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1.  INTRODUÇÃO  

 O PREGÃO  PRESENCIAL , regulamentado pela lei federal Nº 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002  

Institui, no âmbito da União, Estados, Distrito Federal e Municípios, nos termos do art. 37, incis o XXI, da 

Constituição Federal, modalidade de licitação denominada pregão, para aquisição de bens e serviços 

comuns, e dá outras providências.  

 O Sistema contempla as condições adequadas de segurança em todas as etapas do certame, 
garante a transparência e  agilidade do processo licitatório . 
 

 Este documento tem como finalidade fornecer as informações necessárias aos Usuários 

operar o Sistema Integrado de Gestão Administrativa (SIGA)  do Governo Estadual do Espírito 
Santo.  

 
Para iniciar a navegação acesso o e ndereço www.compras.es.gov.br  

 

2.  ÁREA DO SERVIDOR  

2.1  Acessando o Sistema  

 
O Sistema pode ser acessado  no link no portal de Compras do lado direito  da tela, na opção 

Login Servidores . 

 

 
 

2.2  Primeiro Acesso  

 
NAVEGADORE S 
Para acessar o Sistema SIGA do Governo do Estado do Espírito Santo, é necessário a  utilização 

do Internet Explorer 7 ou Mozilla Firefox.  
 

CERTIFICADO DE SEGURANÇA  

O servidor do Sistema SIGA do Governo do Estado do Espírito Santo possui certificado  de 
segurança da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo  ITI Instituto Nacional de 
Tecnologia da Informação -  para a emissão de certificados  digitais padrão ICP -Brasil.  
 

No primeiro acesso da máquina ao SIGA, o Usuário  deverá instalar em seu  computador  os 
certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no link  que segue:  
https://wwws.prodemge.gov.br/ce rtificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&It

emid=91  

http://www.compras.es.gov.br/
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
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O Usuário  deve observar o navegador que está utilizando (Internet Explorer ou Firefox)  e clicar 
em inst alar cadeia agrupada e executar . Esta orientação deverá ser seguida  SOMENTE n o primeiro 

acesso.  
 
Caso o Usuário  não deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade  Certificadora 

PRODEMGE, ao clicar no link para cadastrar -se, a tela a seguir será  aberta, devendo o Usuário  selecionar 

a opção Continuar neste site (não  recomend ado). Esses passos serão exigidos em todo acesso do 
fornecedor ao SIGA.  

 

 

2.3  Login do Servidor  

 

 
 
 Caso o Usuário  esteja lotado em mais de um setor, o mesmo deve escolher qual setor ele 

vai acessar , e confirme no ñOKò. 
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3.  PREG ÃO   

3.1  Pregão  

 
 
 Relação de to dos os processos que foram agendados 
contendo: Nº Edital, Nº Processo, Repetição, Objeto, 
Equipe, Órgão, Modalidade (Eletrônico ou Presencial) e 

Situação , os pregões que ainda não foram realizados estarão 
com situação de aguardando abertura.  
 
  

 

3.1.1  Importando  o Pregão  

 
Após criação do Processo e o mesmo na atividade de Fazer Pregão  e com a situação Recebido,  

pode  ser importado da relação de Processo, clique no bot«o ñImportar do Processo ò. 
 



Manual Pregão Presencial - SIGA  

7/43 

 
   

  Ao clicar no bot«o ñImportar  do Processo ò, o pregoeiro tem uma  relação de 
todos os processos  que estão  na atividade Fazer Pregão e com a situação  óRecebidoô selecione o 
processo e clique no  botão  ñImportar ò. 

 

 
 

 
 

o Adicionando  Lotes Para o Pregão  
 

Na próxima tela temos todas as informações importadas do processo para  compor o 
pregão, cl ique Adicionar lotes no Pregão , o mesmo abrirá um a tela com todos os lotes da Planilha do 
Processo.  
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 Nesta tela usuário tem a opção de adicionar todos os  lotes ou apenas os lotes desejados, clicando 
na opção Selecionar.  
 

 
 
 
 
 Após  adicionado os lotes  clique no bot ão  ñSalvar ò, para habilitar os botões de ação.  
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 Na tela de abertura do pregão tem  os botões Voltar, Salvar, Cancelar Lote, Informar 
Negociação, Suspender  Sessão , Abrir e  Ex cluir . 

o Cancelar Lote  

 
  A opção de Cancelar  Lote , o usuário  tem acesso à opção de c ancelar qualquer lote no 

pregão, fazendo repetição do mesmo em outro pregão, clique no bot«o ñCancelar Lote ò, na próxima 

tela, selecione o lote , preencha o Motivo  e clique no bot«o ñSalvar ò.  
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 Ao Cancela r  um lote , o usuário  pode visualizar os mesmos na capa do preg ão, podendo reativar  
na opção de Reativar . 

 

 

o Informando Negociação, Lei Complementar Nº 123  

  
  A opção de informar negociação nos termos da  Lei Complementar  nº 123 , de 14 de dezembro 
de 2006 , regulamentada pelo Decreto Estadual Nº 2060 -R, de 20 de Maio de 2008 . 
 

 Ao clicar no botão ñInformar Negociação ò, o usuário  deve informar os lotes os quais, s ão 
regido s pela lei complementar 123 , após selecionar o  Lote, escolha o tipo de negociação.  

 

¶ Diferenciado  

 
 Participar todas as empresas, independente do tipo Ltda , Epp e  Me  aplicando -se a lei 
complementar 123 . 

http://www.receita.fazenda.gov.br/legislacao/LeisComplementares/2006/leicp123.htm
http://www.receita.fazenda.gov.br/legislacao/LeisComplementares/2006/leicp123.htm
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¶ Exclusivo  

 
 Só participará  Epp e Me  

¶ Sem Dife renciação  

 

Não aplica a Lei complementar 123 

 
 

 
 

 Na tela de negociação, selecione o  ou os  lotes, e escolha o tipo de negociação  e confirme no 
bot«o ñSalvar ò. 
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 Após informar o tipo de negociação o mesmo fica na capa do pregão na parte da frente d e cada 

lote o tipo de negociação.  
 

 

 

o Suspender Sessão  

Antes de iniciar a sessão o usuário, pode suspender o pregão, por qualquer ato que se julgue 
necessário, podendo reabri - lo em datas futuras, preencha o campo Motivo da Suspensão, informe a Data 

de Rea bertura e clique no bot«o ñSuspender Sessão ò.  

 

 
 
































































