
SECRETARIA DA ADMINISTRAÇÃO 
 

1-  Campo “Unidade Responsável” – campo de preenchimento
automático pelo sistema, com o código da Unidade Gestora do usuário 

1º Passo – Acessar o Módulo “RM/RS” > Rotina “Incluir”. 
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Nota 1: MÓDULO RM/RS 

• RM – Requisição de Material 

• RS – Requisição de Serviço 

 

SIMPAS - Fluxo Dispensa Eletrônica 

 

Objetivo: Orientar as Unidades quanto ao fluxo do registro das 

contratações realizadas por Dispensa Eletrônica, através do Portal de 
Compras do Estado da Bahia – Comprasnet.BA. 
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Nota 2: As informações disponibilizadas no campo “Local de 
Entrega/Execução” são cadastradas previamente pelo usuário, através da 
rotina Locais de entrega > Cadastrar Endereço do Módulo RM/RS. 

 

2- Campo “Local de Entrega/Execução” – campo de preenchimento 
obrigatório pelo usuário, para seleção do local de entrega/execução 
do material ou serviço. 

3- Campo “Unidade Solicitante” - campo de preenchimento obrigatório 
pelo usuário, para informação da Unidade Solicitante. 

4- Campo “Observação”- campo de preenchimento opcional pelo 
usuário, para registro de alguma observação, se necessário. 

5- Campo “Tipo de Despesa” - campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, para seleção do Tipo de Despesa da compra/contratação. 

6- Botão “Catálogo” – Ao ser acionado, viabiliza consulta ao Catálogo de 
Materiais e Serviços do SIMPAS. 

7- Campo “Código”- campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
com o código do material ou serviço que se deseja incluir na 
Requisição. 

8- Campo “Qtde” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
com a quantidade desejada do material/serviço. 

9- Campo “Valor Estimado” - campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, com o valor estimado pela Unidade para o item, quando este 
não possui Valor Referencial. 

10- Campo “Qtde Meses” – Campo disponibilizado quando o item tiver 
cadastro exigindo o detalhamento deste campo, significando a 
quantidade de meses para o serviço ou Campo “Valor Disponível para 
Gasto” - Campo disponibilizado quando o item tiver cadastro exigindo 
o detalhamento deste campo, significando o total de valor gasto 
disponível para o item. 

11- Botão “Incluir” - Ao ser acionado, inclui um item de material ou serviço 
na Requisição. 

12- Botão “Excluir” - Ao ser acionado, exclui um item de material ou serviço, 
já incluído na Requisição. 

13- Botão “Alterar” - Ao ser acionado, possibilita alterar as informações um 
item de material ou serviço, já incluído na Requisição. 
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Nota 3: Para esta rotina, os botões “Excluir” e “Imprimir” da tela principal do 
sistema, não são utilizados. 

 
 
 

 
 
 
 

14- Botão “Gravar” Ao ser acionado, grava as informações e gera a 
Requisição. 

15- Mensagem Informa a numeração da Requisição, após acionado o 
botão “Gravar”. 

16- Botão “Limpar” Ao ser acionado, limpa todas as informações da tela. 
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1- Campo “Ano” - campo de preenchimento automático pelo sistema, 
com o Ano vigente, podendo ser alterado pelo usuário, informando o 
ano de geração da Requisição. 

2- Campo “RM/RS” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para seleção da Requisição. 

3- Caso o recurso seja descentralizado, selecionar o campo 
“Destaque/Descentralização” para visualizar dotações de outra 
Unidade. 

4- Campo “Dotação Orçamentária” - campo de preenchimento 
obrigatório pelo usuário, para seleção da dotação a ser cadastrada. 

• 2º Passo – Acessar o Módulo “RM/RS” > Rotina “Cadastrar Dotação”. 
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Nota 4: Para esta rotina, os botões “Excluir” e “Imprimir” da tela principal do 
sistema, não são utilizados. 

 
•  A soma do valor das dotações incluídas deve ser igual ao valor total da 

requisição, informada no campo “Valor da RM/RS”. 
• Após cadastrar a Dotação Orçamentária, o Tipo da Requisição poderá ser 

alterado para “Compra Direta a Delegar”. Neste caso, a Unidade deve 

aguardar ou solicitar a liberação da RM/RS pelo setor responsável para 

• 3º Passo – Acessar o Módulo “RM/RS” > Rotina “Enviar/Classificar”. 

 

5- Campo “Valor da Dotação” - campo de preenchimento obrigatório 
pelo usuário, com o valor que será utilizado na dotação informada no 
campo”Dotação Orçamentária”. 

6- Botão “Incluir” - Ao ser acionado, inclui a Dotação na Requisição 
selecionada. 

7- Botão “Gravar” - Ao ser acionado, grava as informações e cadastrar a 
dotação. 

8- Mensagem - Informa que a dotação foi gravada com sucesso, após 
acionado o botão “Gravar”. 

9- Botão “Alterar” - Ao ser acionado, altera o valor da Dotação da 
Requisição. 

10- Botão “Excluir” - Ao ser acionado, exclui a Dotação incluída na 
Requisição. 

11- Botão “Limpar” - Ao ser acionado, limpa todas as informações da tela. 
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Nota 5: Para esta rotina, os botões “Excluir” e “Imprimir” da tela principal do 
sistema, não são utilizados. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

1- Campo “RM/RS” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para informação do número da Requisição. 

2- Botão “Pesquisar” - Ao ser acionado, pesquisa a Requisição desejada. 

3- Selecionar a Requisição após a pesquisa. 

4- Selecionar a opção “Enviar para Compra / Contratação”. 
5- Campo “Forma de Contratação” - Selecionar a opção “E – Dispensa 

Eletrônica”. 
6- Campo “Processo Eletrônico SEI Bahia” Preencher com o número do 

Processo Eletrônico aberto no SEI Bahia. 
7- Botão “Gravar” – Ao ser acionado, grava as informações e envia a 

Requisição para contratação através de Dispensa Eletrônica. 
8- Mensagem - Informa que a requisição foi enviada/classificada com 

sucesso, após acionado o botão “Gravar”, e orienta a Unidade a dar 
prosseguimento na geração da SRD. 

9- Botão “Limpar” – Ao ser acionado, limpa todas as informações da tela. 
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4º Passo – Acessar o Módulo “RM/RS” > Rotina “SRD > Gerar”. 
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Nota 6: Na contratação de Material a unidade só necessitará selecionar a 
Dotação Orçamentária, caso a dotação pretenda ser utilizada em mais de 
um exercício. Neste caso a Unidade deverá selecionar a dotação já 
incluída e alterar o exercício e o valor a ser utilizado na dotação 
selecionada. Em seguida, selecionar novamente a dotação para informar 
o valor do outro exercício e acionar o botão Gravar. 

 

1- Campo “RM/RS” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para seleção da Requisição. 

2- Campo “Objeto” - campo de preenchimento automático pelo sistema, 
com nome do Grupo de Licitação da requisição, podendo ser alterado 
pelo usuário. 

3- Campo “Nome” - campo de preenchimento automático pelo sistema, 
com nome do responsável pelo tipo de item (material/serviços), 
cadastrado no Módulo Tabelas > Suprimento > Unidades 
organizacionais, podendo ser alterado pelo usuário. 

4- Campo “Email” - campo de preenchimento automático pelo sistema, 
com nome do responsável pelo tipo de item (material/serviços), 
cadastrado no Módulo Tabelas > Suprimento > Unidades 
organizacionais, podendo ser alterado pelo usuário.. 

5- Campo “Telefone” - campo de preenchimento automático pelo 
sistema, com telefone do responsável pelo tipo de item 
(material/serviços), cadastrado no Módulo Tabelas > Suprimento > 
Unidades organizacionais, podendo ser alterado pelo usuário. 

6- Campo “Dotação Orçamentária” – No caso de contratação de 
Serviços a unidade deverá obrigatoriamente selecionar a Dotação 
Orçamentária para informar o exercício e o valor a ser utilizado na 
dotação selecionada. 

7- Campo “Exercício“– campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, para informar Exercício (Ano) que a dotação será utilizada. 

8- Campo “Valor do Exercício” – campo de preenchimento obrigatório 
pelo usuário, para o valor da dotação para o exercício informado no 
campo “Exercício”. 

9- Botão “Incluir” – Ao ser acionado, inclui a dotação Orçamentária. 

10- Botão “Gravar” – Ao ser acionado, grava as informações e gera SRD. 
11- Mensagem - Informa a numeração da SRD, após acionado o botão 

“Gravar. 
12- Botão “Alterar” – Para alterar a Dotação Orçamentária o usuário deve 

selecionar a dotação na lista, acionar o botão “Alterar” e em seguida 
acionar o botão “Gravar”. 

13- Botão “Excluir” – Para excluir a Dotação Orçamentária o usuário deve 
selecionar a dotação na lista, acionar o botão “Excluir” e em seguida 
acionar o botão “Gravar”. 
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Nota 7: Lembramos que após a implantação do Sistema Eletrônico de 
Informações – SEI não será mais necessária a impressão dos documentos 
do SIMPAS. Ao selecionar o botão “Imprimir” salvar o documento em PDF e 
incluir o arquivo no processo SEI como documento externo. 

 

 

 
 

 

 

1- Campo “RM/RS” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para informação do número da Requisição. 

2- Botão “Pesquisar”- Ao ser acionado, exibi os dados da Requisição. 

3- Selecionar a Requisição após a pesquisa. 
4- Botão “Imprimir” – Ao ser acionado, emite a RM/RS. 

 

 

• 5º Passo – Acessar o Módulo “RM/RS” > Rotina “Emitir”. 
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6º Passo – Acessar o Módulo “RM/RS” > Rotina “Materiais> 

Dispensa Eletrônica”. 
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1- Campo “Data da Disputa” - campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, para informação da data que ocorrerá a disputa para a 
Dispensa Eletrônica. 

2- Campo “Prazo de Entrega” - campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, para informação do prazo de entrega/execução do serviço. 

3- Campo “Objeto” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para informação do objeto incluído na requisição. 

4- Campo “Forma Pagt” - campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, para seleção da forma de pagamento. 

5- Campo “Condição Pagt” – campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, para seleção da condição do pagamento. 

6- Campo “Regime de Execução” – campo de preenchimento obrigatório 
pelo usuário, para informação do regime de execução. 

7- Campo “Local de Entrega” - campo de preenchimento obrigatório pelo 
usuário, para seleção do Local de Entrega/Execução. 

8- Campo “Observação” - campo de preenchimento opcional pelo 
usuário, para registro de uma observação, se necessário. 

9- Campo “Endereço” - campo de preenchimento automático pelo 
sistema, com o endereço do “Local de Entrega/Execução” 
selecionado. 

10- Campo “Contato” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para informação do nome da pessoa responsável pela contratação. 

11- Campo “E-mail“ - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para informação do e-mail da Unidade Responsável. 

12- Campo “Telefone” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para informação do telefone para contato. 

13- Botão “Gravar” – Ao ser acionado, grava as informações, gera a 

numeração da Dispensa Eletrônica e habilita o botão “Incluir RM/RS” . 
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1- Botão “Incluir RM/RS” - Ao ser acionado, exibe a tela “Incluir RM/RS na 
dispensa para Comprasnet.ba”, possibilitando a inclusão da RM/RS. Só 
serão apresentadas as RM/RS que possuírem o mesmo local de 
Entrega/Execução informado para a Dispensa. 

2- Campo “RM/RS” - campo de preenchimento obrigatório pelo usuário, 
para seleção da Requisição. 

3- Botão “Incluir” – Ao ser acionado, inclui a Requisição na Dispensa. 

4- Botão “Gravar” – Ao ser acionado, grava todas as informações, inclui a 
Requisição na Dispensa e habilita o botão “Divulgar no 
Comprasnet.ba”. 

5- Botão “Limpar” – Ao ser acionado, limpa todas as informações da tela. 

7º Passo – Incluir RM/RS na Dispensa Eletrônica e Divulgar no 

Comprasnet.BA 
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6- Botão “Divulgar no Comprasnet.ba” - Ao ser acionado, confirma a 
divulgação      com     sucesso     e publica a dispensa no 
Comprasnet.ba.gov.br na rotina “Compras Ativas” do módulo “Compra 
Eletrônica”. 

Nota 8: Para esta rotina, os botões “Excluir” e “Imprimir” da tela principal do 
sistema, não são utilizados. 
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1. A partir da divulgação a Unidade poderá acessar a área restrita e 
acompanhar o Pedido de Cotação Eletrônica - PCE. Na data e hora da 
disputa a Unidade Gestora deverá monitorar os lances e 
questionamentos, se houver. 

 

 
 
 

2. Após acessar a Área restrita, o gestor deve ir à rotina 
“Acompanhamento” do módulo “Compras Eletrônicas” para 
acompanhar o Pedido de Cotação Eletrônica - PCE. 

 
 
 
 

 

3. Após pesquisar o PCE desejado na Rotina “Acompanhamento”, o 
sistema possibilita o acompanhamento da dispensa em tempo real, 
clicando no número do PCE. 

 
• 8º Passo – Acompanhar o PCE no “Acesso Restrito”. 
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Nota 9: Através do botão “Converse Conosco” a Unidade poderá interagir 

com o(s) fornecedores durante as disputas. 
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• 9º Passo – Acessar o Módulo “Compras Eletrônicas” > Rotina 

“Resultados” para emitir o Relatório de Resultados. 

2 

 
 
 

 
 

1. Após pesquisar o Pedido de Cotação Eletrônica – PCE, o sistema o 
exibe na lista, clicando sobre o PCE Nº, o sistema exibe o resultado. 

 

 
 

2. Após clicar no número do PCE, o sistema exibe o resultado 
possibilitando a emissão do Relatório de Resultado. 
Após acionar o botão “Emitir Relatório”, o sistema exibe a tela do 
Relatório. 

1 
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3. Ao acionar o botão “Emitir Relatório”, o sistema emite a tela do 
relatório. 

 

 
4. Após acionar o botão “Imprimir”, o sistema imprime o Relatório. 
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Nota 11: Cancelamento do PCE – Acessar o módulo de “Compras”, 
selecionar “Materiais ou Serviços”, acionar a rotina “Dispensa Eletrôncia”, 
clicar no botão “Cancelar”, selecionar a dispensa que deseja cancelar, 
informar o motivo e acionar o botão “Gravar”. 

Nota 10: Os documentos que frão parte do processo devem ser salvos em 
PDF e inclusos no processo SEI como documento externo. 
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