO PNCF

MoEditet (20237201223 | L2] 8] L&) rgncia| v | NioMod: [000001  [2023 Frz Entr.Req:|

Yaiculo de Pubbcacao Dta Ab. Lictag3o: [2612/2024 i’l Hora Ab. Licitago :|08-00

Dt Pub IMESP =] Dtadb. Prop: [2671272024  [8] Hoa &b Prop:[iz00
Dita, lresdr.: I ;{ Dta Ab. Prop, Téc. él Hora &b, Prop. Tér:.:li
Tp.Proc: IEl:lm:um j Dta. Val Prop.: £| Oita. Form. Edital :

Modalidade:  [DISPENSA 14133 = Cédgo da LIOTACED TCE: [ Aplcads Lei 13121 - ALESP [~

. : Tipo de Julgamento

Al g Modo disputa: | Dispenss com di“:l‘ % Menoe Frego  Maior Preco Maior Desconbo © Menor Taxa [~ Técnica
Dia Adi: | S puic: | [«+] Tibunat [§ w| I Contéutisteo

A s

Dta. Homolog.| (=] =18 public: | (= Meror Preca Emil I
Tioo de Contatack: [13- Fomecmento de Matesia ¢ ] 9| [ N* Casas Decimq Técrica ¢ Prego _ : | Doc. Habiltaggo:

ipa de atagSo: & Duas (00 Melhor Técrica ou conteddn atistico ) '
Matureza do Frocedimento: |1 - Hamal ~| uas LOF} Mace ® olerta d gﬁ

) Maior dezconto
AdestoReq Pregos |2 N30 ]| Aigo [Fundam Maior clerta de prego
Maio ret i i —

(rg&oz Participantes |2 - Drg3o MAD Parlicipants ;I G ?gdmclu I:n :-I':!ITIJ FACE#'E'H"-;GEIE?WT SENTIDREDET T

Situacao da Contratacao

Selecionar na tela do edital, a situacao da contratacao de acordo com as opcoes abaixo:

Divulgada no PNCP: Contratacao divulgada no PNCP. Situacao atribuida na inclusédo da
compra.

Revogada: Contratacao revogada conforme justificativa.

Anulada: Contratacao revogada conforme justificativa.

Suspensa: Contratacao suspensa conforme justificativa.

Caminho: Edital > Campo “Situacao”
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=5 Edital
Menu
Edtal  [2023/201223 Modalidade: |DISFENSA 14133 )
Descngdo:  |[TESTE ENVIO PNCP
Dbzarvagio:
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Data Formalizagao: IL{ Tipn da Exscuctn
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Situacao do Item da Contratacao -
Resultado do Quadro de Precos

Trata-se do resultado do item no quadro de precos do processo, com as seguintes situacdes:

Pendente: Item com disputa/selecdo do fornecedor nao finalizada. Situacdo atribuida na
inclusao do item da compra

Homologado: Item com resultado (fornecedor/arrematante informado)
Anulado/Revogado/Cancelado: Item cancelado conforme justificativa

Deserto: Item sem resultado (sem fornecedores/arrematantes interessados)
Fracassado: Iltem sem resultado (fornecedores/arrematantes desclassificados ou

inabilitados)
~ Shuacia

L. Ganhador [ Inabilitada [ ifi Empate LC 123/2006 [

Sequéncia: |1 . o Dﬁ':lasm,?adn I i .
N30 Comparecey | Desistiu [ Habiltado [~ Prop. N30 Anabzada [
M aterial: I 02.01.000020 |F'EL:A5 P4RA REPARD DE AMBULANCIA
Clique no texto acima e pressione F9, para exibir a DescricGo Técnica

Caracteristica:

Quantidade: | 1.0000  Unidade: |F‘EE'. Editat | @
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Obs.: Conforme for efetuada a configuracao do lote, o sistema informara
automaticamente.

Tipo de Beneficio

Acessar o lote do processo, e selecionar o porte dentre as opc¢des abaixo:

e Participagcao exclusiva para ME/EPP
Subcontratacao para ME/EPP

Cota reservada para ME/EPP

Sem beneficio

Nao se aplica

44 Obs.: Conforme for efetuada a configuracao do lote o sistema informara
automaticamente.



[y Lotes para Pregdo - (Somente Leitura) - (Somente Leitura) - [(Somente Leitura) - (Somente Leitura) o

Processo ; | 2022790002 Lule;' 1

| Desciiglo:  [EXCLUSICO ME AMDNICILING + CLAVULANATO 400 + 5TMG /SML

RedugBo Minima Admissivel em R$: | Em%: |
{| Julgamento: [ 0. Merir Prego UNITARID do ltern/Lote =]
Situacdo :  Encerrado

|~ Itens Relacionadas ao Lote
| SolicitacEs | ltem | Matesial |Qtde  |Un | ikem Processo| ltem Lote |Eud-'|ama:|ﬂ
09,022 000003 AMOSICILING + CLA 1

X

HRE rl]

I Cotaem %: I— Gerar Cota | Destazer Cota
- BBMNe

|

!F Exchusivo para ME e EPP a | » | ok, | Cancelar | Aplicas

Situacao do Resultado do Item da
Compra/Edital/Aviso

e Informado: Que possui valor e fornecedor e marca oriundo do resultado da compra.
Situacdo atribuida na inclusdo do resultado do item da compra.
e Cancelado: Resultado do item cancelado conforme justificativa.

44 Obs: Quando o resultado é a conclusao da compra o sistema vai inserir a
situacao “Informado”, se a compra for cancelada, o sistema ira alterar para a
situacao “Cancelado”

Tipo de Termo de Contrato/Pedido
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e Termo de Rescisdao: Encerramento é antes da data final do contrato.

e Termo Aditivo: Atualiza o contrato como um todo, podendo prorrogar, reajustar, acrescer,
suprimir, alterar cldusulas e reajustar.

e Termo de Apostilamento: Atualiza o valor do contrato.

44 Obs: Se realizada a rotina de rescisdao = 1 - Termo Rescisao; ao selecionar a
opcao Apostilamento = 3 - Termos de Apostilamento; se inserido normalmente o
termo aditivo = 2 - Termo Aditivo

B Aditamento »
Arquive Contabilidade Fornecedor

Adt/RegPrego | 2024/000751 [ Dperegiar
Processo; I 20230013 Fi.'urnn&!cusu;ll:urI

Adtamento ordec| 1 Datalnicia| L=

Data Assinsturs | =) Cédiga no Trbunal de Contas:
Frazo em : [ 0 ;I—IIDias = Nova DtEnc.: | @I Dt Canc.: | @I
DLPubIMESP: | = Tipo Aditamentes | g

Usar valor estimado da sol no lancto [

Empenho: I ﬂ ﬂ Taxa fdm x:|_ %I ﬂ Desconto %: I—U@ﬂ
Wi Aditamenta; | g Hw.Eﬁa-urqmmtiriﬁl Wal MI:I 1'

R equezsitants: I Efetivada por: I

Almox. Entrega; | @ﬂ Ent Local :[ @&
PrazoEntiega: | Forma de Fomecimento: [Nenhuma |

Geradopor  [1Administador - Cebi I~ Apostiamento|Nerhum ]

Reforgo Garartia: I Data autonizacio: ;'I

Matesisis  Descrig3o | Obs. | CondPgto | Caracteristicas | T. Cigneia | Veicuo Pub. |

ﬂ El @ il 0K Cancelar Apicar

Categoria do Processo

e Cessao
e Compras
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e Informética (TIC)

e Internacional

e Locacao Imodveis

e Mao de Obra

e Obras

e Servicos

e Servicos de Engenharia

e Servicos de Saude

Alienacdo de bens mdveis/iméveis

Caminho: Processo > Campo “Categoria Processo - PNCP”

B4 Processo de Compra 4
Arquive Contabilidade Cotagdo Documentagio Pregdo
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Porte da Empresa

e ME: Microempresa
e EPP: Empresa de pequeno porte
e Demais: Demais empresas

44 Obs.: Quando o tipo da empresa tiver o cédigo 2313, o sistema informara o
porte EPP; quando o tipo da empresa tiver o cdédigo 2305, o sistema informara o
porte ME; nos demais codigos de empresa, o sistema informard o porte DEMAIS.

T T
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Categoria do Item do Plano de
Contratacoes

Material

Servico

Obras

Servicos de Engenharia
Solucgdes de TIC

Locacao de Iméveis
Alienacao/Concessao/Permissao
Obras e Servicos de Engenharia

Caminho: Sistema de Materiais > Materiais > Grupos e Subgrupos > Campo “Categoria
Contratacoes”

[ Grupos de Materiais >
Grupes
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[T Marcar oz novos Matenais como PATRIMONIEVEIS
Classficacio SPED: I ;I
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ENVIO NO SISTEMA DE
COMPRAS E LICITACOES WEB

UNIDADES

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Unidades”

e selecionar “Inserir Unidade”.
2. Sistema apresenta lista das unidades cadastradas. Selecionar as unidades que deseja

enviar para o PNCP.

PROCESSOS

INSERIR DOCUMENTOS

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Processos”
e selecionar opcao “Inserir Documentos”.

2. Sistema apresenta lista da localizacao dos documentos a serem enviados para o PNCP.
Selecionar o documento que deseja enviar e clicar em “Enviar”.

INSERIR ITENS

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Processos”
e selecionar opcao “Inserir Iltem”.
2. Informar o numero do Processo de Compras e clicar em “Filtrar”.

INSERIR PROCESSOS

Passo a passo:



1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Processos”
e selecionar opcao “Inserir Processos”.

2. Informar campo que deseja realizar filtro e clicar em “Filtrar”. Sistema apresenta
processos de compras. Selecionar 0s processos que deseja enviar para o PNCP e clicar em
“Enviar”.

INSERIR RESULTADOS

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Processos” e
selecionar opcao “Inserir Resultado”.
2. Informar o numero do Processo de Compras e clicar em “Filtrar”.

REMOVER DOCUMENTOS

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Processos” e
selecionar opcao “Remover Documentos”.
2. Selecionar documento que deseja excluir.

REMOVER PROCESSOS

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Processos”
e selecionar opcao “Remover Processos”
2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar os processos que deseja excluir.

RETIFICAR ITEMPasso a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Processos’

e selecionar opcao “Retificar Item”.
2. Informar o numero do Processo de Compras e clicar em “Filtrar”.

RETIFICAR PROCESSOS

Passo a passo:



1. NNo menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Processos
" e selecionar opcao “Retificar Processos”.
2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar os processos que deseja retificar.

RETIFICAR RESULTADO

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Processos”
e selecionar opcao “Retificar Resultado”.
2. Informar o numero do Processo de Compras e clicar em “Filtrar”.

ATA

INSERIR ATA DE REGISTRO DE PRECO

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “ATA" e
selecionar opcao “Inserir Ata de Registo de Preco”.

2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar a ata de registro de preco que
deseja enviar para o PNCP.

INSERIR DOCUMENTO

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “ATA" e
selecionar opc¢ao “Inserir Documento”.
2. Selecionar documento que deseja enviar para o PNCP.

REMOVER ATA

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “ATA" e
selecionar opcao “Remover Ata".
2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar a ata que deseja excluir.



RETIFICAR ATA

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “ATA" e
selecionar opcao “Retificar Ata”.
2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar a ata que deseja retificar.

CONTRATOS

INSERIR CONTRATO (CONTRATO /
CARTA-CONTRATO / PEDIDO)

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Contratos”
e selecionar opcao “Inserir Contrato”.

2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar o contrato que deseja enviar para
o PNCP.

INSERIR DOCUMENTOPasso a passo:

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Contratos”
e selecionar opcao “Inserir Documento”.
2. Selecionar documento que deseja enviar para o PNCP.

REMOVER CONTRATOPasso a passo:

Passo a passo:
1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Contratos”

e selecionar opcao “Remover Contrato”.
2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar o contrato que deseja excluir.

REMOVER DOCUMENTO



Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Contratos”
e selecionar opcao “Remover Documento”.
2. Selecionar o documento que deseja excluir.

RETIFICAR CONTRATO

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Contratos”
e selecionar opcao “Retificar Contrato”.
2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar o contrato que deseja retificar.

TERMO DE CONTRATO

INSERIR TERMO

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Termos de
Contrato” e selecionar opcao “Inserir Termo”.

2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar o termo de contrato que deseja
enviar para o PNCP.

REMOVER TERMO

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Termos de
Contrato” e “Remover Termo”.

2. Informar um campo para realizar um filtro e selecionar o termo de contrato que deseja
excluir.

PLANO DE CONTRATACAO
ANUAL



INSERIR PLANO

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Plano de
Contratacao Anual” e selecionar item “Inserir Plano”.

2. Para inserir novo plano de contratacao anual, clique no botdo “Acoes” e selecione “Novo
registro”

3. Preencha os campos obrigatérios e clique em “Gerar”.

EDITAR/EXCLUIR PLANO

Passo a passo:

1. Realize as alteracdes que deseja e cligue em “Alterar”.
2. Caso deseje excluir um plano, clique no botao “Excluir” e confirme a exclusao.

ENVIAR PLANO

Passo a passo:

1. Selecione a unidade orcamentaria e clique em “Enviar”.

ENVIADOS

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacdes web, clicar em “PNCP”, “Plano de
Contratacao Anual” e selecionar item “Enviados”.
2. Informe o Exercicio, Data Publicacao Inicial e Final e clique em “Filtrar”.

RETIFICAR

Passo a passo:

1. Selecione o plano de contratacao que deseja e na coluna “Opgoées”, clique no botao “
Retificar”.

2. Cligue no item que deseja retificar.

3. Informe o motivo da retificacao dos itens e clique em “Retificar”.



INSERIR ITEM

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Plano de
Contratacao Anual” e selecionar item “Inserir Item”.

2. Selecione o Plano de Contratacao e cliqgue em “Filtrar”. Preencha os campos obrigatérios
e cligue em “Enviar”.

ITENS REMOVIDOS

Passo a passo:

1. No menu lateral do sistema de compras e licitacbes web, clicar em “PNCP”, “Plano de
Contratacao Anual” e selecionar item “ltens Removidos”.

2. Selecione o plano de Contratacao e cliqgue em “Filtrar”. Sistema apresenta o histérico de
itens que foram removidos do PNCP.
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