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1. INTRODUÇÃO 

Este documento tem como finalidade fornecer as informações necessárias aos Usuários para operação do Sistema 
Integrado de Gestão Administrativa - SIGA do Governo Estadual do Espírito Santo em decorrência da Lei Federal 
nº 14.133/2021 e os Decretos Estaduais nº 5307-R/2023, 5352-R/2023, 5353-R/2023, 5354-R/2023, 5545-R/2023, 
5592-R/2023 e suas eventuais alterações. 

Obs.: Este documento também fornecerá algumas informações para a compatibilização da utilização do SIGA com 
o Sistema de Compras do Governo Federal - ComprasGov. 

2. CRIANDO A SENHA DE ACESSO AO SISTEMA (NOVO USUÁRIO)  

Acesse o Portal do SIGA (https://portalsiga.es.gov.br/) e, no item “CADASTRES-SE” do menu, clique na opção 
“SERVIDOR” e observe as instruções. 

 

3. FLUXOS DO SISTEMA 

Os Fluxos do Sistema são os caminhos que o processo deve percorrer na sua tramitação para realização da aquisição. 

Os Fluxos estão divididos de acordo com o amparo legal em que a aquisição está fundamentada. 
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FASE PREPARATÓRIA 

 

 

 



 
 

  

MANUAL - COMPRAS - PROCESSOS DE CONTRATAÇÃO DIRETA E LICITAÇÃO 
V.1.0 - 2024 
MÓDULO DE COMPRAS 
EDITAL 

Dúvidas: 
Suporte SIGA – 0800 799 9947 P á g i n a  6 | 79 

 LICITAÇÃO – CONCORRÊNCIA E PREGÃO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTRATAÇÃO DIRETA 



 
 

  

MANUAL - COMPRAS - PROCESSOS DE CONTRATAÇÃO DIRETA E LICITAÇÃO 
V.1.0 - 2024 
MÓDULO DE COMPRAS 
EDITAL 

Dúvidas: 
Suporte SIGA – 0800 799 9947 P á g i n a  7 | 79 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HOMOLOGAÇÃO E FINALIZAÇÃO 



 
 

  

MANUAL - COMPRAS - PROCESSOS DE CONTRATAÇÃO DIRETA E LICITAÇÃO 
V.1.0 - 2024 
MÓDULO DE COMPRAS 
EDITAL 

Dúvidas: 
Suporte SIGA – 0800 799 9947 P á g i n a  8 | 79 

 

 

 

 

4. ACESSANDO O SISTEMA 
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No Portal do SIGA (https://portalsiga.es.gov.br), o usuário deverá clicar no ícone “Compras e Licitações (Servidor)”. 

O usuário terá seu “Nome do Usuário” (login) e “Senha”, onde irá acessar o sistema: 

 

Caso o usuário esteja vinculado a mais de uma Unidade Gestora, deve escolher a “Unidade” com a qual ele irá 
acessar, ou então somente clicar no botão “Ok” na próxima tela. 

 

5. NAVEGANDO NA ÁREA DE PROCESSO 

Ao acessar o sistema, ao usuário é disponibilizada uma visão geral da “Área do Usuário”, tendo acesso às informações 
que foram habilitadas para sua senha. 

 

6. PESQUISANDO UM PROCESSO LICITATÓRIO 

Os Processos podem ser pesquisados por:  

- Órgão (Entidade) 
- Atividade  
- Processo (Número do Processo) 
- Registro de Preços 
- Modalidade 
- Situação 
- Objeto do Processo  
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Escolha uma ou mais opções e clique no botão “Pesquisar”. 

7. CRIANDO UM PROCESSO 

7.1 CRIAR PROCESSO 

7.1.1 CRIANDO O PROCESSO “COMUM” 

Nessa seção, demonstra-se a criação de um processo de licitação e de contratação direta “comum”, ou seja, aqueles 
NÃO realizados pelo Sistema de Registro de Preços. 

Conforme fluxo, o usuário deverá observar as etapas a seguir para criar um processo “comum”: 

 

Clique na opção 
“Acessar/Consultar” 
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Clique no botão  
“Novo Processo” 
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Informações da “Capa do Processo” no SIGA para preenchimento: 

- Número do Processo: Deve ser digitado o mesmo número do processo no e-Docs. 
- Registro de Preços: O campo fica editável nesta atividade e na atividade “Validar Processo” para alterar de “Sim” 
para “Não”. 
- Exercício: Campo para usuário selecionar o ano do exercício. 
- Unidade Gestora: É inserida automaticamente pelo Sistema a partir do login do usuário, podendo ser alterado 
desde que esteja previamente cadastrado. 
- Unidade Organizacional: O usuário pode escolher se estiver cadastrado em mais de uma unidade. 
- Data e hora do Processo: É inserida automaticamente pelo Sistema de acordo com a data e hora atual em que 
o formulário de processo foi criado no SIGA; 
- Nome do responsável: Informar o nome do responsável pelo processo; 
- Nº da CI: Número da Comunicação Interna (ou documento equivalente) que gerou a criação do processo, 
conforme controle próprio de cada órgão/entidade. 
- Data da CI: Data da Comunicação Interna ou documento equivalente. 

Insira o número do Processo E-Docs 

Marcar campo indicativo da 
aplicação da Lei Federal 14.133/2021 
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- Contratação com base na Lei Federal 14.133/2021 – NLLC: O campo fica editável nesta atividade e na 
atividade “Validar Processo” para alterar a marcação. 
- Objeto: Informe brevemente o objeto (assunto) do Processo (a informação desse campo deve ser clara e objetiva, 
pois será utilizada como filtro para localização do processo nos meios de consulta disponíveis). 
- Descrição do Objeto: Informe detalhadamente o objeto/assunto do processo. 
- Destinação do objeto: Insira a finalidade dos itens solicitados. 
- Motivo Devolução: preencher caso seja devolvido. 
- Justificativa da Aquisição: Detalhar a razão pela qual o órgão/entidade está solicitando o Material ou Serviço 
do processo. 
- Observações/Exigências: Insira as possíveis observações que julgar necessárias para melhor eficácia no 
Processo de contratação/aquisição e tramitação do processo. 
- Prazo de pagamento: Insira o prazo de pagamento ao(s) fornecedor(es) dos itens solicitados. 
- Condições de pagamento: Insira a forma de pagamento dos itens solicitados. 
- Prazo de entrega: Insira o prazo de entrega dos itens solicitados. 
- Local de entrega: Insira o local de entrega dos itens solicitados. 

Obs.1: O campo com o símbolo “*” é de preenchimento obrigatório. 

Obs.2: As informações para preenchimento dos demais campos estarão disponíveis no Termo de Referência/Projeto 
Básico ou similar. 

Obs.3: Nos processos em que a caixa de seleção (checkbox) “Contratação com base na Lei Federal 14.133/2021 – 
NLLC” for marcada, o sistema permitirá a seleção das modalidades referentes à Lei Federal 14.133/2021 no campo 
“Modalidade” na atividade “Amparo Legal”. 

 

7.1.2 CRIANDO A PLANILHA DE AQUISIÇÃO  

Após preencher as informações na “Capa do Processo” e clicar no botão “Salvar”, o usuário deverá criar a “Planilha 
de Aquisição”. 

A “Planilha de Aquisição” é o primeiro documento a ser criado em um processo de licitação e de contratação direta 
“comum”, na qual o usuário deverá inserir o(s) item(ns)/serviço(s) cadastrado(s) no Catálogo de Materiais e Serviços 
do SIGA correspondente(s) ao(s) descrito(s) no Termo de Referência/Projeto Básico ou similar. 

Obs.1: Nesta atividade, o usuário deverá utilizar o(s) código(s) do Catálogo de Materiais e Serviços do SIGA já 
indicado(s) no Termo de Referência/Projeto Básico ou equivalente para o(s) item(ns)/serviço(s) contido(s) no 
referido documento. 

Obs.1.1: O Catálogo de Materiais e Serviços do SIGA, disponível para acesso por meio do endereço eletrônico: 
https://www.siga.es.gov.br/sgc/faces/pub/sgc/central/ItemCompraPageList.jsp, deverá ser consultado para 
identificar o(s) item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) que seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no Termo de 
Referência/Projeto Básico ou equivalente quando da sua elaboração, oportunidade em que o(s) respectivo(s) 
código(s) deverá(ão) ser indicado(s) no referido documento.  

Após preencher, clique no botão “Salvar” 
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Obs.1.1.1: Caso o(s) item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) não seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no 
Termo de Referência/Projeto Básico ou equivalente, o procedimento para o cadastro do novo(s) item(ns)/serviço(s) 
deverá observar o disposto no Informativo 003/2022 - GELIC/CATÁLOGO DE MATERIAIS E SERVIÇOS, disponível 
para acesso no menu “Catálogo de Materiais” por meio do endereço eletrônico: 
https://compras.es.gov.br/informacoes-catalogo-materias. 

Obs.2: O Catálogo de Materiais e Serviços do ComprasGov, disponível para acesso por meio do endereço 
eletrônico: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca, também deverá ser consultado para identificar o(s) 
item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) que seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no Termo de 
Referência/Projeto Básico ou equivalente quando da sua elaboração, oportunidade em que o(s) respectivo(s) 
código(s) deverá(ão) ser indicado(s) no referido documento, para posterior inserção no processo de contratação a 
ser registrado no ComprasGov  

Obs.2.1: Caso o(s) item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) não seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no Termo 
de Referência/Projeto Básico ou equivalente, o procedimento para o cadastro do novo(s) item(ns)/serviço(s) deverá 
observar o disposto manual “CATMAT/CATSER" para a “Fase Interna: Planejamento das Contratações”, disponível 
para acesso por meio do endereço eletrônico: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais. 

Obs.3: Os itens/serviços cadastrados nos Catálogos de Materiais e Serviços do SIGA e do ComprasGov deverão 
ser compatíveis entre si e em relação ao(s) descrito(s) no Termo de Referência/Projeto Básico ou equivalente. 

Obs.3.1: Em relação a compatibilidade, a(s) descrição(ões) do(s) item(ns)/serviço(s) no Termo de 
Referência/Projeto Básico ou equivalente deverá(ão) prevalecer sobre as descrições dos itens/serviços cadastrados 
nos Catálogos de Materiais e Serviços do SIGA e do ComprasGov, de modo que estas poderão ser mais genéricas 
em relação à aquela(s) para preservar a compatibilidade. 

 

 

Clique no botão “Documentos” 

 

Selecione a opção “Nova Planilha 
de Aquisição” e clique no botão 
“Ok” 
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Informações do Processo no SIGA para preenchimento: 

- Telefone: É preenchido automaticamente pelo sistema, podendo ser alterado pelo usuário. 
- Tipo de Planilha: Escolha a opção “Material”, “Serviço” ou “Material/Serviço”. 
- Descrição Global: Utilizado para incluir algum complemento de informação ao processo. 
- Observações: Informações adicionais. 

Obs.3: Todos os campos devem ser preenchidos. 

Obs.4: Quando o tipo de planilha selecionado é “Serviço” ou “Material/Serviço”, o campo “Quantidade de Meses do 
Serviço” é mostrado para preenchimento, conforme abaixo: 

 

 

Em “Pesquisa de Itens”, insira o “Código do Item” e 
clique no botão “Buscar Item” ou clique no botão 

“Pesquisar Itens” para pesquisar 
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Se optar por clicar no botão “Pesquisar Itens”, o sistema exibe uma tela para que o usuário informe um dos seguintes 
dados abaixo:  

 

- Classe: Escolha entre as existentes na caixa. 
- Produto: Escolha entre os existentes no Catálogo de Produtos. 
- Descrição: Para fazer uma busca mais exata do produto. 

Para iniciar a pesquisa, usuário deverá clicar no botão “Pesquisar” e escolha o(s) item(ns) na opção “Selecionar”. 

Confira o item e clique 
no botão “Adicionar” 
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Após a escolha do(s) item(ns), o usuário deverá fechar a tela de pesquisa, de modo que os itens aparecerão inseridos 
na “Planilha de Aquisição”, e, em seguida, preencher os campos “lote” e “quantidade” para cada item. 

 

7.1.3 SEQUENCIAR POR ITEM OU POR LOTE OS ITENS DA PLANILHA 

 

- Sequenciar Por Item 

Faz uma sequência dos itens independente dos lotes. 

 

- Sequenciar Por Lote 

Faz uma sequência dos itens dentro de cada lote, reiniciando a contagem no lote seguinte. 
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Obs.1: Para fins do ComprasGov, cabe esclarecer que (i) licitação por item ocorre quando apenas um único item 
compõe o objeto a ser licitado, podendo ainda ser vários itens independentes, com a possibilidade de adjudicação a 
licitantes distintos; e (ii) a licitação por grupo de itens  ocorre quando diversos itens compõem o objeto a ser 
licitado, sendo reunidos em grupo/lote de itens, podendo ainda ser vários grupos independentes, conforme critérios 
e razões previamente estabelecidos, com a possibilidade de adjudicação a licitantes distintos. 

Obs.2: O usuário deverá observar as redações e notas explicativas referentes a criação de grupos de itens contidas 
na(s) minuta(s) padronizada(s) de edital disponibilizadas pela Procuradoria Geral do Estado – PGE para melhor 
compreensão deste subitem.  

 

  

 

Clique no botão “Salvar” e depois no botão “Voltar” 

Escolha o tipo de Anexo “Termo de Referência”, clique em “Escolher 
Arquivo” e selecione o documento. Após, clique no botão “Salvar” e depois 
no botão “Voltar” 

Selecione a opção “Novo Anexo” e clique no botão “Ok” 
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7.2 CRIAR PROCESSO “PARA REGISTRO DE PREÇOS” 

Nessa seção, demonstra-se a criação de um processo de licitação e de contratação “para registro de preços” (sob o 
Sistema de Registro de Preços). 

Obs.1. A criação do processo é de responsabilidade do “Órgão Gerenciador”, cabendo aos “Órgãos Participantes” se 
manifestarem quando convidados, caso tenham interesse em participar. 

Obs.2: O caput do art. 7º do Decreto Estadual nº 5353-R/2023 prevê que o procedimento de Intenção de Registro 
de Preços – IRP (arts. 11 a 15 do Decreto Estadual 5354-R/2023) deverá ser realizado no SIGA, por meio da 
utilização das ferramentas de “Pesquisa de Quantitativo” e de “Previsão de Consumo”. 

Além disso, o parágrafo único informa que, no cadastro da licitação para registro de preços no ComprasGov, o 
“Órgão Gerenciador” deverá figurar como único participante, concentrando todo o quantitativo apurado nos termos 
do caput. 

Conforme fluxo, o usuário deverá observar as etapas descritas nos subitens a seguir para criar um processo de 
licitação e de contratação direta “para registro de preços”: 

7.2.1 PESQUISA DE QUANTITATIVO 

A “Pesquisa de Quantitativo” é um instrumento utilizado pelo “Órgão Gerenciador” para que os “Órgãos Participantes” 
possam prever seu consumo para os itens da pesquisa, caso queriam.  

Além disso, a “Pesquisa de Quantitativo” também é o primeiro documento a ser criado em um processo de licitação 
e de contratação direta “para registro de preços”, na qual o usuário deverá inserir o(s) item(ns)/serviço(s) 
cadastrado(s) no Catálogo de Materiais e Serviços do SIGA correspondente(s) ao(s) descrito(s) no Termo de 
Referência/Projeto Básico ou similar. 

Obs.1: Nesta atividade, o usuário deverá utilizar o(s) código(s) do Catálogo de Materiais e Serviços do SIGA já 
indicado(s) no Termo de Referência/Projeto Básico ou equivalente para o(s) item(ns)/serviço(s) contido(s) no 
referido documento. 

Clique no botão “Trâmite” 

Clique no botão “Encaminhar” 
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Obs.1.1: O Catálogo de Materiais e Serviços do SIGA, disponível para acesso por meio do endereço eletrônico: 
https://www.siga.es.gov.br/sgc/faces/pub/sgc/central/ItemCompraPageList.jsp, deverá ser consultado para 
identificar o(s) item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) que seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no Termo de 
Referência/Projeto Básico ou equivalente quando da sua elaboração, oportunidade em que o(s) respectivo(s) 
código(s) deverá(ão) ser indicado(s) no referido documento.  

Obs.1.1.1: Caso o(s) item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) não seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no 
Termo de Referência/Projeto Básico ou equivalente, o procedimento para o cadastro do novo(s) item(ns)/serviço(s) 
deverá observar o disposto no Informativo 003/2022 - GELIC/CATÁLOGO DE MATERIAIS E SERVIÇOS, disponível 
para acesso no menu “Catálogo de Materiais” por meio do endereço eletrônico: 
https://compras.es.gov.br/informacoes-catalogo-materias. 

Obs.2: O Catálogo de Materiais e Serviços do ComprasGov, disponível para acesso por meio do endereço 
eletrônico: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca, também deverá ser consultado para identificar o(s) 
item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) que seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no Termo de 
Referência/Projeto Básico ou similar quando da sua elaboração e com , oportunidade em que o(s) respectivo(s) 
código(s) deverá(ão) ser indicado(s) no referido documento, para posterior inserção no processo de contratação 
“para registro de preços” a ser registrado no ComprasGov.  

Obs.2.1: Caso o(s) item(ns)/serviço(s) já cadastrado(s) não seja(m) compatível(eis) com o(s) descrito(s) no Termo 
de Referência/Projeto Básico ou equivalente, o procedimento para o cadastro do novo(s) item(ns)/serviço(s) deverá 
observar o disposto manual “CATMAT/CATSER" para a “Fase Interna: Planejamento das Contratações”, disponível 
para acesso por meio do endereço eletrônico: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais. 

Obs.3: Os itens/serviços cadastrados nos Catálogos de Materiais e Serviços do SIGA e do ComprasGov deverão 
ser compatíveis entre si e em relação ao(s) descrito(s) no Termo de Referência/Projeto Básico ou similar. 

Obs.3.1: Em relação a compatibilidade, a(s) descrição(ões) do(s) item(ns)/serviço(s) no Termo de 
Referência/Projeto Básico ou equivalente deverá(ão) prevalecer sobre as descrições dos itens/serviços cadastrados 
nos Catálogos de Materiais e Serviços do SIGA e do ComprasGov, de modo que estas poderão ser mais genéricas 
em relação à aquela(s) para preservar a compatibilidade. 

 

 

Clique na opção “Registro de Preço” 

Clique na opção “Pesquisa de Quantitativo” 
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Para criar uma nova “Pesquisa de Quantitativo”, o usuário deverá clicar no botão “Nova Pesquisa”, e o sistema abre 
uma tela para que sejam preenchidos os seguintes dados: 

Informações do Processo no SIGA para preenchimento: 

- Descrição: Descrição da pesquisa. 
- Tipo dos Itens: Material, Serviço ou Material /Serviço. 
- Vigência: Mensal, Bimestral, Trimestral, Semestral e Anual. 
- Data de Encerramento: Prazo limite para que os órgãos/entidades informem seus quantitativos. 
- Objeto: Objeto para o qual a pesquisa foi criada. 
- Descrição do Objeto: Descrever o objeto. 
- Justificativa: Justificativa da aquisição ou contratação. 
- Observações/Exigências: Alguma informação necessária. 

Obs.3: O campo com o símbolo “*” é de preenchimento obrigatório. 

Obs.4: As informações para preenchimento dos demais campos estarão disponíveis no Termo de Referência/Projeto 
Básico ou similar. 

Clique no botão “Nova Pesquisa” 

Após preencher, clique no botão “Salvar” 
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Se optar por clicar no botão “Pesquisar Itens”, o sistema exibe uma tela para que o usuário informe um dos seguintes 
dados abaixo:  

Observar o número da Pesquisa 

Em “Pesquisa de Itens”, insira o “Código do 
Item” e clique no botão “Buscar Item” ou clique 

no botão “Pesquisar Itens” para pesquisar 

Confira o item e clique no  
botão “Adicionar” 
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- Classe: Escolha entre as existentes na caixa. 
- Produto: Escolha entre os existentes no Catálogo de Produtos. 
- Descrição: Para fazer uma busca mais exata do produto. 

Para iniciar a pesquisa, o usuário deverá clicar no botão “Pesquisar” e escolha o(s) item(ns) na opção “Selecionar”. 

 

Após a escolha do(s) item(ns), o usuário deverá fechar a tela de pesquisa, de modo que os itens aparecerão inseridos 
na “Pesquisa de Quantitativo”, e, em seguida, definir a composição dos lotes. 

7.2.1.1 SEQUENCIAR POR ITEM OU POR LOTE OS ITENS DA PLANILHA 

 

 

- Sequenciar Por Item 

Faz uma sequência dos itens independente dos lotes. 

1.1.1.1   

- Sequenciar Por Lote 

Faz uma sequência dos itens dentro de cada lote, reiniciando a contagem no lote seguinte. 

Utilizar um dos botões indicados 
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Obs.1: Para fins do ComprasGov, cabe esclarecer que (i) licitação por item ocorre quando apenas um único item 
compõe o objeto a ser licitado, podendo ainda ser vários itens independentes, com a possibilidade de adjudicação a 
licitantes distintos; e (ii) a licitação por grupo de itens  ocorre quando diversos itens compõem o objeto a ser 
licitado, sendo reunidos em grupo/lote de itens, podendo ainda ser vários grupos independentes, conforme critérios 
e razões previamente estabelecidos, com a possibilidade de adjudicação a licitantes distintos. 

Obs.2: O usuário deverá observar as redações e notas explicativas referentes a criação de grupos de itens contidas 
na(s) minuta(s) padronizada(s) de edital disponibilizadas pela Procuradoria Geral do Estado – PGE para melhor 
compreensão deste subitem.  

7.2.1.2 ANEXANDO DOCUMENTOS NA PESQUISA DE QUANTITATIVO 

 

 

 

Obs.1: O usuário deve incluir pelo menos o Termo de Referência/Projeto Básico ou equivalente como anexo na 
“Pesquisa de Quantitativo”, para que os órgãos/entidades convidados possam tomar ciência dos detalhes do objeto. 

Obs.2: É possível tornar o documento anexado não disponível e disponível utilizado os botões “Disponibilizar” e 
“Não Disponibilizar”. 

Clicar no botão “Anexar Documento” 

Clique no botão “Procurar” e 
selecionar o documento 

Informar o tipo de documento 

Clique no botão “Salvar” 
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7.2.1.3 ADICIONANDO OS ÓRGÃOS/ENTIDADES PARA PARTICIPAR DA PESQUISA 

 

Clique no botão “Adicionar Todos” ou 
selecione os órgãos que participarão da sua 
pesquisa. Para remover, utilize um dos outros 
botões. 

Documento anexado 
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7.2.1.4 NOTIFICANDO OS ÓRGÃOS/ENTIDADES PARA PARTICIPAR DA PESQUISA 

Após salvar a pesquisa, são habilitados os outros botões na parte superior e inferior da tela. O usuário deverá clicar 
no botão “Notificar Órgãos”, a qual permitirá personalizar o e-mail a ser enviado, notadamente nos campos “assunto” 
e “Corpo do E-mail”.  

Qualquer comunicado aos órgãos/entidades pode ser enviado utilizando essa opção. Os e-mails cadastrados dos 
órgãos/entidades no sistema são mostrados na aba “Lista de Destinatários”, podendo o usuário adicionar um outro 
e-mail ou excluir um que esteja na lista. 

 

 

7.2.2 “PREVISÃO DE CONSUMO 

A “Previsão de Consumo” é o instrumento utilizado pelo “Órgão Participante” para informar ao “Gerenciador” a 
quantidade desejada de cada item da pesquisa, caso queira participar.  

Clique no botão “Salvar” para que a pesquisa 
fique disponível para os órgãos selecionados 
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Obs.: O campo com o símbolo “*” é de preenchimento obrigatório. 

 

Clique na opção “Previsão de 
Consumo” para informar o quantitativo 
do seu órgão. 

Encontre a pesquisa desejada e clique 
na opção “Editar” 

Clique na opção “Registro de Preço” 

Selecione seu órgão e clique no botão 
“Pesquisar” que o sistema mostrará as 
pesquisas de quantitativo disponíveis 
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Insira o quantitativo referente 
ao item desejado e clique no 

botão “Salvar” 

Clique no botão “Assinar” 
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Obs.: Caso o envio da “Pesquisa de Quantitativo” seja cancelado, será necessário clicar no botão “Assinar” e “Enviar” 
novamente para que ocorra o reenvio da pesquisa. 

7.2.3 APURANDO A PESQUISA DE QUANTITATIVO 

A apuração da “Pesquisa de Quantitativo” é realizada pelo “Órgão Gerenciador”, findo o prazo de envio das 
estimativas dos órgãos/entidades convidados, sendo necessária para realização das etapas seguintes do processo. 

Clique no botão “Enviar” 

 

Clique no botão “Cancelar Envio” caso 
queria modificar o quantitativo 
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Obs.: A Pesquisa de Quantitativo somente deve ser apurada após sua “Data de Encerramento”. 

 

7.2.4 CRIANDO O PROCESSO DE REGISTRO DE PREÇOS 

Conforme fluxo, o usuário deverá observar as etapas a seguir para criar um processo de registro de preços: 

Clique no botão “Apurar” 

Encontre a pesquisa desejada 
e clique na opção “Editar” 

Clique no botão “Cancelar Apuração” caso 
queira modificar a pesquisa 
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Clique na opção 
“Acessar/Consultar” 

Clique no botão  
“Novo Processo Registro de 

Preços” 
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Informações do Processo no SIGA para preenchimento: 

- Número do Processo: Deve ser digitado o mesmo número do processo no e-Docs. 
- Registro de Preços: O campo fica editável nesta atividade e na atividade “Validar Processo” para alterar de “Sim” 
para “Não”. 
- Exercício: Campo para usuário selecionar o ano do exercício. 
- Unidade Gestora: É inserida automaticamente pelo Sistema a partir do login do usuário, podendo ser alterado 
desde que esteja previamente cadastrado. 
- Unidade Organizacional: O usuário pode escolher se estiver cadastrado em mais de uma unidade. 
- Data e hora do Processo: É inserida automaticamente pelo Sistema de acordo com a data e hora atual em que 
o formulário de processo foi criado no SIGA; 
- Nome do responsável: Informar o nome do responsável pelo processo; 
- Nº da CI: Número da Comunicação Interna (ou documento equivalente) que gerou a criação do processo, 
conforme controle próprio de cada órgão/entidade. 
- Data da CI: Data da Comunicação Interna ou documento equivalente. 

Insira o número do Processo E-Docs 

Marcar campo indicativo da aplicação 
da Lei Federal 14.133/2021 

Indicar “Sim” no campo 
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- Contratação com base na Lei Federal 14.133/2021 – NLLC: O campo fica editável nesta atividade e na 
atividade “Validar Processo” para alterar a marcação. 
- Objeto: Informe brevemente o objeto (assunto) do Processo (a informação desse campo deve ser clara e objetiva, 
pois será utilizada como filtro para localização do processo nos meios de consulta disponíveis). 
- Descrição do Objeto: Informe detalhadamente o objeto/assunto do processo. 
- Destinação do objeto: Insira a finalidade dos itens solicitados. 
- Motivo Devolução: preencher caso seja devolvido. 
- Justificativa da Aquisição: Detalhar a razão pela qual o órgão/entidade está solicitando o Material ou Serviço 
do processo. 
- Observações/Exigências: Insira as possíveis observações que julgar necessárias para melhor eficácia no 
Processo de contratação/aquisição e tramitação do processo. 
- Prazo de pagamento: Insira o prazo de pagamento ao(s) fornecedor(es) dos itens solicitados. 
- Condições de pagamento: Insira a forma de pagamento dos itens solicitados. 
- Prazo de entrega: Insira o prazo de entrega dos itens solicitados. 
- Local de entrega: Insira o local de entrega dos itens solicitados. 

Obs.1: O campo com o símbolo “*” é de preenchimento obrigatório. 

Obs.2: As informações para preenchimento dos demais campos estarão disponíveis no Termo de Referência/Projeto 
Básico ou similar. 

Obs.3: Nos processos em que a caixa de seleção (checkbox) “Contratação com base na Lei Federal 14.133/2021 – 
NLLC” for marcada, o sistema permitirá a seleção das modalidades referentes à Lei Federal 14.133/2021 no campo 
“Modalidade” na atividade “Amparo Legal”. 

 

7.2.5 CRIANDO A PLANILHA DE AQUISIÇÃO 

Após preencher as informações na “Capa do Processo” e clicar no botão “Salvar”, o usuário deverá criar a “Planilha 
de Aquisição”. 

 

Clique em “Documentos 

 

Após preencher, clique no botão “Salvar” 
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Informações do Processo no SIGA para preenchimento: 

- Telefone: É preenchido automaticamente pelo sistema, podendo ser alterado pelo usuário. 
- Tipo de Planilha: Escolha a opção “Material”, “Serviço” ou “Material/Serviço”. 
- Descrição Global: Utilizado para incluir algum complemento de informação ao processo. 
- Observações: Informações adicionais. 

Obs.1: Todos os campos devem ser preenchidos. 

Obs.2: Quando o tipo de planilha selecionado é “Serviço” ou “Material/Serviço”, o campo “Quantidade de Meses do 
Serviço” é mostrado para preenchimento, conforme abaixo: 

 

Selecione a opção “Nova Planilha 
de Aquisição” e clique no botão 
“Ok” 
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Importe a “Pesquisa de Quantitativo” criada 

Escolha a pesquisa desejada 
e clique em “Importar” 
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Obs.3: Não é possível modificar os quantitativos decorrentes da “Pesquisa de Quantitativo” neste ambiente. Caso 
seja necessário, o “Órgão Gerenciador” deverá excluir a “Planilha de Aquisição” e, em seguida, acessar o ambiente 
descrito no subitem 7.2.3 e cancelar a apuração da referida pesquisa para efetuar as modificações necessárias. 

Feitas as modificações e apurada novamente a “Pesquisa de Quantitativo”, o “Órgão Gerenciador” deverá repetir as 
etapas descritas neste subitem. 

Obs.4: Para os casos de registro de preços, o sistema somente permitirá a tramitação do processo para atividade 
seguinte a “Validar Processo” se existir uma “Pesquisa de Quantitativo” vinculada à “Planilha de Aquisição”. 

  

 

O quantitativo total de cada item apurado na 
“Pesquisa de Quantitativo” 

será incluído na “Planilha de Aquisição”. 
Clique no botão “Salvar”. 

Selecione a opção “Novo Anexo” e clique no botão “Ok” 

Escolha o tipo de Anexo “Termo de Referência”, clique em “Escolher 
Arquivo” e selecione o documento. Após, clique no botão “Salvar” e depois 
no botão “Voltar” 
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8. APROVAÇÃO 

Conforme fluxo, após a criação, todo processo de licitação e de contratação direta “comum” ou “para registro de 
preço” deve ser encaminhado para a atividade “Aprovação” e observar as etapas a seguir: 

 

Clique no botão “Trâmite” 

Clique no botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Receber” 
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9. PESQUISAR PREÇO 

Conforme fluxo, após a aprovação, todo processo de licitação e de contratação direta “comum” ou “para registro de 
preço” deve ser encaminhado para a atividade “Pesquisa de Preço”, podendo o usuário observar as etapas descritas 
nos itens 9.1 e 9.2 deste manual para elaborar uma pesquisa de preço, conforme o caso, e observar as etapas a 
seguir: 

 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Receber” 
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Obs.1: No campo “Geração do Mapa”, o usuário deverá escolher entre as opções “Todos” ou “Por Processo”, que 
impactam nos valores a serem exibidos para apuração do “Mapa Comparativo de Preços” da seguinte forma: 

 - “Todos”: essa opção irá exibir na tela de apuração do “Mapa Comparativo de Preços” não apenas os valores 
informados na pesquisa de preços vinculada ao próprio processo, mas também os valores contidos em pesquisas de 
preços vigentes realizadas por outros órgãos/entidades para os mesmos itens. 

- “Por Processo”: essa opção irá exibir na tela de apuração do “Mapa Comparativo de Preços” apenas os valores 
informados na pesquisa de preços vinculada ao próprio processo. 

Obs.2: No campo “Casas Decimais”, o usuário deverá escolher entre as opções “4” ou “2” casas decimais, 
observadas as instruções contidas no Informativo SIGA 06/2017, disponível para acesso na aba “Módulo de 
Compras” no menu “Informativos” por meio do endereço eletrônico: https://portalsiga.es.gov.br/informativos. 

Obs.2.1: No lançamento dos preços no sistema, o usuário preencherá o valor unitário utilizando 4 casas decimais. 
Já o valor total terá apenas 2 casas decimais em todas as telas do sistema.  

Obs.2.2: A apuração do Mapa Comparativo exibirá os valores unitários lançados com 4 casas decimais. Os demais 
procedimentos não sofreram alteração. 

Obs.2.3: Ao optar por utilizar 4 casas decimais, a disputa do Pregão ou da Concorrência ocorrerá somente pelo 
valor global para fins exclusivamente do SIGA. Essa informação é lançada na atividade de “Amparo Legal”, na opção 
“Critério de Classificação”. 

Obs.3: O campo com o símbolo “*” é de preenchimento obrigatório. 

9.1 CRIANDO UMA PESQUISA DE PREÇO 

 

Clique no botão 
“Documentos”  

Após recebido, selecione a forma de “Geração 
do Mapa” e a quantidade de “Casas Decimais” 
e clique no botão “Salvar” 
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Obs.1: O campo com o símbolo “*” é de preenchimento obrigatório. 

 

Selecione a opção “Nova 
Pesquisa de Preço” e clique no 
botão “Ok” 

Preencha os campos e clique no  
botão “Salvar” 

Clique no botão “Propostas” 
para lançar os preços obtidos 
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Obs.2: Todos os campos devem ser preenchidos. 

Obs.3: O usuário deverá lançar uma única “proposta” contendo apenas o preço estimado para cada item, conforme 
definido no documento “análise crítica do(s) preço(s)” previsto no caput do art. 33 do Decreto Estadual 5352-
R/2023. 

Obs.3.1: O usuário deverá informar o CNPJ do seu próprio órgão/entidade e demais dados para registrar a 
“proposta”. 

Obs.3.2. Este procedimento deverá ser repetido oportunamente no momento dos registros pertinentes no 
ComprasGov, para fins de cumprimento do art. 6º do Decreto Estadual nº 5353-R/2023. 

 

Clique no botão “Lançar Propostas” 

Encontre o Órgão/Entidade desejado 
e clique no botão “Pesquisar” 
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Obs.4: Todos os campos devem ser preenchidos ainda que alguns dos dados sejam meramente indicativos. 

Encontre o Órgão/Entidade desejado 
e clique na opção “Selecionar” 

Após preencher, clique no botão 
“Salvar” 
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Obs.5: Caso o usuário não conclua os lançamentos no mesmo dia, e necessite incluir outros valores na mesma 
pesquisa em outro momento, deverá acessar e editar a respectiva pesquisa através do menu “Banco de Preços”, 
não sendo necessária a criação de outra pesquisa no mesmo processo apenas para esse fim. 

Obs.5.1: Caso o preço cadastrado seja utilizado por outro órgão/entidade, não será permitido a sua exclusão. 

9.2 CRIANDO UMA PESQUISA DE PREÇO PELO “BANCO DE PREÇOS” 

Clique no botão “Concluir” para 
vincular o preço e depois no botão 
“Voltar” 

Clique no botão “Voltar” 

Clique no botão “Lançar Proposta” 
para lançar outros preços 
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Uma outra maneira é acessar o menu “Banco de Preços” é utilizando diretamente o menu Principal. 

 

 

Clique no botão 
“Banco de Preço” 

Clique no botão 
“Nova Pesquisa” 

Clique na opção 
“Pesquisa de Preço” 
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Obs.1: Todos os campos devem ser preenchidos. 

 

Selecione seu órgão, depois o 
processo desejado, e, em seguida, 
clique no botão “Importar Itens” 

Preencha os campos e clique no  
botão “Salvar” 

Clique no botão “Propostas” 
para lançar os preços obtidos 
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Obs.2: Todos os campos devem ser preenchidos. 

Obs.3. O usuário deverá lançar uma única “proposta” contendo apenas o preço estimado para cada item, conforme 
definido no documento “análise crítica do(s) preço(s)” previsto no caput do art. 33 do Decreto Estadual 5352-
R/2023. 

Obs.3.1. O usuário deverá informar o CNPJ do seu próprio órgão/entidade e demais dados para registrar a 
“proposta”. 

Obs.3.2. Este procedimento deverá ser repetido oportunamente no momento dos registros pertinentes no 
ComprasGov, para fins de cumprimento do art. 6º do Decreto Estadual nº 5353-R/2023. 

Clique no botão “Lançar Propostas” 

Encontre o Órgão/Entidade desejado 
e clique no botão “Pesquisar” 
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Obs.4: Todos os campos devem ser preenchidos ainda que alguns dos dados sejam meramente indicativos. 

Encontre o Órgão/Entidade 
desejado e clique em “Selecionar” 

Após preencher, clique no botão 
“Salvar” 



 
 

  

MANUAL - COMPRAS - PROCESSOS DE CONTRATAÇÃO DIRETA E LICITAÇÃO 
V.1.0 - 2024 
MÓDULO DE COMPRAS 
EDITAL 

Dúvidas: 
Suporte SIGA – 0800 799 9947 P á g i n a  48 | 79 

 

 

 

Obs.5: Caso o usuário não conclua os lançamentos no mesmo dia, e necessite incluir valores na mesma pesquisa 
em outro momento, deverá acessar e editar a respectiva pesquisa através do menu “Banco de Preços”, não sendo 
necessária a criação de outra pesquisa no mesmo processo apenas para esse fim. 

Obs.5.1: Caso o preço cadastrado seja utilizado por outro órgão/entidade, não será permitido a sua exclusão. 

9.3 CRIANDO O MAPA COMPARATIVO DE PREÇOS 

Clique no botão “Concluir” para 
vincular o preço e, após, no botão 
“Voltar” 

Clique no botão “Voltar” 

Clique no botão “Lançar Proposta” 
para lançar outros preços 
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Obs.1: Nesta atividade é possível escolher o tipo de apuração apenas por “Média de Preço” ou por “Menor Preço”, 
sendo esta informação meramente indicativa em razão do disposto na Observação 3 no item 9.1 e sua 
correspondente no item 9.2, todos deste manual. 

Clique no botão “Documentos” 

Selecione a opção “Apurar Mapa 
Comparativo” e clique no botão 
“Ok” 

Selecione o tipo desejado e clique 
no botão “Salvar” para apurar o 
“Mapa Comparativo de Preço”  
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Obs.2: Após clicar pela primeira vez no botão “Salvar”, que corresponde a apuração do “Mapa Comparativo de 
Preços”, o botão “Inativar Item” ficará ativo. Caso conste na planilha algum valor que tenha que ser inativado, clique 
no botão “Inativar Item”. 

Obs.3: Cabe esclarecer que “inativar item” não significa a exclusão de um item do processo, mas apenas a 
desconsideração de um valor informado na pesquisa de preço para determinado item. 

 

Após a apuração, clique no botão 
“Inativar Item”, caso necessário 

Informe o motivo e clique no 
botão “Confirmar” para inativar 
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Obs.4: É necessário clicar no botão “Salvar” para apurar novamente o “Mapa Comparativo de Preço” para que seja 
confirmada a alteração em razão da inativação do item. 

 

Clique no botão “Trâmite” 

Após o item inativado, clique 
no botão “Voltar” 

Clique no botão “Salvar” para 
apurar novamente o “Mapa 
Comparativo de Preço”  
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10. VALIDAR PROCESSO 

Conforme fluxo, após a elaboração da pesquisa de preço, todo processo de licitação e de contratação direta “comum” 
ou “para registro de preço” deve ser encaminhado para a atividade “Validar Processo” e observar as etapas a seguir: 

Obs.1. Nesta atividade, o usuário poderá conferir a pesquisa de preços lançada na atividade anterior. Por essa 
razão, o sistema permite que o usuário detentor do processo nesta atividade altere completamente a pesquisa de 
preços e a apuração do “Mapa Comparativo de Preços”, sem a necessidade de devolução para a atividade anterior. 

Obs.2. Ressalta-se que o fluxo do SIGA não vincula ou define o processo de trabalho de cada órgão/entidade, 
tampouco a divisão interna das atividades e a competência de cada unidade administrativa no lançamento das 
informações no sistema. 

 

 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Trâmite” 
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Obs.3: No caso de processo de licitação ou de contratação direta “para registro de preço”, o processo deve ser 
encaminhado diretamente para “Amparo Legal”. Não é necessário passar pela atividade de “Dotação Orçamentária”. 

11. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

Conforme fluxo, após a validação, somente o processo de licitação e de contratação direta “comum”, ou seja, aquele 
não realizado pelo Sistema de Registro de Preços, o processo deve ser encaminhado para a atividade “Dotação 
Orçamentária” e observar as etapas a seguir: 

 

 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Documentos” 
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Obs.1: O usuário deverá validar e alterar se necessário os subelementos automaticametne informados. Caso não 
encontre o subelemento desejado, o usuário deverá entrar em contato com o “Catálogo de Materiais da SEGER” e 
solicitar sua inclusão. 

Clique na opção “Editar” 

O sistema informa automaticamente os 
subelementos cadastrados para os 
itens 

Clique no botão “Gerar Itens para Dotação” 



 
 

  

MANUAL - COMPRAS - PROCESSOS DE CONTRATAÇÃO DIRETA E LICITAÇÃO 
V.1.0 - 2024 
MÓDULO DE COMPRAS 
EDITAL 

Dúvidas: 
Suporte SIGA – 0800 799 9947 P á g i n a  55 | 79 

 

Obs.2: Uma vez gerada a dotação orçamentária, ela somente pode ser modificada e nunca excluída. A opção 
“excluir” não produz efeito no sistema. 

 

Clique na opção “editar” para 
preencher os demais campos 
da dotação 

Preencha os campos e clique no 
botão “Salvar” e depois no botão 
“Voltar”. 
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Obs.3: Uma vez alterada a situação da dotação orçamentária para “Cancelado”, ela somente poderá ser modificada 
para “Substituído”.  

Clique no botão “Adicionar 
Dotação” para acrescentar 
outra dotação 

Clique na opção “editar” para 
modificar os campos da 
dotação 

Altere a situação para 
“Cancelado” caso queira 
inutilizar uma dotação já 
registrada 

Clique no botão “Salvar” e depois 
no botão “Voltar”. 
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12. AMPARO LEGAL 

Conforme fluxo, após a validação do processo de licitação e de contratação direta “para registro de preços” e após 
a elaboração da dotação orçamentária para o processo de licitação e contratação direta “comum”, o processo deve 
ser encaminhado para a atividade “Amparo Legal” e observar as etapas a seguir: 

 

Clique no botão “Trâmite” 

Clique no botão “Receber” 

Selecione a opção desejada 
e clique no botão 
“Encaminhar” 
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Obs.1: Somente nos processos em que a caixa de seleção (checkbox) “Contratação com base na Lei Federal 
14.133/2021 – NLLC” estiver marcada o sistema permitirá a seleção das modalidades referentes à Lei Federal 
14.133/2021 no campo “Modalidade”.  

Obs.2: A marcação na caixa de seleção (checkbox) “Contratação com base na Lei Federal 14.133/2021 – NLLC” da 
capa do processo somente ficará disponível nas atividades “Criar Processo” e “Validar Processo”. 

Selecione e preencha os 
campos indicados abaixo 

e clique no botão “Salvar” 
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13. AUTORIZAR PROCESSO 

Conforme fluxo, após efetuado o amparo legal, todo processo de licitação e de contratação direta “comum” ou “para 
registro de preços” deve ser encaminhado para a atividade “Autorizar Processo” e observar as etapas a seguir: 

 

 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Autorizar” 
ou “Não Autorizar” 
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Obs.1: Ao clicar no botão “Autorizar”, o sistema emite uma mensagem em laranja, informando ao usuário que nesta 
atividade é necessário o Termo Declaração de Responsabilidade Fiscal. Para gerar a Declaração, se necessário, clique 
no botão “Documentos” e proceda com a inclusão, conforme demonstrado a seguir.  

Obs.2: Ao clicar no botão “Não Autorizar”, recomenda-se enviar o processo para a atividade “Cancelar”. 

 

 

 

Obs.3: O usuário poderá/deverá editar o conteúdo da declaração no campo de texto exibido. 

Autorizado, clique no 
botão “Documentos” 

Selecione a Opção “Declaração 
de Responsabilidade Fiscal” e 
clique no botão “Ok” 

Clique no botão “Salvar” 
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14. DISPENSA ELETRÔNICA (COTAÇÃO ELETRÔNICA) 

Conforme fluxo, após a autorização, somente o processo de contratação direta “comum” ou “para registro de preços” 
com “Cotação Eletrônica” deve ser encaminhado para a atividade “Publicar Cotação Eletrônica” e observar as etapas 
a seguir: 

 

Obs.1: Todas as etapas do procedimento de Dispensa Eletrônica deverão ser realizadas exclusivamente no SIGA, 
conforme previsto no art. 8º do Decreto Estadual nº 5353-R/2023. 

Obs.1.1: Excetua-se do disposto no caput do art. 8º a fase externa da Dispensa Eletrônica nos casos de contratações 
ou aquisições com recursos da União, quando exigido o uso do ComprasGov, conforme previsto no parágrafo único 
do art. 8º do citado Decreto. 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e 
clique no botão “Encaminhar 

Clique no botão “Receber” 



 
 

  

MANUAL - COMPRAS - PROCESSOS DE CONTRATAÇÃO DIRETA E LICITAÇÃO 
V.1.0 - 2024 
MÓDULO DE COMPRAS 
EDITAL 

Dúvidas: 
Suporte SIGA – 0800 799 9947 P á g i n a  62 | 79 

Obs.2: A dispensa eletrônica (Cotação Eletrônica) é obrigatória nas hipóteses de dispensa de licitação previstas nos 
incisos I e II do caput do art. 75 da Lei 14.133, de 2021, inclusive quando realizadas por registro de preços, conforme 
previsto no art. 91 do Decreto Estadual nº 5352-R/2023. 

Obs.2.1: A dispensa eletrônica (Cotação Eletrônica) poderá ser adotada nas demais hipóteses de dispensa de 
licitação previstas nos incisos III e seguintes do caput do art. 75 da Lei 14.133, de 2021, inclusive quando realizada 
por registro de preços, conforme previsto no §1º do art. 91 do citado Decreto. 

A utilização da dipensa eletrônica (Cotação Eletrônica) deve observar os procedimentos descritos no manual de 
cotação eletrônica (SIGA Manual de Cotação Eletrônica - v1.0-1), disponível para acesso por meio do Portal do SIGA 
(https://portalsiga.es.gov.br/), no menu “MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS”, no submenu “Módulo de Compras – 
Servidores”. 

15. DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES (SEM COTAÇÃO ELETRÔNICA) 

Conforme fluxo, após a autorização, todo processo de contratação direta “comum” ou “para registro de preços” sem 
“Cotação Eletrônica” deve ser encaminhado para a atividade “Apurar Resultado” e observar as etapas a seguir: 

 

Obs.1: O processo deve ser registrado no SIGA em todas as suas atividades, inclusive nos casos de contratações 
ou aquisições com recursos da União, em observância ao Decreto 2.340-R, de 26 de agosto de 2009, conforme 
previsto no art. 9º do Decreto Estadual nº 5353-R/2023. 

Obs.2: A obrigatoriedade de realização de dispensa eletrônica (Cotação Eletrônica) no SIGA prevista no caput do 
art. 91 do Decreto Estadual nº 5352-R/2023 poderá ser afastada, além dos casos de obrigatoriedade de uso do 
ComprasGov, quando, justificadamente, sua aplicação representar prejuízo ao interesse público ou quando, pelas 
especificidades do objeto, não garantir a ampliação do universo de participantes, conforme previsto §3º do art. 91 
do citado Decreto. 

16. EDITAL 

Conforme fluxo, após a autorização, todo processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” deve ser 
encaminhado para a atividade “Edital” e observar as etapas a seguir: 

 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Receber” 
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A tramitação na atividade Edital deve observar os procedimentos descritos no novo manual de edital (SIGA – Manual 
- Edital - v1.2), disponível para acesso por meio do Portal de SIGA (https://portalsiga.es.gov.br/), no menu 
“MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS”, no submenu “Módulo de Compras – Servidores”. 

Obs.1. A geração do número e publicação do edital, bem como os registros dos pedidos de esclarecimentos e 
impugnações, e suas respectivas respostas, devem ser realizados no SIGA, conforme previsto no §2º do art. 6º do 
Decreto Estadual nº 5353-R/2023. 

Obs.2. Nesta atividade e somente após a geração do número do edital no SIGA e da ID no CidadES, o usuário 
deverá efetuar os registros pertinentes no ComprasGov, para fins de cumprimento do art. 6º do Decreto Estadual 
nº 5353-R/2023, observados os procedimentos descritos no manual “Manual do Pregão Eletrônico – Visão Governo” 
referente ao título “Modalidades de Contratação” do tópico “Fase Externa: Seleção do Fornecedor”, disponível para 
acesso por meio do endereço eletrônico https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/manuais/manuais#IN73. 

Obs.2.1. No cadastro das  licitações sob o Sistema de Registro de Preços no ComprasGov, o usuário deverá 
verificar as Observações 1 e 2 contidas no item 7.2 deste manual. 

Obs.2.2. No lançamento do preço estimado para cada item de qualquer licitação no ComprasGov, o usuário deverá 
verificar as Observações 3, 3.1 e 3.2 contidas no item 9.1, ou suas correspondentes no item 9.2, deste manual.  

Obs.2.3. O acesso dos Órgãos/Entidades da Admistração Pública Estadual no ComprasGov será como “não-SISG”, 
motivo pelo qual não será efetuada à publicação no Diário Oficial da União - DOU, mas tão somente no  Portal 
Nacional de Contratação Públicas – PNCP e no ComprasGov. Nesse cotejo, rassalta-se a obrigatoriedade de 
proceder à publicação no Diário Oficial do Estado - DIO e em Jornal de Grande Circulação - JGC, conforme dispõe o 
art. 51 do Decreto Estadual nº 5352-R/2023. 

Obs.2.4: Os registros nos sistemas SIGA e ComprasGov devem ocorrer de forma concomitante, na medida do 
possível e de acordo com a especificidade de cada sistema, para que os procedimentos e prazos sejam cumpridos 
simultaneamente em ambos. 

17. FAZER PREGÃO OU FAZER LICITAÇÃO 

Conforme fluxo, após efetuadas as ações na atividade “Edital”, todo processo de licitação “comum” ou “para registro 
de preços” deve ser encaminhado para a atividade “Fazer Licitação” ou “Fazer Pregão”, conforme o caso, e observar 
as etapas a seguir: 

Obs.1: A atividade “Fazer Pregão” é de uso exclusivo para modalidade Pregão, sendo a atividade “Fazer Licitação” 
para utilização das demais modalidades. 

 

Obs.1: Exclusivamente para a realização da fase externa das licitações com fundamento na Lei Federal nº 
14.133/2021, os Órgãos e Entidades de que trata o art. 1º do Decreto Estadual nº 5353-R/2023 deverão utilizar o 
ComprasGov, até a atualização do SIGA, conforme previsto no art. 6º do citado Decreto. 

Obs.1.1: A fase externa de que trata o caput compreende os procedimentos correspondentes realizados nas 
atividades “Fazer Pregão” ou “Fazer Licitação” do SIGA, conforme previsto no §1º do art. 6º do citado Decreto. 

Obs.1.2: Portanto, no caso de licitação sob a modalidade Pregão no âmbito da Lei Fderl nº 14.133/2021, não deve 
ser realizada a importação do processo no ambiente de “Pregão” do SIGA. 

18. APURAR RESULTADO (DE LICITAÇÃO) OU APURAR COTAÇÃO ELETRÔNICA 

Clique no botão “Receber” 
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Conforme fluxo, após encerradas as ações cabíveis nas atividades “Fazer Pregão” ou “Fazer Licitação” para todo 
processo de licitação “comum” ou “para registro de preço”, e após autorizado todo processo de contratação direta 
“comum” ou “para registro de preço” sem “Cotação Eletrônica”, o processo deve ser encaminhado para atividade 
“Apurar Resultado (de licitação), conforme o caso: 

 

Obs.1: Esta tela corresponde ao fluxo aplicado a todo processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” 
e de contratação direita “comum” ou “para registro de preços” sem “Cotação Eletrônica”. 

Conforme fluxo, após encerradas as ações cabíveis na atividade “Publicar Cotação Eletrônica”, somente o processo 
de contratação direta “comum” ou “para registro de preço” com “Cotação Eletrônica” deve ser encaminhado para 
atividade “Apurar Resultado de Cotação Eletrônica”: 

 

Obs.2: Esta tela corresponde ao fluxo aplicado somente ao processo de contratação direta “comum” ou “para 
registro de preços” com “Cotação Eletrônica”. 

 

Obs.3: Esta tela corresponde ao fluxo aplicado a todo processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” 
e de contratação direita “comum” ou “para registro de preços” com e sem “Cotação Eletrônica”. 

18.1 HABILITAÇÃO 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Apuração” 
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Obs.1: Em todo o processo de contratação direta “comum” ou “para registro de preços” com “Cotação Eletrônica”, 
o sistema traz automaticamente os dados dos participantes para a apuração, uma vez que já estão cadastrados no 
SIGA. Nesse caso, o usuário deverá apenas preencher as informações solicitadas, conforme tela abaixo: 

 

 

Obs.2: Em todo o processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” e de contratação direita “comum” ou 
“para registro de preços” sem “Cotação Eletrônica” e com “Cotação Eletrônica”, mas que será aplicado o previsto no 
inciso III do art. 105 do Decreto Estadual nº 5352-R/2023, o cadastro do licitante/fornecedor vencedor no SIGA 
caberá ao próprio interessado ou ao usuário, que deverá observar o procedimento descrito nos subitens 18.1.1 e 
18.1.2 deste manual. 

18.1.1 CADASTRO SIMPLIFICADO DO LICITANTE/FORNECEDOR VENCEDOR  

Caso licitante/fornecedor vencedor não esteja cadastrado no SIGA, o usuário deverá observar as etapas a seguir:  

 

Obs.1: Caso o usuário não possua acesso ao menu demonstrado acima, poderá utilizar o botão “Cadastrar 
Fornecedores”, exibido na tela de Habilitação da apuração, conforme item 18.1. 

Clique na opção “Habilitação” 

Verifique (e preencha) as 
informações contidas nos campos 
indicados e clique no botão 
“Salvar” e depois no botão “Voltar” 

Clique na opção 
“Fornecedor” 
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Obs.2: O campo com o símbolo “*” é de preenchimento obrigatório. 

Obs.3: O usuário deverá preencher os campos com as informações fidedignas sobre o licitante/fornecedor vencedor. 

Obs.4: Caso o usuário identifique alguma informação lançada de forma equivocada após ter finalizado o cadastro 
simplificado, será necessário efetuar contato a SUCAF/SEGER para regularizar a situação. 

Concluídas as etapas acima, o usuário deverá observar os procedimentos descritos nas telas do item 20.1.1 deste 
manual. 

18.1.2 INDICAÇÃO DO LICITANTE/FORNECEDOR VENCEDOR NA HABILITAÇÃO 

Após o cadastro do licitante/fornecedor vencedor no processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” e 
de contratação direita “comum” e “para registro de preços” sem “Cotação Eletrônica” ou com “Cotação Eletrônica”, 
mas que será aplicado o previsto no inciso III do art. 105 do Decreto Estadual nº 5352-R/2023, o usuário deverá 
observar as seguintes etapas para habilitação: 

Após preencher, clique no botão “Salvar” 

Clique no botão “Cadastro 
Simplificado do Fornecedor” 
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18.2 PROPOSTA 

Informe o fornecedor vencedor e 
clique no botão “Pesquisar”, 
caso necessário 

Encontre o fornecedor desejado 
e clique na opção “Selecionar” 

Verifique (e preencha) os 
campos indicados e clique no 
botão “Salvar” e depois no 
botão “Voltar” 
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Obs.1: Em todo o processo de contratação direta “comum” ou “para registro de preços” com “Cotação Eletrônica”, 
o sistema traz automaticamente os dados dos participantes para a apuração, uma vez que já estão cadastrados no 
SIGA. 

Obs.2: Em todo o processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” e de contratação direita “comum” e 
“para registro de preços” sem “Cotação Eletrônica” ou com “Cotação Eletrônica”, mas que será aplicado o previsto 
no inciso III do art. 105 do Decreto Estadual nº 5352-R/2023, o usuário deverá preencher os campos com as 
informações prestadas pelo licitante/fornecedor vencedor. 

18.3 APURAÇÃO 

 

Clique na opção “Proposta” 

Selecione e verifique (e 
preencha) campos 

indicados, clique no 
botão “Salvar” e depois 

no botão “Voltar” 

Clique na opção “Apuração” 
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Obs.1: Caso exista mais de um lote, o usuário poderá apurar cada um deles de forma separada ou todos de uma 
única vez. 

 

 

Obs.2: Caso exista mais de uma proposta para o lote, o sistema automaticamente irá apurar observando a ordem 
classificatória, do menor valor para o maior. 

 

Selecione o lote e clique no botão “Adicionar” 

Clique no botão “Apurar” 

Lote apurado 

Clique no botão “Voltar” 

Clique no botão “Voltar” 
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Obs.3: Caso exista mais de um lote para ser apurado, recomenda-se tramitar o processo para a atividade seguinte 
somente após a apuração de todos os lotes. No mais, tal situação deve observar a legalidade, oportunidade e 
conveniência de cada caso concreto. 

 

Obs.4. Esta tela se refere a todo processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” e de contratação direta 
“comum” ou “para registro de preços” sem “Cotação Eletrônica”. 

 

Obs.5. Esta tela se refere somente ao processo de contratação direta “comum” ou “para registro de preços” com 
“Cotação Eletrônica”. 

18.3.1 CANCELAMENTO DA APURAÇÃO E NOVA APURAÇÃO DO LOTE 

Caso haja erro de lançamento, ou seja, necessário inabilitar o fornecedor, é possível cancelar a apuração realizada 
na respectiva tela: 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e 
clique no botão “Encaminhar” 

Selecione a opção desejada e 
clique no botão “Encaminhar” 
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Obs.1: Caso exista um lote com autorização/resultado de compra emitido na atividade “Emitir Resultado”, não será 
possível cancelar sua apuração. Deve-se excluir primeiro a citada autorização/resultado na atividade 
correspondente. 

 

 

Clique na opção 
“Cancelar” e depois 
no botão “Ok” 

Apuração do lote” cancelada” 

Selecione o lote e clique no botão “Adicionar” 

Indique o motivo da desclassificação/inabilitação 
e clique no botão “Apurar” 
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Obs.2: Este exemplo de cancelamento da apuração foi baseado no motivo de que o licitante/fornecedor 
anteriormente considerado vencedor “não atendeu a exigência do edital”, conforme consta no campo 
“Desclassificação”, na etapa “Apuração”. Outros motivos podem existir para cancelar a apuração, inclusive uma 
simples correção do valor de proposta na etapa “Proposta”, por exemplo. 

Obs.3: Para que ocorra a desclassificação/habilitação de um licitante/fornecedor no sistema, independente de 
cancelamento ou não da apuração, deve-se escolher um dos motivos disponíveis no campo “Desclassificação”. Se o 
campo “Desclassificação” estiver em “branco”, o licitante/fornecedor será considerado “classificado/habilitado” para 
fins do sistema. 

 

 

19. HOMOLOGAR RESULTADO 

Conforme fluxo, após apuração do resultado, todo processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” deve 
ser encaminhado para a atividade “Homologar Resultado”: 

 

Clique em “Visualizar” 

Clique no botão “Receber” 
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Obs.1: No SIGA, apenas processos de licitação tramitam pela atividade “Homologar resultado”. 

Obs.2: Considerando o art. 106 do Decreto 5.352-R/2023, o registro da adjudicação e homologação deverá ser feito 
apenas no processo E-Docs. 

20. PUBLICAR RESULTADO DIO 

Conforme fluxo, após homologação do resultado, todo processo de licitação “comum” ou “para registro de preços” 
deve ser encaminhado para a atividade “Publicar Resultado DIO”: 

 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Receber” 
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Obs.1. O Decreto Estadual 5352-R/2023 não prevê como obrigatória a publicação do resultado da licitação no DIO, 
razão pela qual a tramitação por essa atividade somente ocorrerá para atender o fluxo do sistema. 

21. EMITIR RESULTADO (DE LICITAÇÃO) 

Conforme fluxo, após a tramitação pela atividade “Publicar Resultado DIO” de todo processo de licitação “comum” 
ou “registro de preços” e após a apuração do resultado de todo processo de contratação direta “comum” ou “registro 
de preços” sem ou com “Cotação Eletrônica”, o processo deve ser encaminhado para a atividade “Emitir Resultado”: 

 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 
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Obs.1: Caso exista mais de um lote, o usuário poderá emitir uma autorização/resultado de compra específica para 
cada um deles ou uma única para todos ou para um grupo de lotes. 

Clique no botão “Documentos” 

Selecione a opção “Novo 
Resultado de Compra” e clique no 
botão “Ok” 

Selecione o lote desejado e 
clique no botão “Adicionar” 
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Obs.2: Caso exista um lote sem apuração de resultado na atividade “Apurar Resultado”, não será possível emitir 
uma autorização/resultado de compra. Deve-se apurar primeiro o lote escolhido na atividade correspondente. 

 

Clique no botão “Salvar” para 
emitir a “Autorização/Resultado 
de Compra” 

Preencha os campos 
indicados, caso queira, 
clique no botão “Salvar” 
e depois no botão 
“Voltar” 

Após “Autorização de Compra” 
criada, clique em “Editar” ou 
“Excluir”, conforme o caso 
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22. AUTORIZAR EMPENHO 

Conforme fluxo, após a emissão do resultado, todo processo de licitação “comum” e de contratação direta “comum” 
sem ou com “Cotação Eletrônica” deve ser encaminhado para a atividade “Autorizar Empenho”: 

 

 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Receber” 

Clique no botão “Trâmite” 
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23. EMITIR EMPENHO 

Conforme fluxo, após autorização de empenho, todo processo de licitação “comum” e de contratação direta “comum” 
sem ou com “Cotação Eletrônica” deve ser encaminhado para a atividade “Emitir Empenho”: 

 

 

 

Clique no botão “Receber”  

Clique no botão “Encaminhar” 

Clique no botão “Trâmite” 

Selecione a opção desejada e clique no 
botão “Encaminhar” 
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24. FINALIZAR PROCESSO 

Conforme fluxo, após a emissão do resultado de todo processo de licitação “para registro de preços” e de contratação 
direta “para registro de preços” e após a emissão de empenho de todo processo de licitação “comum” e de 
contratação direta “comum” sem ou com “Cotação Eletrônica”, o processo deve ser encaminhado para a atividade 
“Finalizar Processo”: 

 

Obs.: Recomenda-se que o processo não seja recebido nessa atividade até que se tenha certeza de que não haverá 
necessidade de qualquer alteração, tendo em vista a possibilidade de sua reabertura. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
COORDENAÇÃO DO SISTEMA SIGA 
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES – GELIC 

GERÊNCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS – GESIS 
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO GERAL – SUBAD 

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTÃO E RECURSOS HUMANOS – SEGER 
Acesse o Portal SIGA: www.siga.es.gov.br 

 


