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APRESENTAÇÃO 

 

Esta apostila foi desenvolvida para auxiliar a todos os servidores na 

utilização do sistema GESCOMP (Gestão de Compras, Orçamento, Material e 

Patrimônio), servindo de suporte para emissão e consulta dos Pedidos de 

Compras/Requisições de Serviços, através do sitio www.npd.uem.br/cmp. 

 

O sistema GESCOMP foi desenvolvido pelo NPD (Núcleo de Processamento 

de Dados), atendendo as necessidades da DMP(Diretoria de Material e Patrimônio) 

quanto as aquisições/contratações da UEM, tendo em vista que o sistema AGORA 

anteriormente utilizado, era um software adquirido pelo Governo do Estado e não 

permitia qualquer tipo de alteração  

 

Com a implantação do GESCOMP é possível se fazer todas as alterações 

necessárias para otimização das solicitações efetuadas pelos usuários do sistema. 
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O Sistema GESCOMP (Gestão de Compras, Orçamento, Material e Patrimônio) 

foi desenvolvido com a finalidade de dar maior segurança, confiabilidade e agilidade às 

informações referentes às aquisições/contratações efetuadas pela UEM. 

A implantação financeira (no sistema) continua sob a responsabilidade da PLD 

(Pró-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional) e segue os mesmos 

protocolos utilizados anteriormente. 

Todas as informações constantes no PC/RS são de responsabilidade do usuário, 

inclusive os orçamentos e documentos anexados. Caso haja alguma distorção nas 

informações encaminhadas, o PC/RS será devolvido para as correções necessárias, bem 

como, para esclarecimentos, se preciso for. 

A grande inovação no GESCOMP é que todas as autorizações são on line, não 

havendo necessidade da impressão e coleta de assinaturas, gerando assim, maior rapidez 

e transparência na tramitação dos mesmos, além de possibilitar os servidores do setor a 

consulta e acompanhamento dos PC/RS. 
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1. Acessar a página inicial do GESCOMP através do endereço eletrônico: 

www.npd.uem.br/cmp 

  

2. Acessar o sistema digitando seu login e sua senha pessoal; 

 

3. Observe que na tela inicial do GESCOMP aparece o ano orçamentário e setor 

alternativo, neste ícone o departamento pode consultar as solicitações do ano anterior ou 

utilizar o setor alternativo, caso tenha outro, como por exemplo: PPG (para emissão de 

solicitações com recursos de convênios). 
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A tela seguinte apresenta as opções necessárias para a utilização do sistema de 

modo geral, como por exemplo: Compras, Almoxarifado e Patrimônio, etc. 

Na abertura do GESCOMP poderá aparecer uma tela de Mensagens do Sistema, nela 

estarão veiculadas todas as informações importantes do GESCOMP: 
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1. O requisitante poderá solicitar os orçamentos via sistema, conforme segue: 

Compras, Cadastrar, Solicitação de Cotação de Materiais Diversos; 

 

2. Todos os campos solicitados deverão ser preenchidos para que a solicitação 

de orçamento seja salva; 

 

3. Os campos a serem preenchidos são: Gestor, Objetivo, Ramal, Responsável, 

após Gravar Registro; 

 

 

4. Ao clicar na aba de Especificação dos Itens, você deverá Incluir item em 

seguida aparecerá a tecla  esta deverá ser clicada para pesquisar o item desejado. 

Caso já tenha o código do produto é só digitá-lo no campo especifico e após clicar em 

. Não se esquecer de informar a quantidade desejada, pois os preços podem 

sofrer variação de acordo com o quantitativo orçado; 



 

8

5. O campo especificação do item poderá ser utilizado para complementar as 

especificações do produto. 

 

 

 

 

 

6. Após a inclusão dos itens, adicionar os fornecedores (no mínimo 03), 

conforme segue: Fornecedor, Incluir Fornecedor, Pesquisar Fornecedor (lembrando que 

a consulta pode ser feita pela razão social, CNPJ, etc.); 
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7. Após a inclusão, selecionar um fornecedor de cada vez e clicar em .  

 

 

8. O orçamento será respondido através do e-mail do solicitante da cotação de preços. 
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1. Antes da emissão do PC/RS devemos verificar se o item já está cadastrado, 

conforme tela abaixo: 

 

 

2. Após clicar em Consultar Itens, devemos clicar em Pesquisar Registro e 

digitar o material desejado ou código do item, ao ser encontrado, selecionar o item e 

Fechar a Pesquisa. 

 

 

3. Para facilitar a pesquisa dos itens, sugerimos que após abertura da caixa de 

pesquisa, clicar no grupo ao lado da unidade para que os itens ordenem por "Item GMS" 

ou "Item Gescomp", uma vez que o sistema só permite a inclusão na solicitação de 

compras/serviços de itens do "GMS". 
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4. O material selecionado aparecerá com todos os dados necessários para a 

formulação do pedido, não esquecer-se de verificar a Natureza de Despesa e a unidade 

de medida do item.  

 

 

5. Pode ocorrer que em alguns itens apareçam nas especificações a informação: 

"CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS: Demais informações de acordo com Termo de 

Referência e/ou Descritivo Técnico do Processo", neste caso deverá ser acrescentado às 

demais especificações do item, logo após o texto.  

OBS: NÃO PODE SER DELETADO NENHUMA ESPECIFICAÇÃO CADASTRADA NO GMS. 

 

6. Se não localizar o material desejado no sistema "Gescomp", proceder a 

pesquisa do item no sistema "GMS". 



 

12

 

 

 

1. Para ter acesso a consulta no sistema GMS, faz-se necessário o cadastramento 

junto a SEAP/GMS pelo e-mail gms@seap.pr.gov.br, definindo os níveis de acesso 

para: "Pesquisa", "Catálogo de itens", "Consulta de Fornecedor", "Previsão de 

Consumo" e "Solicitação de Compra Licitação", fornecendo os seguintes dados: nome 

completo, e-mail institucional, RG e CPF.  

 

2. Depois do cadastro feito acessar o link para acesso ao sistema GMS: 

https://auth-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralautenticacao/login.html?response_type=code&client_id=3636638817772e42b59d74cff571fbb3

&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.gms.pr.gov.br%2Fgms&scope=&state=state&urlCert=https://certauth-

cs.identidadedigital.pr.gov.br&dnsCidadao=https://cidadao-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralcidadao&loginPadrao=btnCentral&labelCentral=CPF,E-

Mail,Login%20Sentinela&modulosDeAutenticacao=btnSentinela,btnExpresso,btnSms,btnCpf,btnToken,btnEmail,btnCentral&urlL

ogo=https%3A%2F%2Fwww.pr.gov.br%2Flogos%2Flogo_gms_250x250.png&acesso=2044&tokenFormat=default&exibirLinkAu

toCadastro=true&exibirLinkRecuperarSenha=true&exibirLinkAutoCadastroCertificado=false&captcha=false 
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3. Em seguida prosseguir a pesquisa, colocando na descrição do item o produto 

desejado e clicar em pesquisar. (No sistema GMS os itens estão cadastrados de forma 

mais genérica) 

 

 

 

4. Se o item JÁ POSSUIR cadastro no GMS e não possuir no Gescomp, deverá 

ser solicitado através do e-mail: cadastrodemateriais@uem.br, a inclusão do cadastro 

(item GMS nº .....) no sistema Gescomp. 

 

5. Se o item NÃO POSSUIR cadastro no GMS deve seguir os procedimentos 

para cadastramento conforme abaixo: 
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6. Selecionar o órgão solicitante e clicar em incluir. 

 

 

7. *Campos Obrigatórios: Descrição do item, marcas similares (necessário pelo 

menos um caractere), grupo de objetos (material ou serviço) e selecionar classe. 
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8. Quando selecionar classe, vai abrir a tela para preenchimento dos campos 

"código grupo de item" e "código classe de item", após preencher clicar em pesquisar; 

 

 

9. Aparecerá a descrição do grupo e da classe selecionada, após marcar o item 

"selecione" e confirmar; 

 

 

10. Próximo passo, encaminhar para catalogação. 
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https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/catalogo 
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A pesquisa pelo Catmat/Catserv é necessário escolher/selecionar na consulta uma das 

opções serviço ou material. 
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Clicar em selecionar o item que pretende adquirir para avaliar as especificações 

detalhadas no cadastro. 
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Anotar o código do item e indicá-lo no Termo de Referência – TR. 
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1. Para pesquisa de fornecedor devemos CLICAR em: Compras, Consultar 

Fornecedor, Pesquisar, a consulta pode ser efetuada através da RAZÃO SOCIAL, 

NOME FANTASIA, CNPJ, etc. (não deverá ser utilizado cadastro de fornecedores que 

contenham a informação CANCELADO). 
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2. Consultar preferencialmente pelo CNPJ. 

 

 

3. Através do cadastro de fornecedor pode ser verificada a situação fiscal do 

mesmo, clicando em imprimir certidão ou na aba Certidões Negativas.  

 

 

4. Caso o fornecedor não seja cadastrado, enviar através do e-mail: 

cadastrofornecedores@uem.br os seguintes dados cadastrais: Razão Social, CNPJ, 

Ramo de Atividade, Nome Fantasia, Endereço completo, CEP, Telefone, e-mail, 

representante legal da empresa (com CPF) e se possível contato do vendedor. 
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O sistema Gescomp permite a emissão de vários tipos de solicitações para 

atender as diversas demandas, tais como:  

- Solicitação Normal (SN): Solicitação para diversas aquisições/serviços, seja 

por meio de compra direta ou licitação, neste caso É NECESSÁRIO a existência de 

recursos financeiros no sistema para emissão deste tipo de pedido. 

- Solicitação Abertura de Registro de Preços (ARP): Solicitação realizada 

para abertura de licitação na modalidade Registro de Preços, NÃO se faz necessário a 

disponibilidade de recursos. A legislação vigente dispensa a indicação de dotação 

orçamentária em licitação deste tipo. 

- Solicitação Registro de Preços (SRP): Solicitação que é OBRIGATÓRIA 

para aquisição de bens/serviços através de processo de registro de preços já concluído e 

disponibilizado no Gescomp, assim sendo É NECESSÁRIO a existência de recursos 

financeiros para emissão da solicitação.  

- Solicitação Abertura Contrato (ACO): Solicitação para controle e 

acompanhamento de contratos parcelados e/ou com pagamentos mensais, neste caso 

NÃO é necessário a existência de recursos disponíveis no Gescomp, pois são 

efetivamente para controle e emissão de solicitações parceladas. 

- Solicitação Contrato (SCO): Solicitação que é OBRIGATÓRIA para emissão 

de empenhos parcelados, referente a contratos já licitados que necessitem de controle no 

sistema Gescomp, neste caso É NECESSÁRIO a existência de recursos disponíveis no 

sistema para emissão do mesmo. 

- Abertura Convênio (ACV): Solicitação para abertura de processos licitatórios 

ou dispensas e inexigibilidade de licitação para atendimento aos convênios e posterior 

registro do processo licitatório no Portal de Convênios, PLATAFORMA MAIS 

BRASIL, para recebimento dos recursos oriundos do convênio realizado. Como é para 

abertura de licitação NÃO se faz necessário a existência de recursos no Gescomp. 

- Solicitação Convênio (SCV): Solicitação que é OBRIGATÓRIA para 

aquisição de produtos/serviços já licitados oriundos da solicitação de Abertura convênio 

(ACV). Esta solicitação só deve ser realizada após a liberação dos recursos e o aceite na 
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PLATAFORMA MAIS BRASIL ou de qualquer outro órgão gerenciador do Convênio. 

Faz-se NECESSÁRIO a existência de recursos disponíveis no sistema Gescomp para 

emissão deste pedido. 

- Solicitação Abertura Registro de Preços (SESA) (ASE): Solicitação para 

abertura de Registro de Preços através da Secretaria de Estado da Saúde (SESA). Neste 

caso a solicitação após concluída pelo usuário e autorizada pelo Chefe é direcionada à 

DMP para avaliação e montagem do e-protocolo e envio à SESA para dar início ao 

procedimento licitatório, conforme informações descritas no ofício circular nº 

001/2022-PAD. 

 

1. Para emissão de pedido de compra/serviço acessar: Compras, Cadastrar, 

Solicitação de Compra/Serviço. 

 

 

2. Preencher todos os campos da aba Dados Gerais do Pedido, selecionar o tipo 

de solicitação desejada e gravar. 

 



 

24
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3. Ir para aba Especificação dos itens e clicar em incluir itens. 

 

 

4. Pesquisar item pela descrição do produto, selecionar o item desejado e clicar 

em fechar pesquisa. Caso já tenha o código do item poderá incluir manualmente o 

número, incluir a quantidade e clicar em verificar. 
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5. Para anexar os fornecedores clicar , digitar o nome do fornecedor ou 

CNPJ do mesmo no campo de pesquisa (preferencialmente pelo CNPJ). 

 

6. Preencher o número do orçamento; valor unitário, data de validade (informar 

a data de validade do orçamento), Condições de Pagamento e observar se o frete é pago 

(CIF) ou a pagar (FOB); 

 

 

7. Caso não tenha os 03 (três) orçamentos necessários para contratação, deverá 

ser preenchido o campo da justificativa da não apresentação dos mesmos; 

 

8. Especificação do Item: Se o cadastro do item não estiver com todas às 

especificações necessárias, deverá detalhar o material desejado sem qualquer 

direcionamento para uma determinada marca e/ou modelo. (Caso seja necessário a 

indicação de marca e/ou modelo, apresentar justificativa). 

 

9. Antes de clicar no ícone , verificar as opções: média dos valores, 

menor dos valores ou maior dos valores. 
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10. Após preencher todos os dados necessários clicar em , 

retornando assim para a tela de inclusão de novos itens. 

 

 

11. Ao incluir novos itens poderá ser utilizado o ícone pesquisar orçamentos 

do item anterior. Neste caso o sistema já preenche os orçamentos cadastrados no item 

anterior, ficando em aberto somente os valores dos orçamentos para ser inclusos. 
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12. Depois de incluir os itens e os orçamentos, deverá ser feita a 

PRECIFICAÇÃO do pedido. Mas o que é a precificação? 

Precificação é o levantamento dos preços praticados junto ao mercado e órgãos 

públicos para se estabelecer o valor máximo do produto/serviço, seja ela para aquisição 

através de processo de dispensa ou licitatório. 

 

 

 

1. O primeiro passo para elaboração da precificação é fazer a consulta dos 

preços junto aos órgãos precificadores (órgãos públicos: GMS, Menor Preço - Nota 

Paraná, TCE e Painel de Preços). As consultas poderão ser feitas conforme abaixo: 

OBS.: Todas as consultas realizadas deverão ser anexadas ao pedido de 

compra/requisição de serviços, inclusive aquelas que não foram encontrados os itens. 

 

FONTES DE PESQUISA 

A) GMS e/ou Painel de Preços; 

B) Licitações e Atas de outros órgãos (site TCE/PR; outros órgãos); 

C) Aplicativo Menor Preço Paraná; 

D) Fornecedores: no mínimo 03 

E) Banco de Preços e homepages 

 

CONSULTA GMS – Somente com login/senha 

https://auth-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralautenticacao/login.html?response_type=code&clie

nt_id=3636638817772e42b59d74cff571fbb3&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.g

ms.pr.gov.br%2Fgms&scope=&state=1695324740671&urlCert=https://certauth-

cs.identidadedigital.pr.gov.br&dnsCidadao=https://cidadao-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralcidadao&loginPadrao=btnCentral&labelCentral=C

PF,Login%20Sentinela&modulosDeAutenticacao=btnSentinela,btnExpresso,btnSms,bt

nCpf,btnToken,btnCentral&urlLogo=https%3A%2F%2Fwww.gms.pr.gov.br%2Fgms%

2Fimages%2Flogo_gms_relatorio_2cm.png&acesso=2100&tokenFormat=jwt&exibirLi

nkAutoCadastro=true&exibirLinkRecuperarSenha=true&exibirLinkAutoCadastroCertif

icado=false&captcha=false 
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Pesquisa de preços – GMS (itens orçados por vários órgãos) 
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Relatório Pesquisa de Preços – fase Interna 
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Clicar na Fase Externa – Relatórios – Preços Registrados (ATAS DE RP VIGENTES) 

 

 

Descrever o item a ser pesquisado e clicar em gerar. 
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Caso tenha licitações com preços registrados do objeto pesquisado aparecera o 

relatporio abaixo: 

 

 

CONSULTA NOTA PARANÁ/MENOR PREÇO 

 

https://compras.menorpreco.pr.gov.br/novodocumento/consulta 

Clicar em produtos e descrever o objeto a ser pesquisado. 
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Selecionar o sitens que mais se adequam a sua pesquisa. 

 

 

 

Defina período e a região da pesquisa e clique em continuar: calcule o preço. 
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Inserir o CNPJ da UEM, digitar o objeto da pesquisa e selecionar a opção desejada 

(produto). 
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Clicar em Certificado. 
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Confirmar geração de certificado 
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Imprir certificado em PDF e a anexar a sua Solicitação. 
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CONSULTA TCE/PR 

 

https://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Licitacao 

 

 

Listar os filtros para pesquisa, descrever o objeto e clicar em pesquisar. 

 

 

Pesquisa: Papel couche (item não localizado) 
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Pesquisa: Poltrona (item localizado) 
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CONSULTA PAINEL DE PREÇOS 

 

Para facilar – pesquise primeiro o produto a ser adquirido no CATMAT/CATSERV 

Anote o código obtido na sua pesquisa, conforme abaixo: 

 

https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/catalogo 
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Com a pesquisa efetuada e o código anotado vamos iniciar a pesquisa no PAINEL DE 

PREÇOS. 
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https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ 
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Com a pesquisa efetuada no Catmat/Catserv e com o código anotado, vamos definir os 

filtros para nossa pesquisa. 

Indique o ano que pretende efetuar a pesquise o código do produto a ser pesquisado e 

clique em avançar análise. 
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Nesta tela apresenta o filtro mais detalhado, no qual podemos definir a região que 

pretendemos pesquisar o produto. 

 



 

51

Nesta tela já podemos gerar os relatórios. 
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2. Com os preços levantados nos sites acima, clicar na aba Precificação, depois na aba 

novo, assim aparecerá logo abaixo os itens do pedido. 

 

3. Após clicar em Incluir Orçamentos, o sistema carregará todos os orçamentos 

inseridos no pedido anteriormente referente aos valores praticados no mercado. 

 

 

4. Depois de incluídos os itens e os orçamentos com o preço de mercado, 

selecionar o órgão precificador, a data em que foi feita a precificação e cadastrar os 

valores encontrados nos órgãos precificadores. OBS: Deverá ser incluído um órgão 

precificador por vez. 
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5. Poderá ser observado que o órgão incluso aparecerá juntamente com os 

orçamentos já incluídos. O tipo do orçamento "O" se refere a preço de mercado e "P" de 

precificação. 

 

 

 

6. Após clicar em Analisar para gerar o relatório de precificação. 
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7. Neste momento deve se definir a utilização do preço mínimo ou médio na formação 

dos preços (precificação). 

 

 

8. Os valores dos orçamentos e dos órgãos precificadores podem ou não serem 

utilizados na formação de preços. Caso não for utilizado, deverá ser apresentada uma 

justificativa. Neste caso deve-se clicar no  e descrever o motivo da não utilização 

do orçamento e/ou precificador e salvar. 
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9. Em seguida clicar em gerar e após em Demonstrativo Precificação.  

 

 

10. Será gerado um relatório com os itens e valores já precificados, o qual 

deverá ser assinado pelo responsável pela formação do preço e anexado a solicitação de 

compra. 
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11. Para anexar os orçamentos, consultas realizadas nos órgãos precificadores, 

demonstrativo de precificação e demais documentos necessários a finalização do 

pedido. Clicar em enviar arquivo OU arquivos múltiplos, browse e selecionar o(s) 

arquivo(s) e enviar. 

 

 

 

 

12. Após anexar os documentos retornar na aba  e clicar 

em . 
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1. Antes de iniciar um pedido de compra/requisição de serviço deve-se verificar 

se existe processo de Registro de Preços vigente, clicando em: Compras, Consultar, 

Acompanhamento de Registro de Preços; 

 

2. A pesquisa pode ser feita de várias formas: por número de processo de 

compras, número de processo licitatório ou assunto. Ex.: %ferramentas. Após clicar em 

pesquisar. 
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3. Selecionar o processo, clicar em . Neste relatório poderá 

ser verificado o quantitativo disponível no processo (Saldo por Quantidade), o valor 

registrado e o fornecedor. 

 

 

4. Depois de realizada a consulta iniciar o Pedido de Compras preenchendo os 

Dados Gerais do Pedido, optando pelo tipo Solicitação Registro de Preços. 
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5. Selecionar o Processo de Registro de Preços ao qual pretende adquirir os itens 

registrados e clicar em Selecionar Itens. 

 

 

6. Abrirá uma tela com os itens registrados e os quantitativos disponíveis, 

marcar o item que pretende adquirir, indicar a quantidade e gravar itens. 

 

 

7. Em seguida retornar para aba Especificação dos Itens e encaminhar para 

autorização. 
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1. Os pedidos referentes a acompanhamento de contratos seguem os mesmos 

parâmetros do pedido de solicitação registro de preços, somente haverá mudança no tipo 

de solicitação onde deverá ser selecionado a opção Solicitação Contrato. Todos os 

demais procedimentos seguem os mesmos da solicitação de Registro de Preços. 

 

 

 

 

 

 

São Pedidos de Compra/Requisição de Serviços realizados através de fornecedor 

exclusivo, quando não existe competitividade de preços. A emissão desses pedidos são 

nos mesmos moldes dos anteriores, apenas selecionando a opção Solicitação Normal e 

anexando  os documentos a seguir: 

1- Orçamento da empresa; 

2- Carta de Exclusividade autenticada, emitida por uma Associação Comercial e 

em plena validade; 

3- Nota fiscal de comprovação de preço (3 NFs); 

4- Estudo Técnico Preliminar (ETP). 

5- Termo de Referência (TR). 

 



 

62

 
 

São os Pedidos de Compra/Requisição de Serviços realizados através de 

recursos de Convênio, também devem ser feitos da mesma forma indicada 

anteriormente, porém os documentos anexados são os seguintes: 

1- cópia da aprovação do projeto de pesquisa em que os bens/produtos a serem 

adquiridos serão utilizados; 

2- Plano de aplicação do projeto de pesquisa, onde consta a previsão para aquisição 

do produto; 

3- cópia do projeto de pesquisa; 

4- Parecer Técnico – Pesquisa (Disponível na página da PPG). 

5- Estudo Técnico Preliminar (ETP). 

6- Termo de Referência. 

7- Três (03) orçamentos emitidos em nome da UEM. 

8- nos casos de manutenção de equipamento deverá ser informado o número do 

tombo do mesmo; 

9- se for aquisição/contratação por inexigibilidade (fornecedor único), apresentar 

Carta de Exclusividade autenticada, emitida por uma Associação Comercial e em plena 

validade, nota fiscal de comprovação de preço. 
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http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/pages/compras/precos_registrados/listar_

precos_registrados.jsf?windowId=df4 

 

 

 

No campo descrição do item – digitar o produto da sua pesquisa. 

No campo Registro de preço vigente – indicar a opção sim. 

Após clicar em pesquisar. 
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Caso tenham itens registrados deverá avaliar se o produto constante do RP 

atenderá suas necessidades. 

 

Após obter o número do edital deverá acessar o Link abaixo para consulta dos 

dados do processo. 

http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/compras/licitacoes/inicio?windowId=7a5 
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Fazendo a pesquisa. 

 

Preencha o ano, número do edital e clique em pesquisar.  
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Clique no número do edital, para obter as informações e documentos referentes 

ao processo. 
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Após a consulta você tem todas as informações sobre o processo de licitação, 

(Edital, proposta dos fornecedores, atas de registro de Preços, etc.). 
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Para solicitações de aquisições através de adesão a processos de Registro de 

Preços é necessário: 

- Emissão de solicitação de Compra/Serviços através do sistema GESCOMP 

(Tipo NORMAL), constando o item, nome do fornecedor que consta na ata de registro 

de preços e o valor registrado. Na justificativa da ausência de três orçamentos, constar a 

seguinte observação: Adesão ao processo nº ......., Item nº ....... 

1- Anexar cópia do Edital do Registro de Preços; 

2 - anexar cópia da Ata de Registro de Preços; 

3 - Anuência do fornecedor; 

4- Estudo Técnico Preliminar (ETP). 
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1. Concluído o Pedido de Compra/Requisição de Serviço, o mesmo deverá ser 

encaminhado para autorização. Segue abaixo todas às autorizações necessárias para 

execução do pedido: 

- 1º autorização (Chefe de Departamento/Diretor Administrativo) 

- 2º autorização (Diretor de Centro/Pró-Reitor) 

- 3º autorização PLD 

- 4º liberação para análise técnica e jurídica da aquisição/contratação (PAD) 

- 5º liberação do pedido para aquisição/contratação direta ou licitação, conforme 

o caso (DMP). 

 

2. Já o Pedido de Compra/Requisição de Serviço realizado com RECURSO DE 

CONVÊNIO segue as seguintes autorizações: 

- 1º autorização (PPG), substitui Chefe de Departamento 

- 2º autorização (PPG), substitui Diretor de Centro/Pró-Reitor 

- 3º autorização PLD 

- 4º autorização (FCO) 

- 5º liberação para análise técnica e jurídica da aquisição/contratação (PAD) 

- 6º liberação do pedido para aquisição/contratação direta ou licitação, conforme 

o caso (DMP). 
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Após os pedidos serem tramitados para análise da DMP, estes poder ser 

DEVOLVIDOS ou encaminhados para RETIFICAÇÃO. 

 

- Solicitação DEVOLVIDA, passa por todas as AUTORIZAÇÕES novamente 

(nos casos em que envolva alterações de valores nas solicitações). 

 

Solicitação designada para RETIFICAÇÃO. 

 

O Servidor que elaborou a solicitação receberá um e-mail do sistema Gescomp, 

informando da designação da sua solicitação. 

Seguir os passos abaixo: 

 

 

 

Pesquisar o nº da sua solicitação a ser RETIFICADA. 
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- Proceder os ajustes/correções na solicitação e encaminhar novamente para 

autorização. 
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Após este procedimento a solicitação retornará automaticamente para o servidor 

(Triagem) da DMP que enviou para que RETIFICAÇÃO. 
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1. Para acompanhamento dos Pedidos de Compra/Requisição de Serviços, deve-

se seguir os seguintes passos: Compras, Consultar, Solicitações do Setor; 

 
 

2. Ao selecionar as solicitações do setor, irão aparecer todos os pedidos de 

compras/requisição de serviço efetuadas; 

 

3. Existem 2 filtros para pesquisa: pelo Código da Solicitação e pelo e-mail do 

requisitante, após ; 

 

4. Caso já possua ordem de fornecimento e número de empenho. Se houver 

interesse em visualizar a Ordem de Fornecimento basta clicar em 

 

 

5. É possível visualizar, inclusive a Nota Fiscal se a mesma for anexada no 

encaminhamento/tramite de notas fiscais para contabilidade. 

 



 

77

 

 

6. Poderá ser verificado se foi aberto e-protocolo para sua solicitação. Caso 

tenha sido aberto e quiser fazer a consulta do seu processo, deverá clicar em 

. 
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7. Abrirá o sitio para consulta e nele deve ser digitado o número do e-protocolo 

e clicar em pesquisar. 

 

 

8. Visualizará o local onde se encontra o e-protocolo. 
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1. Para consultar o saldo da rubrica do departamento, clicar em: Orçamento, 

Consultar; Movimentação Orçamentária – Analítica. 

 

 

2. Selecionar a ação programática desejada para verificar suas movimentações 

financeiras (Entrada de cotas, repasses, estornos, pedidos de compras, empenhos, etc.). e 

clicar em pesquisar movimentação. 

 

 

 



 

80

 

 

 

1. Para consultar a movimentação de uma dotação orçamentária do setor, seguir 

os seguintes passos:- Compras - Relatórios – Movimento Dotação Analítico Setor 

 

 

2 Selecionar qual dotação deverá ser consultada, após clicar em Visualizar 

Relatório. 
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84

REFERÊNCIAS: 

 

https://www.npd.uem.br/cmp/login.zul 

 

https://auth-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralautenticacao/login.html?response_type=code&client_id=363663881

7772e42b59d74cff571fbb3&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.gms.pr.gov.br%2Fgms&scope=&state

=1695324740671&urlCert=https://certauth-cs.identidadedigital.pr.gov.br&dnsCidadao=https://cidadao-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralcidadao&loginPadrao=btnCentral&labelCentral=CPF,Login%20Sent

inela&modulosDeAutenticacao=btnSentinela,btnExpresso,btnSms,btnCpf,btnToken,btnCentral&urlLogo

=https%3A%2F%2Fwww.gms.pr.gov.br%2Fgms%2Fimages%2Flogo_gms_relatorio_2cm.png&acesso=

2100&tokenFormat=jwt&exibirLinkAutoCadastro=true&exibirLinkRecuperarSenha=true&exibirLinkAu

toCadastroCertificado=false&captcha=false 

 

https://auth-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralautenticacao/login.html?response_type=code&client_id=9188905e7

4c28e489b44e954ec0b9bca&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.eprotocolo.pr.gov.br%2Fspiweb&sco

pe=null&state=1654883820493&urlCert=https://certauth-

cs.identidadedigital.pr.gov.br&dnsCidadao=https://cidadao-

cs.identidadedigital.pr.gov.br/centralcidadao&loginPadrao=btnCentral&labelCentral=CPF,E-

Mail,Login%20Sentinela&modulosDeAutenticacao=btnSentinela,btnExpresso,btnCertificado,btnSms,btn

Cpf,btnToken,btnEmailToken,btnSanepar,btnEmail,btnCentral&urlLogo=https%3A%2F%2Fwww.eproto

colo.pr.gov.br%2Fspiweb%2Fimages%2Flogo_eprotocolo.png&acesso=2108&tokenFormat=jwt&exibir

LinkAutoCadastro=true&exibirLinkRecuperarSenha=true&exibirLinkAutoCadastroCertificado=false&ca

ptcha=false 

 

https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/catalogo 

https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ 

 

https://compras.menorpreco.pr.gov.br/novodocumento/consulta 

 

https://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Licitacao 

 

http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/pages/compras/precos_registrados/listar_precos_registrados.jsf?wi

ndowId=df4 

 

http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/compras/licitacoes/inicio?windowId=7a5 

 


