
SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE COMPRAS, 

LICITAÇÕES E CONTRATOS 

 

CARACTERÍSTICAS 

 

1. Este sistema deverá efetuar o controle completo das atividades pertinentes 

aos setores de Compras, Licitações e Gestão de Contratos. 

2. Para tanto, deverá ser integrado com os sistemas de: Gestão de Materiais, 

Contabilidade Pública, Patrimônio e Gestão de Despesas (Custos). 

3. Cadastro único de Agentes Financeiros e respectivas Agências; 

4. Tabela de atividades principais de fornecedores;  

5. Tabela de diretrizes a serem utilizadas na confecção das solicitações de 

compras. Exemplo: Materiais para Obras; Solicitação de Amostras; 

Reposição de estoque, ... 

6. Cadastro único de Centros de Custos; 

7. Cadastro único de Itens a serem licitados, sejam eles: materiais, serviços ou 

patrimônios; 

8. Tabela que identifique os compradores responsáveis por licitações referentes 

a determinados grupos de materiais/serviços/patrimônios; 

9. Os itens a serem licitados deverão ser qualificados, de acordo com sua 

utilização, em:  materiais de consumo; contratações de serviço; obras e 

serviços de engenharia. 

10. Cadastro no qual sejam registradas as comissões de licitações e seus 

respectivos: tipo de comissão; descrição do ato de nomeação com o número, 

data e período de vigência,  

11. Cadastro único de feriados, 

12. Cadastro único de funcionários; 

13. Tabela única de Índices de Reajustes; 

14. Tabela de Leis e Artigos, referentes à lei 8666 e correlatos; 

15. Cadastro único de Locais de Entrega (para recebimento de materiais); 

16. Cadastro de “meios de comunicação”. Exemplo: e-mail; telefone; ... 



17. Cadastro das modalidades de licitações para compras de materiais e serviços 

ou obras e serviços de engenharia, com os correspondentes limites de 

valores; 

18. Pré cadastro de ocorrências em licitações ou compras. Estas ocorrências 

poderão ser vinculadas a um determinado processo de compras, indicando 

quaisquer anormalidades durante sua execução. 

19. Cadastro de situações de fornecedores. As informações correspondentes 

deverão identificar o fornecedor quanto a sua condição de poder ou não 

participar de licitações, qualificando o motivo de seu estado atual. 

20. Cadastro de Tipos de Aditamento. Deverá qualificar alterações ocorridas em 

quaisquer instrumentos de fornecimento, tais como contrato, pedido, 

indicando se esta alteração implica em: acréscimo ou decréscimo de valor, 

quantidade e/ou prazo. Estas informações deverão estar de acordo com o 

estabelecido pelo Tribunal de Contas. 

21. Cadastro de Tipos de Documentos/Certidões. Esta tabela deverá armazenar 

informações que: 

21.1. qualifiquem a certidão em relação a sua natureza: fiscal, financeira, 

técnica ou jurídica; 

21.2. se sua origem é federal, estadual ou municipal; 

21.3. se seu conteúdo é referente à Dívida Ativa; Inss; Fgts, CNPJ ou 

outros; 

21.4. em que modalidades de licitação ele é requerido. 

 

22. Permitir o cadastro de Tipos de Contratação, exigido por lei para 

cadastramento dos contratos e envio de dados ao Tribunal de Contas; 

23. Cadastro de Tipos de Empresas, identificando se é ou não beneficiada pela 

lei 123/2006 e 147/2014 e demais atualizações que houverem. 

24. Cadastro de Tipos de garantia, vinculando cada tipo ao código estabelecido 

pelo Tribunal de Contas. 

 

CADASTRO DE FORNECEDORES 

 

25. O cadastro do fornecedor será único e deverá ser integrado com os demais 

módulos do sistema. Deverá ter, no mínimo, as seguintes informações: Tipo 



de identificação (pessoa física ou jurídica) CNPJ, CPF, Razão Social/Nome 

Fantasia, endereço, e-mail, contato, capital social, sócios, dados bancários, 

ramo de atividade, documentos obrigatórios com controle de validade para 

emissão do CRC;  

26. Emitir e controlar a data de validade do CRC (Certificado de Registro 

Cadastral); 

27. O sistema deverá alertar os usuários quanto ao vencimento das certidões 

relacionadas no cadastro de cada fornecedor. 

28. Permitir o usuário relacionar materiais ou grupos/subgrupos de materiais com 

as empresas fornecedora dos mesmos.  

29. Permitir incluir ocorrências de anomalias de fornecimentos nas fichas dos 

respectivos fornecedores; 

30. Permitir atribuir ou alterar a situação do fornecedor (suspenso, inativo, 

cancelado, ativo); 

31. Identificar empresas como ME e EPP para cumprimento à Lei 123/2006 e 

147/2014; 

32. O sistema deverá possibilitar o vínculo de documentos (imagem, textos, 

planilhas, pdf) a cada fornecedor. 

33. Permitir consulta ao cadastro de notas fiscais emitidas pelos fornecedores. 

34. Deverá permitir a inclusão automática de um material para um determinado 

fornecedor, (material x fornecedor) desde que o mesmo participe de algum 

processo de compras ou cotação de preços; 

35. O sistema deverá possuir as seguintes consultas de Materiais X 

Fornecedores: 

35.1. Quais fornecedores já forneceram determinados materiais,  

35.2. Quais foram os participantes de licitações, nas quais constavam 

determinados materiais; 

35.3. Quais últimos valores de compras destes materiais; 

 

SOLICITAÇÕES DE COMPRAS 

 

36. Possuir procedimento de Geração de Solicitações de Compras, integrada 

com Sistema de Materiais. Ou seja, a solicitação se utilizará do cadastro de 

Materiais, o qual armazenará qualquer item a ser licitado;  



37. Permitir a elaboração de Solicitações de Compras pelos diversos 

departamentos, através de tecnologia Web. 

38. O Sistema deverá estabelecer controle de quais materiais podem ser 

solicitados por um determinado Centro de Custo. 

39. Registrar, em cada uma das solicitações de compras: o Centro de Custo 

requisitante; a aplicação do item; o Local de Entrega do Mesmo; a Obra ou 

Veículo para o qual o material se destina e um texto de Observações. 

40. Possibilitar o registro de estimativa de preço para cada item das Solicitações 

de Compras; 

41. Possibilitar o cálculo do preço estimado atualizado do item, em função do 

preço e data da última compra do mesmo e de um índice financeiro 

informado. 

42. A cada item incluso na solicitação, utilizando a tecnologia WEB, demonstrar 

as compras pendentes e os dados da última compra, tais como: 

fornecedores, valor e data de aquisição; 

43. O sistema deverá estabelecer controle de dotações por materiais e centros 

de custos. Ou seja, o usuário poderá registrar previamente em tabela 

específica, qual será a dotação a ser onerada por um determinado centro de 

custo na aquisição de um material ou grupo de materiais. Deste modo o 

sistema deverá: 

43.1. Impedir que a solicitação de compras de materiais seja gerada sem 

dotação correspondente. 

43.2. Trazer automaticamente a dotação correspondente para cada item 

da solicitação de compras; 

43.3. Possibilitar, via tela de itens da solicitação de compras, consultar o 

saldo da dotação. 

43.4. Não deverá permitir a solicitação de itens acima do saldo da 

dotação, levando em consideração todos os Empenhos anteriores 

realizados na dotação, bem como todas as Reservas e solicitações de 

compras elaboradas. 

43.5. Possuir o conceito de hierarquia de Centros de Custos. Estabelecer 

para os Centros de Custos subordinados, as mesmas definições de 

dotações a serem oneradas em licitações definidas para seu respectivo 

Centro de Custo principal. 



43.6. O sistema deverá permitir realizar solicitações plurianuais 

comprometendo apenas o saldo da dotação no exercício corrente. 

 

44. Permitir o cancelamento das Solicitações de Compras; 

45. Possuir procedimento para efetuar aprovações das Solicitações, através da 

própria tela do sistema; 

46. O sistema deverá permitir aos usuários acompanhar via WEB o andamento 

das solicitações (autorizada, inserida no processo de compras, entregue no 

almoxarifado). 

 

COTAÇÕES DE PREÇOS 

 

47. O Sistema deverá, a partir das Solicitações de Compras, gerar 

opcionalmente, Cotações de Preço, sem a necessidade de haver um 

Processo de Compras correspondente; 

48. Permitir agrupar materiais iguais de solicitações diferentes, somando as 

quantidades. 

49. O sistema deverá oferecer opção de: filtrar automaticamente os fornecedores 

que fornecem os grupos de materiais vinculados na cotação de preços, ou 

trazer todos os fornecedores do cadastro. 

50. Deverá emitir relatório que indique, para uma determinada cotação de 

preços, possíveis empresas que atendam total ou parcialmente os itens 

relacionados.  

51. O sistema deverá gerar, para uma cotação de preços, uma Planilha 

Eletrônica a ser enviada aos fornecedores selecionados. Esta mesma 

Planilha deverá ser lida pelo sistema, atualizando a base de dados com as 

informações referentes aos orçamentos preenchidos pelos respectivos 

fornecedores, sem a necessidade de digitação das mesmas. 

52. O Sistema deverá também emitir relatório para pesquisa/coleta de preços, 

com os dados necessários para esta finalidade. 

53. O Sistema deverá gerar, a partir de Cotações de Preços, Processos de 

Compra, permitindo ou não, o agrupamento de itens contidos nas diversas 

Solicitações de Compras, que compõem a Cotação. 



54. O Sistema deverá possuir mecanismo que permita gerar os Processos 

utilizando os menores preços pesquisados ou através da média destes 

valores. 

 

EDITAIS 

 

55. O Sistema deverá possuir mecanismos para registrar dados do Edital, tais 

como: datas de entrega e abertura de envelopes, data de formulação, valor, 

comissão de licitação e todos os dados necessários ao envio para o Tribunal 

de Contas.  

56. Deverá permitir o registro dos fornecedores que retiraram o Edital no órgão e 

emitir recibo de retirada. 

57. Emitir relatório de Anexo do Edital com a descrição técnica dos materiais; 

58. Permitir anexar vários tipos de documentos (pdf, imagem, texto, planilha) ao 

edital. O Sistema deverá possuir recurso para que estes documentos possam 

estar disponíveis para download, no Portal de Transparência, segundo 

parametrização. 

59. O Sistema deverá controlar as Empresas que manifestaram interesse de 

participar de um edital, registrando dados da empresa, representante na 

manifestação e data da mesma, permitindo a emissão de um comprovante 

com esses dados. 

 

PROCESSOS DE COMPRAS 

 

60. O Sistema deverá gerar Processos de Compra a partir de Cotações de Preço 

ou do agrupamento de várias Solicitações de Compras.  

61. Registrar os processos Licitatórios contendo no mínimo: número do 

processo, objeto, modalidade de licitação, número da modalidade, datas de 

abertura do processo, da licitação e da proposta técnica e dados solicitados 

pelo Tribunal de Contas. 

62. Controlar, através dos valores já licitados durante o exercício atual, que os 

limites da Modalidade de Licitação escolhida, não sejam ultrapassados. 

63. Controlar a inclusão dos fornecedores em um processo de compras, emitindo 

avisos quando a data de validade do Certificado de Registro Cadastral (CRC) 



estiver vencida ou a situação do fornecedor não permitir a sua participação 

na licitação (Exemplo: Suspenso). 

64. Conter recursos para controle da documentação do fornecedor participante 

por Processo de Compra, levando-se em consideração a modalidade em 

questão. 

65. O Sistema deverá permitir, opcionalmente, que seja criada uma Reserva de 

Dotação, automaticamente, baseada nos valores e dotações informados nos 

itens do processo.  

66. Acompanhar e registrar todo o trâmite de Abertura e Julgamento da licitação, 

registrando a proposta comercial e emitindo o mapa comparativo de preços; 

67. Permitir a visualização do resumo dos ganhadores de uma licitação; 

68. Uma vez definido o(s) fornecedor(es) ganhadores da Licitação, o sistema 

deverá gerar um documento contendo os itens, quantidades, valores e 

dotações correspondentes, notificando a contabilidade, via sistema, sobre 

existência da necessidade de elaboração e emissão de empenho(s); 

69. Permitir anexar vários tipos de documentos (pdf, imagem, texto, planilha) ao 

processo. O Sistema deverá possuir recurso para que estes documentos 

possam estar disponíveis para download, no Portal de Transparência, 

segundo parametrização; 

70. Utilizando dados contidos no processo de compras, emitir Termo de 

Homologação do mesmo; 

71. Permitir informar no processo de compras, quais editais fazem referência ao 

mesmo; 

72. O sistema deverá permitir o tratamento da “chamada pública” possibilitando 

classificar para o mesmo material, vários fornecedores como vencedores e 

valores diferenciados. 

73. No “Quadro de Preços” comparativo, permitir: 

73.1. Digitar valor, marca, IPI, desconto, garantia, prazos de validade, 

condição de pagamento, prazo de entrega e valor para faturamento. 

73.2. Julgamento (menor preço total ou individual, maior desconto e 

menor taxa) 

73.3. Emitir relatório de classificação de acordo com o julgamento dos 

valores; 



73.4. Emissão do Mapa Comparativo de Preços, permitindo a importação 

para o processo de compra pelo preço médio ou menor preço cotado. 

 

74. O Sistema deverá possibilitar a participação de consórcios, configurando-os 

como uma única empresa. 

 

PREGÃO PRESENCIAL 

 

O sistema deverá conter todos os recursos necessários para o registro e 

realização de Pregão, indicados a seguir: 

75. Cadastro do processo por lote de itens ou itens individualizados; cadastro de 

redução mínima dos valores e tipo de julgamento (menor preço unitário ou 

total, maior desconto e menor taxa); 

76. Registro de fornecedores participantes com diferenciação de ME e EPP para 

aplicação da Lei 123/2006 e 147/2014. 

77. Deverá criar lotes exclusivos para ME e EPP 

78. Deverá criar lote com cota reservada de até 25% para ME e EPP. 

79. Credenciamento dos respectivos representantes; 

80. Registrar o motivo do não credenciamento; 

81. Registrar a proposta inicial pelo valor total do lote ou individual por item e 

utilizar a tecnologia de Planilha Eletrônica; 

82. Início do Pregão, a partir do registro e classificação automática das melhores 

ofertas de acordo com os critérios estabelecidos na Lei do Pregão; 

83. Possibilitar a desclassificação do fornecedor por lote ou inabilitação em todo 

o processo. 

84. O sistema deverá sugerir, para cada item (ou lote), o próximo preço das 

ofertas, em função da redução mínima definida para cada lote; 

85. O sistema deverá registrar todas as sequências de lances (sucessivos, de 

valores distintos e decrescentes) de cada um dos participantes; 

86. Deverá permitir negociações com os próximos fornecedores participantes, 

quando a melhor oferta não for aceitável; 

87. Possibilitar a exclusão de lance ou alterar o valor da proposta e declinação 

devido a erro de digitação; 

88. O sistema deverá registrar o(s) fornecedor(es) ganhador(es); 



89. Registrar ocorrências por lote/item ou da sessão; 

90. Registrar recurso por lote/item; 

91. Permitir a Suspensão e Reativação do lote/item. 

92. O sistema deverá emitir Ata do Pregão, com todos os detalhes da reunião 

licitatória; 

93. O sistema deverá gerar a partir do Pregão, quando já consolidado, quadro de 

preços com o resumo do resultado; 

94. Emitir relatório de diferenças econômicas obtidas no pregão, baseado na 

pesquisa de mercado ou menor valor da proposta inicial com o valor 

homologado. 

95. Possibilidade de emitir uma ATA quando o pregão for deserto; 

 

PEDIDO, CONTRATO E ATA DE REGISTRO DE PREÇOS 

 

96. O Sistema deverá permitir a geração, posteriormente ao término de um 

Processo Licitatório, para o(s) fornecedor(es) ganhadores, um Pedido ou 

Contrato ou Ata de Registro de Preços, a partir do Processo de Compras 

correspondente. 

97. O sistema deverá impedir a emissão de pedidos sem a existência de um 

empenho correspondente. 

98. Registrar os Pedidos, Contratos ou Atas de Registro de Preços, informando 

no mínimo: número, processo de compras, fornecedor, tipo de contratação, 

valor do documento, data de assinatura e termino da vigência do mesmo e 

outros dados necessários ao envio ao Tribunal de Contas. 

99. O sistema deverá permitir a elaboração de programação de entrega dos 

materiais nos contratos e pedidos.  

100. Proporcionar o registro automático, na ficha do fornecedor, de anomalias 

ocorridas durante o fornecimento, em relação à programação de entrega 

estabelecida, através do sistema de administração de materiais, quando do 

lançamento da entrada. 

101. O sistema deverá vincular automaticamente no contrato ou pedido, o 

empenho e informações correspondentes, tais como: dotação e ordem de 

pagamento;  



102. Realizar o controle financeiro do contrato/pedido e registro de preços 

(Valores: executado, aditado, empenhado, liquidado e saldos: a empenhar, 

liquidar e efetivo). 

103. Realizar o controle quantitativo do contrato/pedido e registro de preços 

(Quantidades: executada, aditada e recebida efetivamente em estoque, 

saldos: a executar e a receber em estoque) 

104. O sistema deverá emitir, em tela, um alerta de vencimento do contrato e 

registro de preços, tendo sua periodicidade parametrizada. 

105. Possuir mecanismos de análise do consumo previsto x consumo realizado 

no próprio Contrato/Pedido, alertando da necessidade de aditamento ou de 

redução do mesmo. Emitir relatório de Alerta de vencimento e condições de 

consumo do contrato (abaixo ou acima da média); 

106. Permitir o aditamento de prazo, quantidade e valor de um Contrato/ 

Pedido e Registro de Preços; 

107. Deverá possuir rotina de rescisão total/parcial de itens de um 

contrato/pedido, para uso posterior em outro contrato/pedido. 

108. Deverá possuir rotina de reajuste de preços para os itens de um 

contrato/pedido e atas de registro de preços. Os pedidos parciais emitidos 

com data posterior a esta operação deverão conter os novos valores. 

109. Possuir ferramenta para registro dos pedidos de Empenho e Anulações 

para Contratos/Pedidos plurianuais, emitindo relatório para envio ao Setor 

Financeiro. 

110. Possuir mecanismo de registro e emissão de termos de recebimento dos 

Pedidos/Contratos e atas de registro de preços, com dados do material, 

analisado, seus resultados, responsável pela análise e notas fiscais 

correspondentes. 

 

EXECUÇÃO DE PEDIDOS, CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE 

PREÇOS 

 

111. O sistema deverá permitir às áreas correspondentes, a execução dos 

Contratos e Registros de Preços, com emissão de pedidos de fornecimento 

parciais; 



112. Possibilitar a exibição e execução dos contratos por gestores ou centro de 

custo autorizados. 

113. Não permitir que gestores executem ou visualizem saldos de quantidades 

dos materiais de outros gestores no mesmo contrato. Com exceção do gestor 

padrão, este responsável por todos os contratos. 

114. Permitir controlar a execução dos contratos e registros de preços 

baseando-se no saldo financeiro do empenho e do contrato, impedindo 

execuções que ultrapassem o saldo existente. 

115. Controlar a execução dos contratos e registros de preços impedindo 

execuções que ultrapassam o saldo quantitativo inicialmente solicitado para 

cada material. 

116. Controlar a data de termino do contrato e registro de preços, impedindo 

sua execução quando vencido. 

 

RELATÓRIOS 

 

Deverão estar disponíveis os seguintes Relatórios com opção de impressão em 

tela, papel e exportação no mínimo para PDF, Excel e Word:  

 

117. Solicitação de Compras. 

118. Pedido ao Fornecedor. 

119. Quadro de Preços. 

120. Resumo do Quadro de Preços. 

121. Reserva de dotações. 

122. Autorização para empenho. 

123. Pesquisa de compras. 

124. Livros para o Tribunal de Contas. 

125. Controle de Prazos do Processo 

126. Condições gerais das programações de entrega. 

127. Ficha de fornecedores, contendo ocorrências de anomalias de entrega. 

128. Rol de fornecedores de um grupo, subgrupo ou material específico. 

129. Rol de fornecedores de materiais contidos em um processo de compra, 

para finalidade de cotação de preços. 

130. Rol de fornecedores em ordem alfabética. 



131. Rol de materiais entregues, contrato, pedido ou carta. 

132. Rol de materiais entregues, referentes a um fornecedor 

133. Rol de solicitações de compras não aprovadas e canceladas. 

134. Rol de solicitações de Abertas (já aprovadas – liberadas para ingressar 

em um processo de compras). 

135. Rol de solicitações em Andamento. 

136. Rol de solicitações por dotação. 

137. Solicitação de Orçamento ao Fornecedor. 

138. Emitir relação de solicitações de compras pendentes (emitidas e não 

reservadas/empenhadas) em determinada dotação. 

139. Comparativo dos valores estimados e realizados. 

140. Estatística de Licitação, relatório no qual, para cada tipo de modalidade 

de compra, seja possível verificar qual foi a despesa realizada, para cada 

uma, e para cada tipo de material (objeto da licitação). 

141. Relação de compras no período. 

142. Licitações concluídas e emitidas 

143. Processo de compras efetivados 

144. Extrato financeiro e por material do contrato e registro de preços; 

145. Relação de contratos por centro de custo gestores; 

146. Saldo para execução do contrato e registro de preços; 

147. Relatório por data de assinatura do contrato e registro de preços; 

148. Demonstrativo de recebimento de materiais, por contrato, pedido ou 

registro de preços, apontando o atraso na entrega ou dias para recebimento. 

149. Relação de Contratos Plurianuais 

150. Analítico dos dados cadastrais do fornecedor; 

151. Rol de CRC de fornecedores, válidos e vencidos; 

152. Relação de Licitações programadas; 

153. Geração de relatório ao Tribunal de Contas de todas as modalidades de 

licitação, por exercício, contendo no mínimo: número da licitação, objeto, 

empresas ganhadoras, valores homologados por empresa e número do 

contrato 

 

 

 



AUDESP 

 

154. Disponibilizar as informações necessárias para integração dos contratos 

com a AUDESP, através do sistema da contabilidade. 

155. Gerar arquivos Audesp referentes à fase IV: Licitações, Ajuste, Empenho, 

Execução, Documento Fiscal, Pagamento, Termo Aditivo e Exigências de 

Obras. 

 

FERRAMENTAS A SEREM DISPONIBILIZADAS PELO SISTEMA 

 

156. O sistema deverá possuir o recurso no qual o usuário vinculará um 

determinado Centro de Custo a Grupos, Subgrupos e materiais que por ele 

possam ser requisitados para consumo. 

157. Em relação aos itens que, para o determinado centro de custo, é 

autorizada a licitação, também será indicada a dotação correspondente a ser 

onerada. 

158. O sistema deverá disponibilizar recurso através do qual o usuário possa 

consultar as entregas realizadas para o material informado, indicando para 

cada entrega: o código do material, a data, o fornecedor, o preço, o número 

do contrato ou pedido de compra. 

159. O sistema deverá disponibilizar consulta ao Saldo de uma dotação 

informada, dentro de um determinado mês. 

160. O sistema deverá disponibilizar um Gerador de relatórios, com o qual o 

usuário será capaz de elaborar relatórios, com o apoio de tabelas do banco 

de dados ou views elaboradas pelo pessoal de TI. 

161. O sistema deverá disponibilizar consulta às movimentações enviadas ao 

Tribunal de Contas, dentro de um determinado período. 


