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1. DEFINIÇÕES E PROCEDIMENTOS DE UMA COTAÇÃO ELETRÔNICA 
 
A Cotação Eletrônica é o procedimento para a aquisição de bens e a contratação de serviços comuns de pequeno 
valor, fundamentadas no inciso II do artigo 24 da Lei Federal n.º 8.666/1993, por intermédio de processo 
eletrônico na rede mundial de computadores (Internet), conforme previsto no §2º, do artigo 2º, do Decreto 
Estadual nº 2.458-R/2010. 
 
Cabe esclarecer que as definições e os procedimentos descritos neste manual referem-se as ações e situações 
decorrentes de uma Cotação Eletrônica na atividade “Publicar Cotação Eletrônica” do fluxo do processo de 
Dispensa de Licitação. 
 
1.1 Situações possíveis de uma Cotação Eletrônica 
 
As situações possíveis para uma Cotação Eletrônica são as seguintes: 
 

a) Em Elaboração: após clicar em “Salvar” pela primeira vez até ser publicada. 
b) Publicada: após ser publicada, mas não está disponível para envio de proposta pelos fornecedores. 
c) Aberta: início do prazo de envio de proposta até o encerramento do prazo de envio de propostas. 
d) Encerrada: após o prazo de encerramento de envio de proposta. 
e) Cancelada: quando o usuário cancela a Cotação Eletrônica. 

 
Atenção: 

As situações descritas acima serão identificadas no campo “Situação da Cotação” na área “Informações da 
Cotação” da tela “Cotação Eletrônica”.  

 
 
1.2 Situações possíveis dos lotes de uma Cotação Eletrônica 
 
As situações possíveis para os lotes de uma Cotação Eletrônica são as seguintes: 
 

a) Finalizado: com 01 (uma) ou mais propostas após o encerramento do prazo de envio de propostas, com 
ao menos uma delas validada. 

b) Deserto: com nenhuma proposta após o encerramento do prazo de envio de propostas. 
c) Fracassado: com 01 (uma) ou mais propostas após o encerramento do prazo de envio de propostas, 

porém com todas desclassificada(s) e/ou inabilitada(s) pelo usuário. 
d) Cancelado: quando o usuário cancelou o lote da Cotação Eletrônica. 

 
Atenção: 

As situações descritas acima para os lotes serão identificadas no campo “Situação do Lote” na área “Itens” da 
tela “Cotação Eletrônica”. 
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1.3 Tabela relacionando as situações possíveis dos lotes com as da Cotação Eletrônica 
 
As situações possíveis para os lotes em relação as situações de uma Cotação Eletrônica são as seguintes: 
 

SITUAÇÃO DA COTAÇÃO SITUAÇÃO DOS LOTES 

Em elaboração Sem exibição da informação da situação do lote 
Publicada Sem exibição da informação da situação do lote 
Aberta Sem exibição da informação da situação do lote 
Encerrada Finalizado, Deserto, Fracassado ou Cancelado 
Cancelada Cancelado 

 
1.4 Fluxograma da Cotação Eletrônica na atividade “Publicar Cotação Eletrônica” 
 
O fluxo das situações de uma Cotação Eletrônica na atividade “Publicar Cotação Eletrônica” no sistema é o 
seguinte: 
 

 
 
2. CRIAR UMA NOVA COTAÇÃO ELETRÔNICA 
 
Conforme fluxo do menu “Processo Licitatório”, após autorização do Ordenador de Despesa, o processo deve 
estar recebido na atividade “Publicar Cotação Eletrônica”. 
 
Para gerar uma nova Cotação Eletrônica, o usuário deve clicar no botão “Documentos”, na tela “Documentos – 
Processo Licitatório” deve selecionar a opção “Nova Cotação Eletrônica” na área “Documentos do Processo” e 
clicar em “Ok”: 
 

Cancelar Cotação 



5 
 

 
 
Na tela “Cotação Eletrônica”, o usuário deve preencher os campos editáveis (Data/Hora de Abertura e de 
Encerramento) e clicar em “Salvar”: 
 

 
 

Atenção: 
A “Data de Abertura” deverá ser igual ou superior a data e hora da publicação, bem como a “Data de 
Encerramento” deverá ser no mínimo 24h (vinte e quatro horas) a partir da “Data de Abertura” 
 
Após clicar em “Salvar” pela primeira vez, o sistema irá: 
 

a) Habilitar novos botões;  
b) Exibir a mensagem de alerta “Cotação Eletrônica salva com sucesso.”; 
c) Atribuir o número da Cotação Eletrônica; 
d) Registrar no campo “Situação da Cotação” a nomenclatura “Em elaboração”; 
e) Manter os campos “Data de Abertura” e “Data de Encerramento” editáveis; 
f) Habilitar a área “Anexos” para inserção de documentos no campo “Tipo de Documento”; e 
g) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Criou a Cotação Eletrônica”: 
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Atenção: 
A primeira Cotação Eletrônica criada para um processo sempre irá conter todos os lotes existentes na Planilha 
de Aquisição. 
Um processo poderá possuir mais de 01 (uma) Cotação Eletrônica, inclusive ao mesmo tempo, desde que o(s) 
lote(s) de cada uma delas seja(m) distinto(s). 
Nesse sentido, o sistema permitirá a criação de nova(s) Cotação(ões) Eletrônica(s) para o mesmo processo 
sempre que existir(em) lote(s) que tenha(m) sido excluído(s) de uma Cotação Eletrônica na situação “Em 
elaboração” e quando existir(em) lote(s) na situação de “Cancelado”, “Deserto”, “Fracassado” de uma Cotação 
Eletrônica.  
  
2.1 Geração sequencial e automática do número da Cotação Eletrônica 
 

a) A fim de evitar duplicidades e garantir que o sistema seja utilizado corretamente, não é possível a 
alteração manual do número da Cotação Eletrônica. O sistema atribuirá o número da Cotação Eletrônica, 
de forma individualizada por órgão, assim que o usuário clicar em “Salvar” pela primeira vez. 

b) A Cotação Eletrônica não poderá ser excluída na lista de documentos na tela “Processo” e o número 
reaproveitado pelo sistema, de modo que somente poderá ser cancelada ou editada. 
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2.2 Consultar uma Cotação Eletrônica 
 
Após clicar em “Salvar” pela primeira vez, o usuário pode acessar uma Cotação Eletrônica do seu órgão tanto 
pelo menu “Processo Licitatório” (acessando o processo e, em seguida, “Documentos”) quanto pelo menu 
“Acessar Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Após clicar em “Acessar Cotação Eletrônica”, o usuário irá visualizar uma lista de todas Cotações Eletrônicas na 
situação “Publicada”, “Aberta” ou “Encerrada” e poderá efetuar a pesquisa preenchendo as opções de pesquisa 
disponíveis: 
 

 
 

Atenção: 
O usuário poderá acessar todas as Cotações Eletrônicas, mas não poderá editar nenhuma informação das 

cotações dos outros órgãos. 
As Cotações Eletrônicas na situação “Em Elaboração” e “Cancelada” somente serão visualizadas e acessadas 

pelos usuários do próprio órgão. 
 
 
 
3. COTAÇÃO ELETRÔNICA EM ELABORAÇÃO 
 
Após clicar em “Salvar” pela primeira vez, o sistema permitirá a edição e o cancelamento da Cotação Eletrônica, 
na situação “Em elaboração”. 
 
O “Histórico” da tela será atualizado após a publicação da Cotação Eletrônica. 
 
3.1 Excluir lotes 
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Caso se verifique a necessidade de excluir algum(ns) lote(s) e manter o(s) remanescente(s) na Cotação 
Eletrônica, o usuário poderá efetuar a exclusão do(s) lote(s). 
 
Para tanto, o usuário deverá clicar em “Excluir Lote” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Após ser direcionado para a tela “Excluir Lote”, o usuário deverá selecionar o(s) lote(s) para exclusão: 
 

 
 

Atenção: 
Uma Cotação Eletrônica deverá possuir mais de 01 (um) lote para que seja selecionado e excluído.  
 
Selecionado(s) o(s) lote(s) e após clicar em “Excluir Lote”, será exibido o aviso de alerta: 
 

 
 
Ao clicar em “Ok”, o(s) lote(s) selecionado(s) será(ão) excluído(s): 
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Atenção: 
O(s) lote(s) excluído(s) não poderá(ão) ser reutilizado(s) na mesma Cotação Eletrônica. Caso o usuário tenha 
interesse em utilizá-los novamente, deverá criar uma nova Cotação Eletrônica. 
 
3.2 Cancelar Cotação Eletrônica 
 
Uma Cotação Eletrônica poderá ser cancelada a qualquer momento, o que ocasionará automaticamente o 
cancelamento de todos os lotes. 
 
Para tanto, o usuário deverá clicar em “Cancelar Cotação” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Em seguida, será exibida a tela abaixo: 
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Após informar a justificativa e clicar em “Confirmar”, o sistema irá: 
 

a) Exibir a mensagem de alerta “Cotação Eletrônica cancelada com Sucesso.”; 
b) Alterar a nomenclatura “Em elaboração” para “Cancelada Em: xx/xx/xx hh:mm”, no campo “Situação da 

Cotação”, na área “Informações da Cotação”; 
c) Registrar a nomenclatura “Cancelado” na coluna “Situação do Lote” para todos os lotes na área “Itens”; 

e 
d) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Cancelou a Cotação Eletrônica 

com o motivo: <motivo do cancelamento>”: 
 

 
 
3.2.1 Reabrir Cotação Eletrônica 
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Uma Cotação Eletrônica somente poderá ser reaberta pelo Ordenador de Despesa e apenas nas situações “Em 
Elaboração” e “Publicada”, ou seja, antes da “Data de Abertura”. 
 
No caso de reabertura de uma Cotação Eletrônica, seu número será mantido, bem como o(s) lote(s) inicialmente 
utilizado(s), desde que não tenha(m) sido utilizado(s) em uma nova Conta Eletrônica. 
 

Atenção: 
Caso o lote que se pretende reabrir já estiver sido utilizado em uma Cotação Eletrônica, o sistema não permitirá 
sua utilização. 
 
Para tanto, o Ordenador de Despesa deverá clicar em “Reabrir Cotação” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Em seguida, será exibida a tela abaixo: 
 

 
 
Após o Ordenador de Despesa informar a justificativa e clicar em “Confirmar”, o sistema irá: 
 

a) Exibir a mensagem de alerta “Cotação Eletrônica reaberta com Sucesso.”; 
b) Alterar a nomenclatura “Cancelada Em: xx/xx/xx hh:mm” para “Em elaboração” ou “Publicada”, 

conforme o caso, no campo “Situação da Cotação”, na área “Informações da Cotação”; 
c) Excluir a nomenclatura “Cancelado”, na coluna “Situação do Lote”, para todos os lotes na área “Itens”; 

e 
d) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “O Ordenador reabriu a cotação 

Nº <Nº da Cotação Eletrônica> com o motivo: <motivo da reabertura >”: 
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Por fim: 
 

a) Se a Cotação Eletrônica for reaberta na situação “Em elaboração”, o usuário deverá observar os 
procedimentos descritos no subitem 3.3 deste manual, no que couber. 

b) Se a Cotação Eletrônica for reaberta na situação “Publicada”, o usuário deverá observar o transcurso 
regular do tempo com base na “Data de Abertura” e “Data de Encerramento” anteriormente previstas. 

 
3.3 Publicar uma Cotação Eletrônica 
 
Após clicar em “Salvar” pela primeira vez, na situação “Em elaboração”, o sistema irá habilitar o botão “Publicar 
e Notificar”. 
 
Para publicar a Cotação Eletrônica, o usuário deverá verificar e/ou preencher a “Data/Hora de Abertura” e a 
“Data/Hora de Encerramento” corretamente, conforme item 3.3.1, itens “a” e “b”: 
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Após, deverá ser incluído o Termo de Referência e qualquer outro documento que entender necessário. Para 
isso, o usuário deverá selecionar a nomenclatura do documento no campo “Tipo de Documento”, clicar em 
“Selecionar Arquivo” para escolher o arquivo correspondente e, em seguida, clicar em “Anexar”: 
 

 
 

Atenção: 
Não é possível publicar uma Cotação Eletrônica sem anexar o Termo de Referência, inclusive com a correta 
indicação no campo “Tipo de Documento". 
Não é possível anexar arquivos nas Cotações Eletrônicas na situações “Publicada”, “Aberta”, “Cancelada” e 
“Encerrada”. 
A opção “excluir” para o documento anexado somente ficará disponível quando a Cotação Eletrônica estiver na 
situação “Em elaboração”. 
 
Por fim, o usuário deverá clicar em “Publicar e Notificar” para publicar a Cotação Eletrônica e notificar os 
fornecedores: 
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3.3.1 Validações realizadas pelo SIGA antes de publicar a Cotação Eletrônica 
 
Quando o usuário clica em “Publicar e Notificar” na tela “Cotação Eletrônica”, o sistema irá realizar as seguintes 
verificações, antes de concluir a ação: 
 

a) Se a “Data de Abertura” foi preenchida e se é igual ou superior a data e hora da publicação. 
b) Se a “Data de Encerramento” foi preenchida e se foi respeitado o intervalo mínimo de 24h (vinte e 

quatro horas) entre os campos “Data de Abertura” e “Data de Encerramento”.  
c) Se foi anexado um arquivo correspondente ao “Termo de Referência” no campo “Tipo de Documentos” 

na área “Anexos”. 
 
Após a publicação, todas as alterações realizadas na Cotação Eletrônica serão registradas na área “Histórico”, 
inclusive no caso de cancelamento de publicação e republicação da Cotação Eletrônica. 
 
3.3.2 Ações executadas pelo SIGA ao publicar a Cotação Eletrônica 
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Quando o usuário clicar em “Publicar e Notificar” na tela “Cotação Eletrônica” e se todos os campos obrigatórios 
estiverem corretamente preenchidos, o sistema irá: 
 

e) Habilitar novos botões; 
 

 
 

f) Exibir as mensagens de alerta “Cotação Eletrônica publicada com Sucesso.” e “Foi(ram) notificado(s) xx 
fornecedor(es).” 
 

 
 

g) Alterar o campo “Situação da Cotação” na área “Informações do Processo” para “Publicada”. 
 

 
 

h) Registrar no campo “Data de Publicação”, na área “Informações da Cotação”, a data e hora em que o 
usuário clicou em “Publicar e Notificar”. 
 

 
 

i) Registrar nos campos “Data de Abertura” e “Data de Encerramento”, na área “Informações da Cotação”, 
as respectivas datas e horas selecionadas pelo usuário. 
 

 
 

j) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo ação: “Publicou a cotação eletrônica.”. 
 

 
 

k) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas cujos cadastros possuam os 
itens de despesas correspondentes aos dos itens da Cotação Eletrônica e, por e-mail, para aquelas que 
possuírem preços lançados na Pesquisa de Preços: 
 

Campo assunto: Cotação Eletrônica n.º XXX/20XX 
 
Conteúdo da mensagem: 

“Uma Cotação Eletrônica foi publicada. 
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Órgão: <sigla do órgão> 
N.º da Cotação Eletrônica:  
Objeto: 
Processo: 
Data de Abertura: 
Data de Encerramento: 

A Cotação pode ser acessada no menu ‘Cotação Eletrônica’. 
Nome do Responsável: 
E-mail do Responsável: 
Telefone do Responsável:”. 

 
Realizada a publicação, o sistema observará os prazos registrados para a “Data de Abertura” e a “Data de 
Encerramento” da Cotação Eletrônica para que o procedimento seja finalizado. 
 
4 COTAÇÃO ELETRÔNICA PUBLICADA 
 
Após a publicação de uma Cotação Eletrônica, o sistema permitirá a notificação de outros fornecedores e o 
cancelamento da publicação, de lotes e da cotação Eletrônica, na situação “Publicada”. 
 
4.1 Notificação de Outros Fornecedores 
 
Caso se verifique que algum(ns) fornecedor(s) não foi(ram) notificado(s), a(s) notificação(ões) poderá(ão) ser 
efetuada(s) após a publicação da Cotação Eletrônica. 
 
Para tanto, o usuário deverá clicar em “Notificar outros Fornecedores” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Após ser direcionado para a tela “Notificar Fornecedores”, o usuário poderá notificar o(s) fornecedor(es) 
utilizando a área “Pesquisar fornecedor no catálogo”, quando a(s) empresa(s) já estiver(em) cadastrada(s) no 
sistema ou a área “Adicionar E-mail Externo”, quando a(s) empresa(s) não possuir(em) cadastro: 
 

 
 

a) Na  área “Pesquisar fornecedor no catálogo”, o usuário deverá selecionar um dos itens “Razão Social” e 
“CNPJ/CPF”, preencher o campo “Palavra-chave” e clicar em “Pesquisar” para abrir a tela “Pesquisa de 
Fornecedor”: 
 



17 
 

 
 

a.1) Após escolher pelo menos 01 (uma) empresa, o usuário clicará em “Selecionar” para que a(s) nova(s) 
empresa(s) seja(m) registrada(s) na área “Outros fornecedores a serem notificados” na tela “Notificar 
Fornecedores”: 
 

 
 

b) Na área “Adicionar E-mail Externo”, o usuário deverá preencher o campo “E-mail externo” com um 
endereço de e-mail e clicar em “Adicionar E-mail” para que o(s) novo(s) e-mail(s) seja(m) registrado(s) 
na área “Outros fornecedores a serem notificados”: 
 

 
 
Após o usuário clicar em “Notificar” na tela “Notificar Fornecedores”, o sistema irá: 
 

a) Exibir a mensagem de alerta “Notificação enviada com sucesso.” na tela “Notificar Fornecedores”: 
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b) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Notificou outros Fornecedores.” 
na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 

4.2 Cancelar Lote 
 
Caso se verifique a necessidade de cancelar algum(ns) lote(s) e manter o(s) remanescente(s) na Cotação 
Eletrônica, o usuário poderá efetuar o cancelamento do(s) lote(s) nas situação “Publicada”, “Aberta” e 
“Encerrada”, ou seja, após da “Data de Publicação”. 
 
Para tanto, o usuário deverá clicar em “Cancelar Lote” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Após ser direcionado para a tela “Cancelar Lote”, o usuário deverá selecionar o(s) lote(s) para cancelamento: 
 

 
 

Atenção: 
Uma Cotação Eletrônica deverá possuir pelo menos 01 (um) lote para que seja selecionado e cancelado. 
 
Selecionado(s) o(s) lote(s) e após clicar em “Cancelar Lote”, será exibida tela: 
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Após o usuário informar a justificativa e clicar em “Confirmar”, o(s) lote(s) selecionado(s) será(ão) cancelado(s) 
e o sistema irá: 
 

a) Exibir as mensagens de alerta “Foi(ram) notificado(s) xx fornecedor(es).” e “Lote(s) <Nº do(s) lote(s)> 
cancelado(s) com sucesso.” na tela “Cancelar Lote”: 
 

 
 

b) Registrar a nomenclatura “Cancelado” na coluna “Situação do Lote” para os lotes cancelados na área 
“Itens”; e 

c) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Cancelou o(s) lote(s) <Nº do Lote> 
da Cotação Eletrônica <Nº da Cotação> com o motivo: <motivo do cancelamento>”: 
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d) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas cujos cadastros possuam os 
itens de despesas correspondentes aos dos itens da Cotação Eletrônica e, por e-mail, para aquelas que 
possuírem preços lançados na Pesquisa de Preços: “O(s) lote(s) <informar lote(s)> da Cotação Eletrônica 
Nº <Nº da Cotação> foi(ram) cancelado(s) com o seguinte motivo: <motivo do cancelamento>”. 

 
4.2.1 Reabrir Lote 
 
O(s) lote(s) de uma Cotação Eletrônica somente poderá(ão) ser reaberto(s) pelo Ordenador de Despesa antes 
da “Data de Abertura”. 
 
Para tanto, o Ordenador de Despesa deverá clicar em “Reabrir Lote” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
Após ser direcionado para a tela “Reabrir Lote”, o Ordenador de Despesa deverá selecionar o(s) lote(s) para 
reabertura: 
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Atenção: 
Uma Cotação Eletrônica deverá possuir pelo menos 01 (um) lote cancelado para que seja reaberto.  
 
Selecionado(s) o(s) lote(s) e após clicar em “Reabrir Lote”, será exibida tela: 
 

 
 
Após o Ordenador de Despesa informar a justificativa e clicar em “Confirmar”, o(s) lote(s selecionados serão 
cancelado e o sistema irá: 
 

a) Exibir as mensagens de alerta “Foi(ram) notificado(s) xx fornecedor(es).” e “Lote(s) <Nº do(s) lote(s)> 
reaberto(s) com sucesso.” na tela “Reabrir Lote”: 
 

 
 

b) Excluir a nomenclatura “Cancelado” na coluna “Situação do Lote” para os lotes reabertos na área 
“Itens”; e 
 

c) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: Reabriu o(s) lote(s) <Nº do Lote> 
da Cotação Eletrônica com o motivo: <motivo da reabertura>”: 
 



22 
 

 
 

d) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas cujos cadastros possuam os 
itens de despesas correspondentes aos dos itens da Cotação Eletrônica e, por e-mail, para aquelas que 
possuírem preços lançados na Pesquisa de Preços: “O(s) lote(s) <informar lote> da Cotação Eletrônica 
Nº <Nº da Cotação> foi(ram) reaberto(s) com o seguinte motivo: <motivo da reabertura>”. 

 
Por fim, o usuário deverá observar o transcurso regular do tempo com base na “Data de Abertura” e “Data de 
Encerramento” anteriormente previstas para a Cotação Eletrônica reaberta na situação “Publicada”. 
 
4.3 Cancelar Publicação 
 
Caso se verifique a necessidade de cancelar a publicação de uma Cotação Eletrônica, o usuário poderá efetuar 
o cancelamento somente na situação “Publicada”, ou seja, antes da “Data de Abertura”. 
 
Para tanto, o usuário deverá clicar em “Cancelar Publicação” na tela “Cotação Eletrônica”: 
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Em seguida, será exibida a tela abaixo: 
 

 
 
Após informar a justificativa e clicar em “Confirmar”, o sistema irá: 
 

a) Exibir a mensagem de alerta “Publicação cancelada com Sucesso.”; 
b) Alterar a nomenclatura “Publicada” para “Em elaboração”, no campo “Situação da Cotação”, na área 

“Informações da Cotação”;  
c) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Cancelou a Publicação da Cotação 

Eletrônica com o motivo: <motivo do cancelamento>”; e 
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d) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas cujos cadastros possuam os 

itens de despesas correspondentes aos dos itens da Cotação Eletrônica e, por e-mail, para aquelas que 
possuírem preços lançados na Pesquisa de Preços: “A Publicação da Cotação Eletrônica Nº <Nº da 
Cotação> foi cancelada com o seguinte motivo: <motivo do cancelamento>”. 

 
Após o cancelamento da publicação, a Cotação Eletrônica irá retornar para a situação “Em elaboração” e o 
usuário poderá efetuar uma nova publicação, devendo observar os procedimentos descritos no subitem 3.3 
deste manual, no que couber. 
 
4.4 Cancelar Cotação Eletrônica 
 
Observar os procedimentos descritos no subitem 3.2 deste manual e considerar o seguinte acréscimo relativo 
as ações do sistema após o usuário informar a justificativa e clicar em “Confirmar”: 
 

e) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas cujos cadastros possuam os 
itens de despesas correspondentes aos dos itens da Cotação Eletrônica e, por e-mail, para aquelas que 
possuírem preços lançados na Pesquisa de Preços: “A Cotação Eletrônica Nº <Nº da Cotação> foi 
cancelada com o seguinte motivo: <motivo do cancelamento>”. 
 

4.4.1 Reabrir Cotação 
 
Observar os procedimentos descritos no subitem 3.2.1 deste manual e considerar o seguinte acréscimo relativo 
as ações do sistema após o usuário informar a justificativa e clicar em “Confirmar”: 
 

e) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas cujos cadastros possuam os 
itens de despesas correspondentes aos dos itens da Cotação Eletrônica e, por e-mail, para aquelas que 
possuírem preços lançados na Pesquisa de Preços: “O Ordenador reabriu a cotação Nº < Nº da Cotação 
Eletrônica> com o seguinte motivo: <motivo da reabertura >”. 

 

5 COTAÇÃO ELETRÔNICA ABERTA 
 
Após a “Data de Abertura” e antes da “Data de Encerramento” de uma Cotação Eletrônica, o sistema irá alterar 
automaticamente a situação da cotação para “Aberta” e permitirá a prorrogação da data de encerramento, a 
notificação de outros fornecedores e, o cancelamento de lotes e da Cotação Eletrônica. 
 

Atenção: 
Após a “Data de Abertura” não é mais possível reabrir lotes e Cotações Eletrônicas. 
 
5.1 Prorrogar Data de Encerramento 
 
A “Data de Encerramento” de uma Cotação Eletrônica poderá ser prorrogada na situação “Aberta”. 
 
Para tanto, o usuário deverá clicar em “Prorrogar Data” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Após ser direcionado para a tela “Prorrogar Data”, o usuário deverá alterar o campo “Data de Encerramento” e 
informar a justificava da prorrogação: 
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Atenção: 
A “Data de Encerramento” alterada deverá ser superior a data inicialmente registrada e, assim, sucessivamente 
todas as vezes que ocorrer a alteração. 
 
Alterada a “Data de Encerramento”, informada a justificativa e após clicar em “Confirmar”, o sistema irá:  
 

a) Exibir a mensagem de alerta “Data de Encerramento prorrogada com sucesso.” na tela “Prorrogar 
Data”.  

 

 
 

b) Alterar a data de encerramento antiga para registrar a nova no campo “Data de Encerramento” na área 
“Informações da Cotação”; e 

c) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Prorrogou a Data de 
Encerramento da Cotação Eletrônica com o motivo: <motivo da prorrogação>”: 
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d) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas cujos cadastros possuam os 
itens de despesas correspondentes aos dos itens da Cotação Eletrônica e, por e-mail, para aquelas que 
possuírem preços lançados na Pesquisa de Preços: “A Cotação Eletrônica Nº <Nº da Cotação> teve a 
data de encerramento prorrogada para <Data de Encerramento> com o seguinte motivo: <motivo da 
prorrogação>”. 
 

5.2 Notificação de Outros Fornecedores 
 
Observar os procedimentos descritos no subitem 4.1 deste manual. 
 
5.3 Cancelar Lote 
 
Observar os procedimentos descritos no subitem 4.2 deste manual e considerar a seguinte alteração na letra 
“d” relativa as ações do sistema após o usuário informar a justificativa e clicar em “Confirmar”:  
 

d) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas que enviaram propostas para 
a Cotação Eletrônica: “O(s) lote(s) <informar lote> da Cotação Eletrônica Nº <Nº da Cotação> foi(ram) 
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cancelado(s) com o seguinte motivo: <motivo do cancelamento>”. 
 
5.4 Cancelar Cotação Eletrônica 
 
Observar os procedimentos descritos no subitem 4.4 deste manual e considerar a seguinte alteração na letra 
“e” relativa as ações do sistema após o usuário informar a justificativa e clicar em “Confirmar”: 
 

e) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas que enviaram propostas para 
a Cotação Eletrônica: “A Cotação Eletrônica Nº <Nº da Cotação> foi cancelada com o seguinte motivo: 
<motivo do cancelamento>”. 

 
6 COTAÇÃO ELETRÔNICA ENCERRADA 
 
Após a “Data de Encerramento” de uma Cotação Eletrônica, o sistema irá alterar automaticamente a situação 
da cotação para “Encerrada” e, permitirá fracassar e cancelar lotes, bem como cancelar e finalizar a Cotação 
Eletrônica. 
 
6.1 Lote Finalizado 
 
Caso exista(m) lote(s) na situação “Finalizado”, o usuário deverá efetuar a análise da(s) proposta(s) 
apresentada(s) para verificar o atendimento às condições fixadas no Termo de Referência quanto a aceitação 
da(s) proposta(s) e ao atendimento das condições de habilitação, além do cumprimento das condições para 
participação na Cotação Eletrônica. 
 
Após a análise e caso exista(m) proposta(s) classificada(s) e habilitada(s), o usuário deverá observar os 
procedimentos descritos no tópico 7 deste manual para “Finalizar Cotação”. 
 
6.1.1 Fracassar Lote 
 
Após a análise descrita no subitem anterior (6.1) e caso não exista(m) proposta(s) classificada(s) e habilitada(s), 
o usuário deverá clicar em “Fracassar Lote” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Após ser direcionado para a tela “Fracassar Lote”, o usuário deverá selecionar o(s) lote(s) para fracassar: 
 

 
 

Atenção: 
Uma Cotação Eletrônica deverá possuir pelo menos 01 (um) lote na situação “Finalizado” para que seja 
selecionado e fracassado.  
 



28 
 

Selecionado(s) o(s) lote(s) e após clicar em “Fracassar Lote”, será exibida tela: 

 
 
Após o usuário informar a justificativa e clicar em “Confirmar”, os lotes selecionados serão fracassados e o 
sistema irá: 
 

a) Exibir a mensagem de alerta “Lote(s) <Nº do(s) lote(s)> fracassado(s) com sucesso.” na tela Fracassar 
Lote: 
 

 
 

b) Registrar a nomenclatura “Fracassado” na coluna “Situação do Lote” para os lotes fracassados na área 
“Itens”; e 

c) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Fracassou o(s) lote(s) <Nº do 
Lote> da Cotação Eletrônica <Nº da Cotação> com o motivo: <motivo do cancelamento>”: 
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d) Enviar a seguinte mensagem, via Painel de Notificações, para as empresas que enviaram propostas para 
a Cotação Eletrônica: “O(s) lote(s) <informar lote> da Cotação Eletrônica Nº <Nº da Cotação> foi(ram) 
fracassado(s) com o seguinte motivo: <motivo do fracasso>”. 

 
Após o fracasso do(s) lote(s), o usuário poderá criar uma nova Cotação Eletrônica para o lote. 
 
6.2 Lote Deserto 
 
Caso exista(m) lote(s) na situação “Deserto”, o usuário poderá criar uma nova Cotação Eletrônica para o lote. 
 
6.3 Cancelar Lote 
 
Observar os procedimentos descritos no subitem 4.2 deste manual. 
 
6.4 Cancelar Cotação Eletrônica 
 
Observar os procedimentos descritos no subitem 4.4 deste manual. 
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7. FINALIZAR COTAÇÃO ELETRÔNICA 
 
Na situação “Encerrada”, uma Cotação Eletrônica somente poderá ser finalizada se possuir pelo menos 01 (um) 
lote na situação “Finalizado” com proposta(s) aceitada(s) e habilitada(s). 
 

Atenção: 
Caso não exista(m) lote(s) na situação “Finalizado”, o usuário poderá criar uma nova Cotação Eletrônica para 
o(s) lote(s) ou adotar as outras providências legais cabíveis 
 
Para tanto, o usuário deverá clicar em “Finalizar Cotação” na tela “Cotação Eletrônica”: 
 

 
 
Após clicar em “Finalizar Cotação”, será exibido o aviso de alerta: 
 



31 
 

 
 

Ao clicar em “Ok”, a Cotação Eletrônica será finalizada e o sistema irá: 
 

a) Exibir a mensagem de alerta “Cotação Eletrônica finalizada com sucesso.”; 
b) Registrar na área “Histórico” a seguinte mensagem no campo “ação”: “Finalizou a Cotação Eletrônica>”: 

 

 
 



32 
 

Finalizada a Cotação Eletrônica, será possível realizar a apuração do(s) lote(s) finalizado(s) na atividade “Apurar 
Resultado de Cotação Eletrônica”. 
 

Atenção: 
Caso o seja necessário alterar uma Cotação Eletrônica já finalizada e apurada, o usuário deverá primeiro efetuar 
o cancelamento da apuração. 
Depois, o processo deverá retornar para atividade “Publicar Cotação Eletrônica”, se encontrando na situação 
“Encerrada” (item 6). 

 
8 RELATÓRIOS 
 
Os relatórios são gerados em formato de arquivo “PDF” e deverão ser utilizados pelo usuário para instruir o 
processo administrativo. 
 
8.1 Relação dos Fornecedores Notificados 
 
Serão registrados neste relatório o envio das notificações de publicação de uma Cotação Eletrônica e os 
fornecedores notificados posteriormente pelo usuário. O envio das demais notificações será visualizado na área 
“Histórico” de cada Cotação Eletrônica. 
 
Disponível a partir da situação “Publicada”. 
 
Exemplo: 
 

 
 
8.2 Relação de Participantes 
 
Serão registrados neste relatório os fornecedores que enviaram propostas para uma Cotação Eletrônica. Caso 
não haja participantes, será gerado o relatório com a mensagem: “Não houve participantes”. 
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Disponível a partir da situação “Encerrada”. 
 
Exemplo:  
 

 
 
8.3 Relação de Propostas 
 
Serão registrados neste relatório as propostas enviadas para uma Cotação Eletrônica.  
 
Disponível a partir da situação “Encerrada”. 
 
Exemplo: 
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8.4 Relatório de uma Cotação Eletrônica 
 
Serão registrados neste relatório as informações referentes as áreas “Informações do Processo”, Informações 
da Cotação”, “Anexos”, Itens (Lotes e sua situação)”, “Histórico” e os valores totais de uma Cotação Eletrônica. 
 
Disponível em todas as situações. 
 
Exemplo:  
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8.4.1 Valores totais de uma Cotação Eletrônica 
 
O preenchimento dos valores totais de uma Cotação Eletrônica ocorre automaticamente pelo sistema da 
seguinte forma: 
 

 Valor do Lote: exibe a soma da coluna ‘Valor Total do Item’ para cada lote. 
 Valor Total Previsto: exibe a soma do valor total da cotação. 
 Valor Total Proposto: exibir a soma da coluna ‘Valor Total’. 
 Valor Total Fracassado: exibe a soma da coluna ‘Valor Total’ dos lotes com situação de ‘Fracassado’. 
 Valor Total Cancelado: exibe a soma da coluna ‘Valor Total’ dos lotes com situação de ‘Cancelado’. 
 Valor Total Finalizado: exibe a subtração do ‘Valor Total Proposto’ menos o ‘Valor Total Fracassado’ e 

‘Valor Total Cancelado’. 
 Valor Total Proposto Finalizado: exibe o resultado da subtração do ‘Valor Total Proposto’ menos a soma 

do ‘Valor Total Fracassado’ e ‘Valor Total Cancelado’. 
 


