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1. Introducao

Seja bem-vindo ao mdédulo Compras Preparacdo. Neste mddulo vocé podera manter
0 armazenamento dos seus processos, organizar seus documentos, inserir os itens de
sua aquisicao/contratacao e realizar Pesquisas de Pregos, tudo isso norteado para
atender as exigéncias legais e a seguranca sistémica.

Este Manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa sobre as
funcionalidades do Novo Sistema de Compras. Aqui vocé podera encontrar de forma
detalhada e descritiva 0 passo a passo para realizar o processo de Aquisicao ou
Contratacdo de maneira rapida, eficiente e segura.

Desejamos a vocé, que inicia esse manual, um excelente aprendizado!
2. Login e senha de acesso

Para realizar o login no sistema, vocé devera preencher os campos “Nome de usuario
ou e-mail” e “Senha” e clicar no botdo “ENTRAR”, logo sera direcionado para tela de
inicio.

o Compras Piblicas

Entrar na sua conta

e @ +5 @ 2 O B
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3. Inicio

Bem-vindo a tela inicial do Compras Preparacao. Aqui vocé tera acesso ao Menu
Principal, que pode ser recolhido selecionando o botao “Recolher menu” conforme
mostrado abaixo.

.0 Inicio

Compras Publicas
# ido
Relatsros

8 Demandas

‘(’ - "\
'\“B/-‘
Pp— 159

Configuragbes

Processo a Receber

Processos do Orgdo

‘\G) \_:I
b ~—
1591

Meus Processos

o N
[y | a8 )
\—/ "/
1932 24

Processos por Responsaveis

Inicio

( B \“l
=,
159

Processo a Receber

Processos do Orgia

o Y
(@)
S
1591

Meus Processos

(i) (2m)
- -
1932 24

Processos por Responsavels
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3.1 Sair do Sistema
Vocé pode sair do sistema a qualquer momento usando o menu acima. Basta

selecionar o seu perfil e, em seguida, clicar no botdo “Sair".

@) @ )

Ny —
159 1591
Processo a Receber Meus Processos

TN
[ -
[T
=/

1932 24

Processos do Orgdo Processos por Responsaveis

4. Processos

Nesse mddulo vocé ira aprender o passo a passo de como acessar um processo dentro
do novo sistema de compras.

4.1 Acessando o Menu “Processos a receber”

Ao selecionar no dropdown do menu > "Processos", serao apresentadas as
seguintes opgoes:

Processos a Receber

Meus Processos

Processos do Orgdo
Processos por Responsaveis

Ao escolher "Processos a Receber", vocé sera direcionado para a tela de
recebimento dos processos encaminhados a vocé.
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< 4 Inicio ]

Compras Publicas

# Inido

(&) (@)
"\,_,." \.,_,/"
159 1591
Processo a Receber Meus Processos

) | a8 )
A‘\_, / \~. S
1932 24
Processos do Orgao Processas por Responséveis

OBS: Vocé também podera visualizar quais processos vocé tem para receber na tela
de inicio do sistema.

4.2  Acessando os “Processos do Orgao”
Ao clicar no dropdown no menu “Processos do Orgdo”, vocé serd direcionado para
a tela abaixo, onde encontrard uma lista de todos os processos criados pelo érgao.

» Processas do Orglo « Lista s 1>

Compras Piblicas
e processa oty Sy Procearmento Aevicad agges
A ido 3

-

= Cotagbes Abertas

R Minhas CotagBes

ESIET Y - | o shas por pdgina: 10

Para prosseguir, selecione o processo desejado e o sistema ira direciona-lo ao processo.
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4.3 Acessando a tela Processos por Responsaveis
Para acessar a tela processos por responsaveis o usudrio podera acessar
através do menu Lateral “Processos” > Processos por Responsaveis ou através da
nossa tela de Inicio.

.0 Inicio -]
Compras Piblicas
L

Relatorios
g= Demandas

pr
/ N TN
(&) (®)
161 1571

Processo a Receber Meus Processos

1911 17

Processos do Orgio Processas por Responsiveis

4.3.1 Tela de Listagem de Atribuicoes
Apos ter realizado a acao anterior, o sistema ira direciona-lo a tela de listagem
das Atribuigdes.

Qude. Processos Agtes
-]
-]
4
-]
-
=]
-]

Nesta tela estardo listadas todas as atribuicdes criadas pelo usuario
através da funcionalidade de mesmo nome vide ( 19.1 atribuicdo).

Vocé podera visualizar a quantidade de processos nos quais contém ao
menos um processo vinculado.

OBS: Lembre-se que um processo podera conter uma ou mais atribuigOes.




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

Passo 1: Vocé podera realizar uma busca rapida para localizar a Atribuicao
desejada.

» Processos por Responsdveis sgem de atribuide 2

L
Compras Publicas

# Inido

Relatorios J— Gude. Processas e
§= Demandas =)
=l
4
4
=]
]
=l

Passo 2: Para prosseguir clique no icone de acessar na atribuicdo desejado.

Para este exemplo iremos acessar a atribuicao “Analisar”.

> Processos por Responséveis ! 4

4
Compras Piblicas

# Inido

]
=
]
-+
-+
|
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4.3.2 Tela de Listagem Analisar

ApOs ter realizado a acao anterior, o sistema ira direciona-lo a tela de listagem
dos processos por Responsaveis, onde serdo listados todos os usuarios responsaveis
de acordo com a atribuicao selecionada anteriormente.

OBS: A nomenclatura da pagina podera variar de acordo com a sele¢ao do usuario

Passo 1: Vocé podera realizar uma busca rapida do responsavel desejado.

Analisar » processos e ?

=
+
=]
]

= Cotagbes Abertas
W Minhas CotagBes.

¢ Manual

Passo 2: Caso desejar retornar a tela de Responsaveis, vocé podera clicar em
“Responsaveis”.

.. Analisar " ?

Compras Publicas

# inido

Relatérios

=
=
+
-]
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Passo 3: Clique no responsavel desejado para prosseguirmos.

Para este exemplo iremos acessar o “Analista A".

Analisar [ : -4

Compras Publicas

# inido

Responsivel Qe Processos Aghes

R Minhas Cotaghes

* Manual

4.3.3 Tela de Listagem Processos
Apds ter realizado a acao anterior, o sistema ira direciona-lo a tela de listagem
de processos, onde sera listado todos os processos que o usuario “Analista A” recebeu
ou que ainda esta em Aguardando Recebimento.

OBS: Lembre-se que 0s processos apresentados nesta listagem seguirao os filtros
“Atribuicao” > “Responsavel”.

Compras Piblicas

# Inico

Relattrios




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

Passo 1: Vocé podera realizar uma busca rapida pelo Nimero de processo ou
Atividade.

» Analisar 2
L
Compras Publicas
a
# Inido
Responsavels / Analisar ¢ Analista A
Relatsrios
o procasso oo senkinde — o
=
-
=

esquisa de Preco

B Ao Normative

W Minhas Cotagfes

* Manual

Passo 2: Caso desejar retornar a tela de Responsaveis ou Analisar, vocé podera clicar
em “Responsaveis” ou “Analisar”.

> Analisar » 4
L
Compras Piblicas
# Inido
Responsivets / Anallar / nolsta A
Relattrios

Aqpes
-+
<
-

R Minhas Cotagles

® Manual
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Passo 3: Clique no processo desejado para acessa-lo.

e Analisar - &

>
Compras Piblicas
? D

# Inido

Responsdveis / Analisar / Analista A
Relatsrios.

N Proces: g e Smuag acses

=]

]

Q. Pesquisa de Prego

B Aw Normativo
Configuragtes

= Cotagbes Abertas

R Minhas CotagBes

® Manual

O sistema ira direciona-lo ao processo selecionado.

> Processa » Inforr 14
¥

Compras Publicas

# Inido

Relatdrios

Informagses Documentos itens Selegdo de Fornecedores Ocorméncias Linha do Tempo
Dados Gerais ~
Ne Processo © g

Tigo de Procedimento® Pracedimento Auxilar N* EdialTerma Processo Anterior ©
Amparo Legal*
@ Pesquisa de Prego
B Ato Normative
Categoria* Regirme de Execusdo g udicial*
Configuragties Y 0 sm @ N

Abertas
Casas Decimais Qtde.* Critéria de Redugla™*

Minhas CotagBes

Mesusl Objeto™

e . (
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4.4  Acessando os “Meus Processos”
Passo 1: Ao clicar no dropdown no menu “Meus Processos” ou através da nossa home
page de Inicio > “Meus Processos”.

Compras Piblicas
# Inico.
Retatérios

8 Dema

E/ a \:, I“/Cl_)ﬁ\‘:‘
S Sy
159 1591

Processo a Receber Meus Processos

() 2B
\ ] .

1932 24

Processos do Orglio Processos por Responséveis

Passo 2: Vocé sera direcionado a tela de meus processos, exibindo as opgbes para
navegacgao, sendo:

e Novo
e Busca por processo
e Acoes

o o @@

-

-1
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O sistema apresentara também uma listagem de processos contendo as
seguintes colunas:

N© do Processo;
Obijeto;

Orgao;
Procedimento;
Atividade.

OBS: Para acessar qualquer processo listado, selecione na linha correspondente ao
processo desejado.

4.4.1 Novo Processo
Vocé podera criar um processo no sistema clicando através do botdo “Novo”.

Otjeta Grgo Procedimento Atnidade Agtes

Q. Pesquisa de Prego

B Ao Normativo

Configuragbes

= Cotagbes Abertas

W Minhas Cotagles
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4.4.2 Secao Dados Gerais

Nesta tela, vocé encontrara campos para edicdo e selecao, onde podera inserir as
informagdes de acordo com as necessidades de sua aquisicao e contratagao. Alguns
campos sao obrigatdrios, por isso, fique atento ao preenché-los.

Dados Gerais

Abaixo, vocé encontrara a descricao e as especificacdes de cada campo na tela de
Processo:

e N° do Processo: nao possui mascara definida. (Configuravel) e obrigatorio*;

e Orgdo: campo de selecdo de acordo com sua unidade Administrativa. Campo
Obrigatorio*;

e Unidade Organizacional: campo de selegdo de acordo com sua unidade
Administrativa. Campo Obrigatorio*;

e Unidade Compradora: campo de selecdo para o 6rgdo com a listagem das
unidades compradoras disponiveis para o 6rgdo selecionado. Campo nado
Obrigatdrio;

OBS: O campo Unidade Compradora necessita de um cadastro previamente realizado
no PNCP, clique aqui para acessar o Manual de Cadastro do Orgo Entidade PNCP;

e Tipo de Procedimento: pode ser do tipo “Licitacao”, “Contratacao Direta” ou
“Adesdo”. Campo Obrigatorio*;

¢ Procedimento auxiliar: campo de selecao onde constam as opgoes:
o Manifestacao Interesse (Na escolha do Tipo de Procedimento “Licitacao”,
esta opgao ficara disponivel);
o Pré-qualificacao (Na escolha do Tipo de Procedimento “Licitacdo”, esta
opcao ficara disponivel);
o Chamamento Publico: (Na escolha do Tipo de Procedimento “Licitagao
ou “Contratacdo Direta”, esta opcao ficara disponivel);

n
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o Sistema Registro de Preco (Na escolha do Tipo de Procedimento
“Licitagao” ou “Contratagao Direta”, esta opcao ficara disponivel);
o Credenciamento (na escolha de procedimento “Contratagao Direta”, esta
opcao ficara disponivel);
e Amparo Legal: campo de selecdo (Obrigatério*) que contém as opcoes:
o Lei14.133/2021;
0 Lei 13.303/2016;
e Categoria: campo de selecao (Obrigatdrio*) que contém as opgoes:
0 Alienagao de bens mdveis/imdveis

Servicos de engenharia
Servicos de Compras
Trabalho técnico, cientifico ou artistico
e Regime de Execugcao: campo de selecao (Obrigatdrio*) que contém as opgoes:
Empreitada por preco unitario;
Empreitada por preco global;
Empreitada integral;
Contratagao por tarefa;
Contratacao Semi Integrada;
Contratagao integrada.
o Fornecimento Prestagao servico Associado
OBS: O campo “Regime de Execucdo” estara disponivel apenas quando selecionadas as
categorias: “ConcessOes e Permissdoes de Servicos Publicos”, “Obras”, “Servicos de
Engenharia” ou “Obras e Servigos de Engenharia”.

o Alienagao de bens

o Compras

o Concessao de Direito Real de Uso de Bem Publico
o Concessao de uso ou de Direito Real de Uso

o Concessao e Permissao de Uso de Bem Publico
o Concessoes e Permissoes de Servigos Publicos
o Informatica (TIC)

o Locacao

o Obras

o Obras e servigo de Engenharia

0 Servigos

0

0

0

O O O O OO

e Especificacdo do Ramo: campo de selecao (Obrigatdrio*) que contém as
opgoes:

Transporte Publico

Saneamento Basico

Residuos Solidos

Outros

Iluminagdo Publica

O O O O
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OBS: O campo “Especificacao do Ramo” estara disponivel apenas quando selecionadas
as categorias: “ConcessOes e Permissdes de Servicos Publicos” e “Servicos de
Engenharia”.

Acao Judicial: campo (Obrigatdrio*) para selecao das opgoes “Sim” ou “Nao”
referente a existéncia de acdo judicial;

Casas Decimais Valores: campo (Obrigatorio*) para a selecionar a quantidade
de casas decimais que deseja visualizar nos valores do processo;

Casas Decimais Qtde.: campo (Obrigatorio*) para a selecdo da quantidade de
casas decimais que deseja no processo;

Critério de Reducgao: campo (Obrigatério*) para a selecao do critério de
reducao por “Trucagem” ou por “Arredondamento”;

Objeto: campo de texto expansivel (Obrigatdrio*) com limite de até 4000
caracteres, para a descricdao do objeto;

Necessidade Contratacao: campo de texto expansivel com limite de até 4000
caracteres;

Observacgoes/Exigéncias: campo de texto expansivel com limite de até 4000
caracteres;

Internacional: campo para selecdo das opgdes “Sim” ou “Nao” referente a
processos onde a aquisigao/contratacdo sera do tipo internacional. Ao escolher
“Sim” os seguintes campos ficarao Disponiveis:

o Fonte Financiamento

o Projeto

o Moeda: onde fica disponivel as opcdes “Corrente Nacional” e
“Estrangeira”.

Recurso Federal: campo (Obrigatdrio*) para selecao das opgdes “Sim” ou
“Nao”. Ao escolher “Sim” o sistema apresentara o seguinte campo:

o Fonte de Financiamento, com as opgoes de: “Voluntaria” e “Outros” e ao
selecionar a opgdo “Voluntaria”, o sistema apresentara os seguintes
campos:

m N° Convénio/Instrumento
Ano Convénio/Instrumento
N° da Compra
Legislacao
Tipo Objeto
Origem Recurso Financeiro
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Compras Piblicas Necessidade Contrataglo

# inido
Relatorios
g2 Demandas

Prox

--------------

Resporndy N° Convénic/instrumenta Ano Comvénininstrumenta N da Compra

Q. Pesquisa de Preso

B AtoNormativo Legiiagso Tipa Objets Crigem Recurso Financeiro
Configurages

Sobre

Detalhes da Licitag3o ~

Modakdade © Critério de julgamento Observagbes

Complementagsio Legal ‘

Dica: Toda vez que encontrar este icone ® selecione-0 para descobrir a informagao
importante que temos para vocé.

4.4.3 Secao Detalhes de Licitagdo/Contratagao
Ao selecionar o tipo de procedimento, o sistema altera a secao de acordo com a
escolha, caso seja:

e Tipo de Procedimento “Licitagdao” Apds selecionar o tipo de procedimento, a
secao sera renomeada para "Detalhes da Licitacdo", e os campos serdo ajustados
para modalidade, critério de julgamento, observacdes e complementacao legal.
E importante observar que esses campos nao sao obrigatdrios.

Detalhes da Licitagdo ~

Modalidade @ Critério de julgamento Observagbes

Complementag3o Legal

Artigo Inciso Alinea

a) Modalidade
Campo de selecdo onde vocé podera escolher a modalidade desejada, de acordo
com o Amparo Legal selecionado. Para iniciar, € necessario escolher qual Amparo sera
utilizado na criacao do processo.

Detalhes da Licitagio -

Modalidade ritério de Julgamento @ Observagdes

Complementado Legal

Artiga inciso Alinea

b) Critério de Julgamento




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

Para habilitar o campo de critério de julgamento, uma modalidade devera ser
selecionada. Ex. Ao selecionar Pregao, o sistema disponibiliza as seguintes
opgoes:

Detalhes da Licitacio

Modalidade Mener Freco Observagdes

Complementag3o Legal

Artigo nciso Alinea

Atencao! Caso haja uma mudanga de modalidade, o sistema emitira uma
mensagem de Alerta.

O

Atencéo! Vocé esta alterando a
modalidade

Ao confirmar, os campos critério de julgamento e os
complementos legais de artigos, incisos e alineas serdo
redefinidos!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

c) Campo “"Observacoes”
Este campo é editavel para que vocé possa colocar alguma complementagdo que
desejar.

d) Complementacao Legal
Este campo permite a complementacdo de artigos, incisos e alineas, conforme a
padronizacao do PNCP na lei 14133/2021.

e Tipo de Procedimento “Contratacdao” Apds a selecao, a secdo sera
renomeada para "Detalhes da Contratacdao", e os campos serdo ajustados para
Contratagao Direta, Critério de Julgamento, Observacdes e Complementacao
Legal. E importante observar que esses campos n3o sio obrigatdrios.

Detalhes da Contratagdo

Contratago Direta Critério de Julgamenta & Observagles

Complementagao Legal

Artigo Inciso Alinea

a) Contratacao Direta
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Campo de selegao com as opgoes de Dispensa de Licitagao e Inexigibilidade. Para
a escolha de Dispensa de Licitacao, é possivel selecionar opgoes de critério de
julgamento.

b) Critério de Julgamento
Campo de selegdo com as seguintes opgOes de critérios de julgamento;

Detalhes da Contratagio Maior Lance -

Contratagso Direta enor Prego Observagtes

Complementag3o Legal

Artigo Inciso Alinea

c) Campo “Observacoes”
Este campo é editavel, permitindo que vocé adicione qualquer complementagao
que desejar.;

d) Complementacao Legal
Este campo permite a complementacdo de artigos, incisos e alineas, conforme a
padronizacao do PNCP na lei 14133/2021.

Complementagdo Legal

Artigo Inciso Alinea
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4.4.4 Salvando os dados Gerais do processo

Apos inserir todas as informagles obrigatdrias, vocé pode salvar o processo clicando
no botdo "Salvar", localizado no canto inferior da pagina, logo abaixo de "Detalhes da
Licitagdo/Contratacdo". Ao clicar no botdo, o sistema exibira uma mensagem de sucesso:

O

Atencdao! O Processo possui
dados que néo foram salvos

Ao confirmar a acdo, as alteracdes ndo salvas serdo
descartadas!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

“ | sim |

Vocé também pode optar por "Cancelar", o que descarta as informacdes registradas.
Ao tentar cancelar o processo, o sistema emitira uma mensagem de alerta:

4.5  Aba para navegacao

Assim que o processo € salvo, o sistema disponibiliza uma aba superior para
navegacao, juntamente com o botdo de "Processo Digital" e um cabegalho onde constara
0 nimero do processo e sua atividade. Essa visualizagdo permanecera durante toda a
tramitacao do processo. Para retornar a pagina principal, utilize o botdo "Voltar para
listagem".

PROCESSO DIGITAL ‘ | ENCAMINHAR

Ao lado do botdo de "Processo Digital", vocé encontrara o botao "Encaminhar" e os
botdes de acoes, representados por um icone de trés pontos. Essas acdes incluem
"Cancelar Processo" e "Excluir Processo".

e Cancelar processo: Esta acdo estara disponivel a qualquer momento durante
o processo. No entanto, ao cancelar o processo, vocé nao tera mais acesso para
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editar. Poderd apenas visualizar o que foi elaborado até o momento do
cancelamento. E importante observar que esta acdo nao libera o nimero do
processo para uso novamente.

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR E

Z Cancelar Processo

O

Ha documentos anexados ao
pr J

jar
cancela-lo?

Apé6s a confirmacdo apenas ficara disponivel para
visualizacdo. O nimero do processo ndo podera ser
reutilizado.

Deseja realmente confirmar esta acdo?

=
Meus Processos » Listagem dos meus processos e f[?l'btdztt?tf a
@ Novo 1, Importar IRP
N° Processo Objeto Orgdo Procedimento Atividade Agbes
MANUAL Manual DPGE Licitagdo Autuar Processo -EJ
DPGE Licitagdo Autuar Processo -E|
1233232 Manual Teste DPGE Licitaggo Criar ETP @ =]

Na listagem de processos na tela inicial, a situacao do processo sera atualizada
para "Cancelado".

e Excluir processo: E possivel realizar essa acdo até um determinado ponto
durante a elaboragao do processo. Quando o processo tiver documentos que ja
foram juntados ao processo digital, essa acao sera bloqueada. Ao excluir o
processo, todos os documentos e informagGes serdo apagados, e vocé podera
reutilizar o niUmero do processo novamente. Quanto aos documentos juntados,
consulte a opgao "Juntar documentos".

Nao & possivel excluir o processo, porque existe(m) documento(s)

(D junitado(s) elou cancalado|s).

Existem documentos adicionados

ao processo. Deseja mesmo
exclui-lo? '. Excluir Process:

Apbs a confirmacdo, todos 05 dados preenchido serdo
deletados e os documentos serdo excluidos.

Deseja realmente confirmar esta acdo?

m ‘ sim
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4.6 Documentos

Estamos agora na aba Documentos. Para adicionar documentos ao seu processo,
cliqgue no botao "Adicionar".

» P e
X rocesso

Compras Piblicas [EEEeEt

# inido

Relatorios

Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado

@ ADICIONAR +

Logo em seguida o sistema apresentard um modal “Adicionar Documento” com o0s
seguintes campos:

e Criar de um modelo?: Campo de selecao com as opgoes “Sim” e “Nao”;

e Tipo Documento: Campo de selecao com a listagem dos tipos de documentos
disponiveis;

e Titulo Documento: Campo de texto aberto;

e Selecione o0 Modelo: Campo de selecao do modelo de documento

e Documento Sigiloso? Campo de selecao com as opgoes “Sim” e “Nao”

e Permitir Usuarios: Campo de selecdo dos usuarios do sistema, este campo permitira
0 usuario selecionar as pessoas que terdo acesso ao documento sigiloso. Os
demais usuarios sem acesso nao poderao visualizar o conteido contido no
documento. Para apresentar este campo selecione “Sim” no campo Documento
Sigiloso?.
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Adicionar Documento x

Criar de um modelo?
® sim O Nio

Tipo Documento™®

Titule Documento™

07100

Selecione o Modelo™

Documento Sigiloso?™

® sim O Nio

Permitir Usuérios

| Cancelar | Salvar

OBS: O campo “Selecione o Modelo” sera apresentado caso o usuario selecione “Sim”
no campo “Criar de um modelo?”. Vocé podera criar modelos de documento vide (14.1
Modelo de documento).

Cligue no botao “Salvar” para prosseguir. O sistema ira direciona-lo a tela do nosso editor
de texto, preencha os dados e salve-o.

Estudo Técnico Preliminar

Arquivo  Inserir

-~ B@ @ O B I UA =i o a .

======

Insira aqui 0 seu texto.
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4.6.1 Adicionar Anexo
Para adicionar um Anexo no sistema clique no botao “Adicionar” > “Anexo”, o sistema
apresentara um modal com os seguintes campos:

Adicionar Anexo b4

Tipo Anexo

Titulo Anexo™

0/100

Arquivo™ @

Arraste seu arquivo aqui

Anexo Sigiloso?*

O sim @ Nio

Salvar

e Tipo Anexo: Campo de selecdo com a listagem dos tipos de anexos disponiveis
para selecao.

e Titulo Anexo: Campo de texto para a insercao do titulo do anexo

e Arquivo: Campo de insercdo do anexo, vocé podera clicar ou arrastar o anexo
desejado. Vocé pode adicionar anexos nos formatos de arquivo de imagem,
documento, PDF e planilhas (por exemplo, JPG, JPEG, PNG, PDF, DOC, DOCX,
XLS, CSV)

e Anexo Sigiloso? Campo de selegao com as opgoes “Sim” e “Nao”

e Permitir Usuarios: Campo de selegdo dos usuarios do sistema, este campo permitira
0 usuario selecionar as pessoas que terdo acesso ao anexo sigiloso. Os demais
usuarios sem acesso ndo poderdo visualizar o conteiido contido no anexo. Para
apresentar este campo selecione “Sim” no campo Anexo Sigiloso?.
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Dica: Sempre que inserir um Anexo, o sistema disponibilizara o icone a frente do Titulo
para diferenciar do Tipo “Documento”

ENCAMINHAR

# Inido

Relatérios

8= Demandas

] Tho Jge . Auidade Criaghod Camidados untado Agles
/ Documento

DIEI\ ' v & i

[ e — Anexo

B Ao Normativo

Ao adicionar um anexo ou documento, ele estara disponivel para visualizagdo na
listagem, identificado pelo titulo, data de criacdo no sistema, quantidade de usuarios
convidados para assinar o documento e se o documento esta juntado ou nao.

Todas as vezes que precisar inserir um anexo ou elaborar um documento pelo
sistema, comece pelo botdo "Adicionar" disponivel no canto superior esquerdo.

4.6.3 Busca por Titulo

Vocé pode realizar a filtragem na listagem de documentos utilizando o campo de
busca localizado no canto superior direito da aba de itens. Basta inserir uma palavra-
chave relacionada ao documento que deseja filtrar e pressionar "Enter" ou clicar na lupa.
Para sair do modo de busca, limpe o campo encerrando a pesquisa.

Informagdes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR ~ | ACOES EM MASSA ~ B
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4.7  Menu Agoes

Ao inserir um anexo ou elaborar um documento através do Editor de Texto, vocé
podera realizar algumas acoes:

4.7.1 AcOes dos Anexos
Para anexos que nao estejam no formato PDF, o sistema disponibiliza as seguintes
acOes através do menu localizado ao final da linha.

’Q Processo e

Compras Publicas

# Inido

Relattrios

e Baixar - O sistema faz o download do arquivo em seu computador;

e Renomear — Esta opcao permite que vocé altere o titulo do anexo. Para fazer isso,
clique no menu e selecione "Renomear". O sistema abrird uma caixa de texto
onde vocé podera inserir o novo titulo. Apds renomear o anexo, clique em
"Salvar" para confirmar a alteracgao.

Renomear Anexo

Titulo®

ANEXO DE PROPOSTA.docx

| Cancelar | Salvar

e Excluir — Esta acdo é definitiva. Ao clicar em "Excluir", o sistema emitird uma
mensagem de alerta para confirmar a exclusao. Clique em "Sim" para prosseguir.

Para arquivos no formato PDF (Processo Digital), o sistema oferece mais opgoes,
incluindo as mais comuns, diretamente na linha, devido ao fato de ser um tipo de arquivo
que pode ser enviado para o PROCESSO DIGITAL, tais como:
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0 1] AVISO DE ABERTURA pdf (o) 08/03/2023 & 0io Mo 'S

Escolha o tipo de assinatura

E‘Elrﬁnica m

e Assinar - Representado pelo icone -~ , esta acdo esta dentro do bloco de agdes
gue compoe o "Processo Digital", pois todos os arquivos em formato PDF poderao
ser enviados para o processo digital. Ao clicar no icone, o sistema abrird uma
caixa com as opgoes de Assinatura do Tipo:

a) Eletronica — Efetuado por meio da confirmacdao do Nome e CPF (do usuario
que esta logado naquele momento). Para prosseguir com a acado clique em
“Assinar”;

Dica: Fique atento aos dados antes de prosseguir a agao.

b) Digital — Realizavel por meio de insercao de Token. Para efetuar a acdo
insira o seu token de acesso, selecione a opgao “Digital”,confirme os dados e
clique em “Assinar”.

Assinar Eletronicamente x
Nome
Analista Um Da Silva
CPF
614.867 452-10
DE ABERTURA. par

e Juntar - representado pelo icone " Esta acao esta dentro do bloco de agdes
que compodem o “processo Digital”. Todos os arquivos em formato PDF poderao
ser enviados para o processo Digital. Ao clicar no icone, o sistema emite uma
mensagem de alerta avisando sobre a juntada de documentos ao processo
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Digital. Para prosseguir com a acgao clique em “Sim”. Ao confirmar a agao, o
sistema confirma e o0 anexo passara para a constar no processo Digital.

OBS: Apds juntar um anexo, ele aparecera na Coluna Juntado “Sim”.

Titulo Data Criagao Convidados Juntado Agdes
D [L]J testel (pdf) 23/02/2023 L 0/0 Nio B

[L]J testa2 ( pdf) 23/02/2023 & 0/0 Sim
Atencao! O documento a seguir
sera juntado ao processo digital:

AVISO DE ABERTURA.pdf
Deseja realmente confirmar esta agio?

- [

Para acessar o processo digital clique no botdo acima no cabegalho:

Processo « Document e

< voltar para listagem

Outras acoes disponiveis:

e Convite - Esta acdo permite que vocé envie um link de acesso a outras pessoas
para assinar seu anexo. Para fazer isso, siga estas etapas:

Passo 1: selecione a agao no menu > Convite;

Passo 2: Insira no caixa de texto emails validos.

0 [0} AVISO DE ABERTURA. pdf (.pd) 080312023 & 0o Nio Lo -
+& Convite

* Baixar

W Excluir

OBS: A acdo de Convidar por email para assinatura do Anexo podera ser realizada
enquanto estiver disponivel no menu “Acdes” a opgao de “Convite”.

Passo 3: clique no icone de adicdo o . Logo ao inserir o email ele fara parte da
listagem de “Signatarios a Convidar”. Vocé podera incluir outros emails, para isso insira
outro email valido no campo de email do Signatario e clique novamente no icone de
adicao.
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Passo 4: Clique no botdo “Convidar”.

Documento

AVISO DE ABERTURA pdf

E-ma

Signatarios a convidar.

azi@azi.com.br [-)

‘ Cancelar | Convidar

Dica: Para excluir o e-mail adicionado antes do envio ao destinatario,
clique no icone @ de.

Para excluir depois da confirmacao da acdo de “Convidar”, volte até a opcdo no
menu > Contive e clique no icone da lixeira. A exclusdo do e-mail podera ser realizada
enquanto estiver disponivel no menu “Acdes” a opgao “Convite” (disponivel até a juntada
no processo digital) e o documento nao for assinado pelo destinatario.

Documento

AVISO DE ABERTURA. pdf

Signatarios convidados

@© azi@azicom.br [ |

Cancelar

Lista de Convidados
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Apos realizar a acdo de “Convidar” a listagem dos Convidados ficara disponivel na
coluna convidados.

Para visualizar passe o cursor pela coluna que sera disponibilizada a listagem de
convidados.

Titulo Convidados Juntado Agdes

© azi@azi.comb

Do
=}
@
3

E Teste Concluir Edicao 09/03/2023

O icone em formato de reldgio © demonstra que o convite ja foi enviado, mas o
convidado ainda nao assinou.

Oicone ~ informa que o usudrio convidado ja assinou o documento.

Jodo Vitor Mesq
Alexandre Maci.. B

Sabrina Almeida..
Signatd ) Agdes

Para realizar a assinatura por convite, o convidado nao precisa ter login e senha.

Ele podera realizar a acao apenas por meio do link de assinatura que sera enviado pelo
email.

A acao de Renomear para Anexos ndao pode ser realizada para arquivos que ja
estejam em formato PDF.Apds a juntada do Anexo ao processo Digital ainda sera
possivel:

e Cancelar - Essa agdo permite que vocé cancele um documento que ja esteja
assinado e juntado ao processo digital. Para realizar essa acao, clique no Menu
e selecione "Cancelar".

Titulo Data Criagdo Convidados Juntado Agoes

[UJ ANEXQ DE PROPOSTA.docx (.docx) 07/03/2023 Nio
AVISO DE ABERTURA. pdf (.pd 08/03/2023 2 01 Sim
@J A = @ Cancelar
E Teste Concluir Edicio 09/03/2023 2 Sim X Desentranhar
B Apenbo 09/03/2023 2 Sim i= Repaginar

4 Baixar
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Em seguida, preencha o motivo do cancelamento (campo obrigatério) e clique em
“Confirmar”.

Informe o Motive do Cancelamenio

Confirmar

O documento sera apresentado na listagem com esta marcagao:

] ~usoBEASERFURApdped 08/03/2023 2 0/1 Sim

E no processo digital com a tarja de CANCELADO em todas as paginas.

OBS: O motivo do cancelamento ficara disponivel no rodapé do processo digital na area
interna .

e Clonar: Logo apds realizar a acdao de "Cancelar", o sistema disponibilizara a
opcao de "Clonar" no menu "acdes". Isso permitird que vocé clone este
documento, caso deseje restaurar suas acdes anteriores, como editar.

Informativo

O documento cancelado podera ser clonado e assim suas
demais actes serdo restauradas

E importante lembrar que, a partir desse momento, o sistema tera duas cpias do
documento/anexo. A primeira, que foi cancelada, permanecerd com esse status. A
segunda sera renomeada com outro titulo e vocé podera edita-la, assina-la, junta-la,
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bem como todas as agbes disponiveis para o tipo de arquivo, preservando o documento
em seu estado original para retomada de agoes.

Titulo Data Criagdo Convidados Juntado Acdes

=] Fdende 24102/2023 & 0/0 Sim

@ Clonar
=] Autorizacdo de Formalizacde de Demanda 241022023 s 0/0 Sim = Repaginar

B Avsodeasera 241022023 s 000 Sim * Baixar

Ao clicar na agao “Clonar” o sistema duplicara esse documento/anexo, no entanto
vocé devera informar outro titulo para o documento clonado.

Clonar documento cancelado

Documento Cancelado
Adendo
Titulo®

1P Adendo X

Cancelar ‘ Clonar

Insira outro titulo para a copia do Documento/Anexo. Em seguida clique em Clonar.
Apds a realizacao desta acdo, o Documento/Anexo passa para a listagem:

=] R 08/03/2023 & 0/0 Sim

B © 1°Adendo 13/03/2023 N&o =]

Desentranhar: Essa acdo permite que um documento ja adicionado ao processo digital
seja retirado. No entanto, ao retirar esse documento, ele ficard em seu lugar, ocupando
esse espaco de paginas, com o termo de Desentranhamento indicando que a acdo
ocorreu. Essa agao pode ser realizada em etapas. Acompanhe 0s passos:

Passo 1: Selecione no Menu “Acdes” a opgao “Desentranhar”

) EDITAL (pan 10/03/2023

De
=)
=

Sim
& Cancelar

% Desentranhar

= Repaginar

* Baixar

Passo 2: Redigir Termo de Desentranhamento, nesse passo vocé podera redigir o

termo de desentranhamento.
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Documento a desentranhar A
L g — _ PROXIMO
EDITAL © Reaigr

€ Voltar

Termo de Desentranhamento - EDITAL

Arquivo  Inserir modificado em 10/03/2023 14:4

L]
U0
Iihl
[l
|
il
il
il

- o~ BB M @3 B I U A = iE o aa - 2 -

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em__/ [ . faco o desentranhamento no presente processo
n° das folha(s) n® __ a por motivo
de

Passo 3: Para facilitar a acdo de assinar o Termo de Desentranhamento, vocé pode
clicar em PROXIMO no canto superior direito. O sistema ira direciona-lo ao Passo 2
"Assinar", apds exibir a mensagem abaixo:

O

Deseja finalizar o termo de
desentranhamento?

Apés confirmacgdo ndo sera possivel redigi-lo novamente,
ficando disponivel apenas para visualizagdo. Na etapa de
juntar, "EDITAL" podera ser desentranhado e assim o
respectivo termo ira substituir as pgs. 13 a 15.

Cancelar ‘ Continuar
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O termo esta disponivel como rascunho no processo digital X
Documento a desentranhar

i PROXIMO
« Vokar P i 2 J

Pagina 1 de 1

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em /1 ., fago o desentranhamento no presente processo n°
das folha(s) n® a por motivo de.

OBS: Ao finalizar a agao e clicar em "Continuar", vocé nao podera’f editar o termo de
Desentranhamento. A mensagem também informa quais paginas do processo digital
serdo substituidas pelo termo.

Passo 4: O sistema abrirda uma caixa de texto com os dados do usuario que estiver
logado para confirmacdao da assinatura. Verifique os dados e prossiga com a agao
clicando em "Assinar".

Nome

Analista Um Da Silva

CPF

614.867 452-10

Documento(s) selecionado(s

Termo de Desentranhamento - EDITAL

Cancelar Assinar

Passo 5: Apds a confirmacao do Termo assinado com sucesso, o sistema redireciona
para a ultima etapa, "Juntar". Neste momento, vocé pode encerrar as etapas ou retornar
para a aba de Documentos. A acao de juntar é a mesma agao ja vista anteriormente e
move o documento para o processo digital, neste caso, em substituicao do documento
que foi desentranhado.

Documento a desentranhar
EDITAL

< Voltar

Gostaria de juntar o termo ao
processo digital?

Clique no botdo de Juntar se deseja realmente juntar o termo de
desentranhamento do documento EDITAL no processo digital. O
termo ira substituir as pgs. 13 a 15.

IR PARA DOCUMENTOS
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Dica: Mesmo que saia dos passos e retorne a aba de Documentos, vocé podera retomar
a acao de onde parou. No entanto, ao iniciar o desentranhamento, o sistema bloqueia o
documento para outras agoes.

e Repaginar: Quando houver necessidade de reorganizacdo das paginas do anexo
dentro do processo digital, essa acdo pode ser realizada através do "Repaginar”.
Para executar essa agao, clique no Menu "Agoes" e selecione "Repaginar".
Um modal ird aparecer para que vocé realize a acao.

B  ADENDO Sim

@ Cancelar
Repaginar Anexo no Processo Digital

X Desentranhar
Documento i= Repaginar

teste2 (pg. 18 a 33) * Baixar

Nova Posigdo de Pagina®

| Cancelar | Confirmar

Passo 1: Verifique a posicao da pagina do documento dentro do processo digital.

Repaginar Anexo no Processo Digital

Documento

teste2 (pg. 18 a 33)

Nova Posigdo de Pagina®

[elecions a pagina

Posicdo 1-(pg. 1a 16)

l Posicdo 2- (pg. 17 & 17)

Passo 2: Selecione a nova posicao.
Existem algumas regras para a repaginacao do processo digital:

a) As paginas atuais ndo serdo exibidas no campo "Nova Posicdo de Pagina" do
documento selecionado.

b) Quando houver um termo de desentranhamento juntado ao processo digital,
vocé podera repaginar apenas documentos depois deste e nao os documentos
anteriores ao termo de desentranhamento.

c) Ndo é possivel repaginar documentos que estiverem entre Termos de
Desentranhamento.

d) O sistema ndo listara o documento que foi substituido pelo "Termo de
Desentranhamento".
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4.7.2 AcOes dos Documentos
No caso de Documentos as possibilidades de agdes sao:

e Baixar — Essa acao permite o download do documento criado no Editor de Texto
para o seu computador.;

e Renomear - Esta acdo permite a alteracdo do titulo do documento. Ao clicar no
Menu e selecionar "Renomear", o sistema abrird uma caixa de texto para que
vocé possa realizar a acao. Apds renomear o documento, clique em "Salvar".

e Excluir - Esta acao é definitiva. Ao clicar em "Excluir", o sistema emitirda uma
mensagem de alerta para confirmar. Clique em "Sim" para prosseguir.

e Redigir — Essa acdo permite acessar o documento dentro do editor de texto para
realizar alteracOes e edigdes. Como é uma acao frequente e normalmente muito
acessada, seu icone ja esta disponivel na linha do documento.

@ ANEXO DE PROPOSTA docx (.docx) 07/03/2023 Nao

B © Adendo 08/03/2023 Nzo =]

A acdo "Redigir" ficara disponivel até o momento em que vocé concluir suas
edigOes e sinalizar isso ao sistema através da acdo no menu "Concluir edicao".
e Manifestagao: Essa acao permite editar uma manifestacdo em relagdo ao
documento.

. 4 Processo » Document HH admin @ o

)
Compras Piblicas

Informacbes Documentos Itens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR ¥ v B

Titulo Atividade Criagdo Convidados Juntado Agdes

Infcio
Painel

8= Demandas
D OCESSY =~ E Q Aviso de Abertura Autuar Processo “’ ,‘” x“ Nao
Processos a Receber Concluir edica
Meus Processos
Processos do Orgdo
Pesquisa de Preco

Ato Normativo
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Na caixa de texto selecione o tipo de “Manifestacao” que deseja realizar.

Usudrio

Administrador - Compras

Data Criacéio
27/05/2025 11:08:00
Tipo

Selecione

Conformidade*

Selecione o Modelo™®

Observacdo

0/1000

Salvar

Cancelar

No campo tipo, selecione uma das opgoes relacionadas ao documento. No
campo Conformidade, selecione se esta de acordo, sim, nao ou com ressalva
(campo obrigatdrio). No campo Selecione o Modelo, selecione o Modelo de
Documento criado na area Configuracoes > Modelos de Documentos, (campo
obrigatdrio). No campo Observacdo insira as informagoes desejadas. Clique no
botdo Salvar para prosseguir.

§’ Processo » Documentos Manifestagdo realizada com sucesso!
Compras Publicas
Informagdes Documentos Itens Precos Sele¢ao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
# Inicdo
© ADICIONAR ¥ B
@ Painel
e O Titulo Atividade Criagdo Convidados Juntado AgBes
Processos | O = ! 2 v & |
Processos a Receber B O Avisode Averur, Autuar Processo Nac =)

Meus Processos

Processos do Orgdo

Pesquisa de Prego

Ato Normativo
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Note que agora temos um documento informando o tipo de Manifestagao -
O titulo do documento que realizamos a manifestacao. Vocé podera Realizar as
AcOes de Assinar Juntar Baixar e Excluir.
Apds juntado este documento de manifestacao aparecera no Processo Digital

e Concluir edigao — Acao que encerra as atividades de edigao no editor de texto
para o documento selecionado.

Titulo Data Criagdo Convidados Juntado Acgdes

ANEXO DE PROPOSTA docx (.docx) 07/03/2023 Néo

& Adendo 08/03/2023 Nao -
B o~ & Concluir edicio

O AVISO DE ABERTURA pdf ( pdf) 08/03/2023 2 01 Néo 4+ Baixar
# Renomear

B Exclur

Quando o icone ' estiver ao lado do titulo do documento, isso significa que

o documento ainda esta disponivel para edicdo.

OBS: A acdo de “Concluir Edicdo” é uma etapa importante para a juntada de
documentos. Antes de “Juntar” um documento, o sistema o prepara para 0 processo
digital por meio desta acao. Fique atento!

Apds “concluir edicdo” o documento podera ser:

e Assinado - acdo ficara disponivel no Menu > Assinar (vide Anexos que estejam
no formato PDF (PROCESSO DIGITAL).

e Juntado - acdo ficara disponivel no Menu>Juntar (vide Anexos que estejam no
formato PDF (PROCESSO DIGITAL).

Demais acoes para Documentos com etapa de edigao concluida:

e Convidar — acao que ficara disponivel no Menu “Ac¢bes” < Convite (vide Anexos
que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes disponiveis).

e Cancelar - acao que ficara disponivel no Menu “Ac¢bes” < Cancelar (vide Anexos
que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes disponiveis).

e Desentranhar - acdo que ficara disponivel no Menu “Ac¢des” < Desentranhar
(vide Anexos que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras acoes
disponiveis).

e Repaginar - acdo que ficara disponivel no Menu “Acdes” < Repaginar (vide
Anexos que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes
disponiveis) .
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e Clonar - acao que ficara no Menu “Acdes” < Clonar apds o “Cancelar” (vide
Anexos que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes

disponiveis).

4.8 AcOes em Massa

Vocé podera realizar acdes em uma escala maior do que documento a documento,

essas agoes sao:

e Assinar;
e Juntar.

Para realizar a agcao de assinar ou juntar em massa, ou seja, mais de um documento

por vez, vocé selecionara na listagem os documentos/anexos desejados:

@j TERMO DE REFERENCIA.pdf (.pd) 10/03/2023 2 0/0 Néo

O B earecer 10/03/2023 2 0/0 Nzo

Em seguida, va até o Menu “Acdes em massa” e selecionar “Assinar”

Editar » Processo

Informacdes Documentos Itens

© ADICIONAR - | ACOES EM MASSA ~

Assinar

Titulo Data Criagéo Convidados Juntado

Juntar
(] @ testel (pd) 2310212023 2 o0/o Nio

Verifique os dados e clique em “Assinar”.

Assinar eletronicamente em massa

Nome

Analisia Um Da Siva

CPF

614867 452-10

Documento(s) selecionado(s)
EDITAL
TERMO DE REFERENCIA pdf

PARECER

Cancelar Assinar

M &

M &

analista.teste & ~

Agdes

®
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OBS: O sistema disponibiliza a relacao dos documentos selecionados pela listagem.

No caso Juntar, vocé devera selecionar os documentos/anexos na listagem e
selecionar no menu “Agdes em Massa” a opcao de “Juntar”

Editar » Processo analista teste e ~

Informacées Documentos Itens

| ACOES EM MASSA ~ B

Assinar
Titulo Data Criagéo Convidados Juntado Agbes
Juntar
O @ testet (paf 23/02/2023 2 0/0 N3o Y

O sistema abrird uma caixa contendo os documentos selecionados, onde vocé
podera organiza-los na ordem desejada para aparecer no processo digital. Em seguida,
cliqgue no botao "Juntar".

Sequéncia da juntada X Sequéncia da juntada X

1% - EDITAL 1° - TERMO DE REFERENCIA pdf
2° - TERMO DE REFERENCIA pdf 2°-PARECER
3° - PARECER 3° - EDITAL

Para movimentar os documentos selecionados dentro da caixa, basta arrasta-los e
solta-los acima ou abaixo na sequéncia.

OBS: Quando um Anexo/Documento ndo possui uma caixa de selecdo a frente do titulo,
isso provavelmente indica que ele ja foi assinado, ndao é um arquivo em PDF, ou é um
documento que ainda ndo teve sua edigao concluida.
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5. Itens

Apds o preenchimento e salvamento das informacdes do processo, é possivel
adicionar itens ao processo para definir os elementos a serem adquiridos durante um
processo de licitacdo ou contratacao direta. Esses itens se dividem em duas categorias
principais: "Materiais" e "Servicos". Enquanto os "Materiais" se referem a objetos
concretos, os "Servicos" abrangem atividades envolvendo horas trabalhadas e
frequéncia.

5.1 Adicionando Itens

Passo 1: Para iniciar a inclusdo dos itens no processo, selecione a aba "Itens". Apds ser
redirecionado para essa aba, clique no botao "ADICIONAR".

Vocé ndo possui item adicionado

Clique no botdo para comecar

© ADICIONAR

Passo 2: A seguir, o sistema abrird a tela de busca de itens do processo. Neste
momento, vocé pode inserir o cddigo ou a descricdo do item no campo de busca.

Itens do Processo
Busque aqui bens & servicos e crie sua lista para utilizacao no processo ©

| usate porcogo ou gescriao a |

Passo 3: Depois de realizar a busca pelo item, o sistema apresentara todos os itens que
correspondem ao cddigo ou a descricao inserida. Agora, selecione o item desejado
clicando no icone © para adiciona-lo ao processo. Caso tenha adicionado um item por
engano, é possivel remové-lo selecionando o icone @ .

Passo 4: Apds concluir a adicdo dos itens, vocé precisa informar as quantidades
desejadas. Basta clicar no botao "Itens Selecionados" e inserir a quantidade desejada
no campo "Quantidade". Para finalizar a adicao dos itens, clique no botao "Finalizar".

Lista de Itens Salvo Automaticamente 3

Itens Adicionados ° APAGAR TODOS

seq.  Codigoescrigio Un. Aquisigao® Quantidade*

- Caneta esferografica na cor azul; escrita 1Un

-

@ campe & obrigatério

fica na cor preta; escrita 1un
a (1 mm), macia e uni...ver mais

@ campo & obrigatdrio

00009586 - Caneta esferografica na cor vermelha; 1Un
escritamédia (1 mm), macia & u...ver mais

mpo & obrigatdrio
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6. Aba Itens

Apds adicionar os itens, vocé poderd visualizar a lista dos itens adicionados ao
processo.

N° Processo Atividade
MANUAL/123.456/7890 Autuar Processo

‘ PROCESSO DIGITAL | | ‘ ENCAMINHAR ‘ E

Informacdes Documentos Itens Pregos QOcorréncias Linha do Tempo
@ ADICIONAR | ORDENAR ~ ‘ ‘ AGRUPAMENTO | ‘ 1AIS ACOES ~ B
Un.
Tipo Seq Cédigo/Descrigio . Elemento/Sub Exclusivo Cota Qtde.* Valor Unit. Val. Total
Aquisicio*

0000007 - Tosilato de
Sorafenibe - Dosagem:

Un. EN AS - 0.00 —
tem SENTENGAS . . 10,00 §
1
un. n AS - 0,00 —
tem 2 SENTENCAS _ . 10,00 O]
0000008 - Panela - 1
tem 3 Tipo: pressio; Material: un. Material de - R . 10,00 3
aluminio polide;
©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-BETA.4

Conforme a listagem, podemos perceber as seguintes agoes:

e Adicionar — Essa acao permite que o usuario adicione novos itens ao
processo.

e Agrupamento — Essa acdo permite que o usuario agrupe itens em um
grupo.

0 Ao selecionar esta opcao, o usuario podera escolher os itens que
deseja agrupar. Para salvar e continuar a agrupar, basta
pressionar o botao "Salvar". Para finalizar o agrupamento, ele
deve pressionar o botdo "Finalizar".

Titulo do Grupo

2 (=]

(o R I
=

Atencao! Deseja desagrupar
este(s) item(ns)?

Vocé esta desagrupando o(s) item(ns) do(s) grupo(s).

Deseja realmente confirmar esta agdo?

o Para desagrupar itens, o usudrio deve selecionar a opcao
"Desagrupar" no campo "Titulo do Grupo" e escolher os itens
pertencentes ao grupo que deseja desagrupar. Para finalizar o
desagrupamento, o usuario deve pressionar o botdo "Salvar" e
confirmar a mensagem de alerta do sistema.
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e Ordenar — Esta acdo permite que o usuario escolha entre os tipos de
ordenacao disponiveis:
o Ordenar itens: O sistema permite a ordenagao dos itens contidos
na pagina.
o Ordenar Grupos: O sistema permite que a ordenacdo ocorra entre
0s itens pertencentes ao grupo selecionado.

Selecione o grupo para ordenagao

Dica: Para ordenar basta manter pressionado o item desejado e arrasta-lo.

e Mais agOes:
o Aplicar Beneficio

= Antes de aplicar um beneficio, é necessario que o usuario
tenha concluido uma pesquisa de preco. Durante a
aplicacao de beneficios, é essencial que o usuario esteja
atento aos valores individuais dos itens e aos valores
agregados dos grupos para garantir a correta aplicagao
dos beneficios. Siga os passos a seguir para realizar essa
acao.

Passo 1: No menu de agoes, cliqgue no botdo "Aplicar Beneficio".

Passo 2: Se vocé desejar aplicar um beneficio exclusivo, verifique se o valor total dos
itens ou grupos é menor que oitenta mil reais. Se decidir ndo aplicar esse beneficio, o
sistema pedira uma justificativa para a decisdo.

Passo 3: Para aplicar um beneficio do tipo cota, verifique se o valor total dos itens ou
grupos é superior a oitenta mil reais. Se for, vocé podera selecionar a porcentagem
desejada para a divisdo em cotas dos seus itens. Essa porcentagem varia de 0 a 25%
para Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP), enquanto o restante sera
destinado & ampla concorréncia. E importante observar que essa divisio se aplica
somente ao quantitativo dos itens que vocé possui.

Atividada

Aphcar Beneficio

Tinw Seq. CodigeiDessrigin e Wal. Estimards Eaclusive Cota Rezervada
S

Agdaes em Mazsa

510000 o
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Passo 4: Pressione o botdo “Salvar” para salvar a aplicacao de beneficio.

o Excluir
« Esta acdo permite que vocé exclua os itens desejados. No
entanto, apds concluir essa acdo, sera necessario realizar
uma nova pesquisa de preco para dar continuidade ao
processo.

0 Retirar Beneficio
= Esta acdo surgird apdés a aplicacdo do beneficio,
permitindo a retirada da aplicacdo dos beneficios. Para
iSso, 0 usuario precisara confirmar a mensagem de alerta
do sistema.

O

Atencao! Deseja retirar os
beneficios?

Os beneficios aplicados ser&o removidos!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

m | =

6.1 Atualizar Item
Apos adicionar os itens ao processo, o icone "Alterar item" aparecera em cada linha.
Com ele, vocé pode editar as informacgdes diretamente, sem precisar excluir e inserir o
item novamente. Para realizar a alteragao dos itens siga os passos abaixo:

48
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Passo 1: Cligue no icone de Atualizar Item

Processo

< Voltar para listagem

informagées  Documentos

oo seq

026 — Todos os direitos reservados

Passo 2: No modal selecione o item que deseja

botao “Alterar”.

Para realizar a alter:

CoaigoDesargio

8 0O

0O 000000 a0n.o

Pregos Selegao de Fornecedares

Un. Aquisiciio® Elemento/Sub® Excusivo cota Qe

Alterar item

Unidade Aquisicdo
0004463 - Cinto - Tipo: vestuario; Correia /
tira:...ver mais

00009510 - Detergente liguido. neutro, pronto
uso,...ver mais

00009513 - Haste flexivel de plastico (cotonete),
...VET mais

00009582 - Bobina, em papel térmico, para
aparelho...ver mais

00009614 - Tinta para reabastecer almofada para
€a...ver mais

00009567 - Avental descartdvel frontal,
impermedve...ver mais

00009579 - Sapatilha descartavel, confeccionada
em..ver mais

00009504 - Copo descartavel em resina
termoplastic...ver mais

00009545 - Baldo de vidro velumétrico com rolha

de...ver mais

00009551 - Erlenmeyer de vidro incolor, boca
larga...ver mais

:

| Cancelar ‘

1-10de 206

Ocoméncias Linha do Tempo

Valor Ui val. Total

alterar e logo em seguida clique no

Elemento/SubElemento

3023 - Uniformes, Tecidos e
Aviamentos

3022 - Material de Limpeza e
Produgdo de Higienizacio

3022 - Material de Limpeza e
Produgdo de Higienizagdo

3016 - Material de Expediente
- Material de Expediente
- Material Hospitalar
- Material Hospitalar
- Material de Copa e Cozinha
- Material Laboratoria
- Material Laboratoria

Linhas por pagina: o -

Agora note que o nosso item foi atualizado com sucesso.
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Ao realizar a alteracdo dos itens, o sistema ira automaticamente atualizar a Pesquisa de
precos que esteja em elaboracdao. Para aprender mais sobre as funcionalidades da
pesquisa de precos apds a atualizacao dos itens acesse vide ( 7.10 - Regras para
Atualizar Pesquisa de Pregos).

OBS: A funcionalidade de alterar item ndo estara disponivel quando o processo estiver
com:

e Aplicagdo de Beneficio
e Resultado de uma Selecdo de Fornecedores
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7. Pesquisa de preco

A funcionalidade de pesquisa de precos oferece ao usuario a capacidade de conduzir
uma busca de pregos, acessando bancos de dados de precos publicos, explorando uma
ampla gama de concorrentes e utilizando informacdes do proprio banco de dados do
SIGA. Isso possibilita determinar um valor de referéncia para o item desejado de forma
mais precisa.

7.1  Adicionar Pesquisa de preco

Para iniciar nossa pesquisa de preco, basta pressionar o botdao "ADICIONAR". No
entanto, é importante observar que esta acao € subdividida em dois fluxos: Monetario e
Percentual.

=
Vocé nao possui pesquisa de precgo adicionada

Cligue no botéo para comecar

© ADICIONAR

7.2 Pesquisa de Preco Monetario com Analise Critica

De acordo com a Instrucdo Normativa SEGES/ME n. 65/2021, em seu paragrafo 4°
do artigo 6° estabelece que “os pregos coletados devem ser analisados de forma
critica, em especial, quando houver grande variagao entre os valores apresentados”.
Com esse fim, o sistema Compras Preparacao realizou adequagdes para que os calculos
sejam realizados de forma automatica levando em consideracao os parametros e
condicOes estabelecidos pela normativa e pelo Tribunal de Contas da Uniao que
endossou o manual do STJ em sua 4@ Edicao com as atualizagdes da Lei 14.133/2021
onde obtivemos a fonte de consulta. Neste sentido vale ressaltar que os pregos
excessivamente elevados sdo excluidos individualmente antes de se proceder a
eliminacao dos inexequiveis, tendo em vista o principio da economicidade.
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7.2.1 Adicionar uma pesquisa

Passo 1: Para iniciar, clique no botao "Adicionar" para incluir uma nova pesquisa de
precos com Analise Critica no sistema.

£ Voltar para listagem

N° Processo Atividade

| PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR
1234-A2025  Autorizar Autoridade Competente (TR) it d o

Informagdes Documentos Itens Pregos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui pesquisa de prego adicionada
Clique no botdo para comegar

© ADICIONAR

Passo 2: Em seguida, no modal "Adicionar Pesquisa", clique no campo "Tipo Pesquisa"
e selecione a opgao "Monetario".

Adicionar Pesquisa

Tipo Pesquisa*

Percentud

OBS: A Andlise Critica é realizada apenas para o tipo de "Calculo Monetario". Para o tipo
"Percentual", vocé podera selecionar uma Pesquisa de Pregos do tipo "Monetaria" que
ja possui o calculo da Analise Critica para formular o valor de mercado e assim utiliza-la
na aplicacdo para o calculo de percentual (maior desconto, menor acréscimo...).

Passo 3: Para o calculo da Andlise critica do tipo monetario, o sistema apresentara os
campos:
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e Deseja considerar para Fontes: Sistemas Oficiais Publicos, e Ata de RP valores
inferiores a 75% da média?
e Deseja considerar para Fontes: Sistemas Oficiais Publicos e Ata de RP valores
superiores a 25% da média?
Por padrao estas opgdes virao marcadas como “Nao”, ao selecionar “Sim”, para essas
opgoes o sistema executa os calculos de acordo com a selegdo do usuario.

Adicionar Pesquisa X

Tipo Pesquisa™

Monetario -

Prazo de Validade da Pesquisa™

09/03/2027 i

Deseja considerar para Fontes: Sistemas Oficiais Pdblicos e Ata de RP
valores inferiores a 75% da média?*

O sim @ N3o

Deseja considerar para Fontes: Sistemas Oficiais Pdblicos e Ata de RP
valores superiores a 25% da média?™

O sim @ nNzo
Pesquisa Sigilosa?™*

O sim @ N3o

Cancelar Adicionar

7.2.2 Conhecendo a area Interna da Pesquisa

Passo 1: No campo "Pesquisa de Prego" (1) vocé podera verificar se a pesquisa é
"Monetaria" ou "Percentual" e a sua sequéncia.

53
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Compras Publicas

# Inkio

Relatérios

8= Demandas

Passo 2: No campo "Tipo de Pesquisa" (2) vocé pode verificar se a pesquisa de precos
esta como "Sigilosa" ou "Nao Sigilosa". Caso precise alterar o tipo da pesquisa, clique no
icone de Edicao.

Passo 3: O sistema disponibiliza no cabecalho os parametros para a definicdo das
propostas:

O campo "Abaixo da Média"(3) apresenta o "Percentual Minimo: 75%" -
percentual adotado para verificar se o valor da proposta esta inexequivel em
relagdo a média geral. Caso a proposta adicionada seja inferior a 75% das demais
propostas, sera classificada como "Invalida".

O campo "Acima da Média" (4) apresenta o "Percentual Maximo 25% -
percentual adotado para verificar se os valores estao excessivamente elevados
em relacdo a média geral.Caso a proposta adicionada esteja superior a 25% das
demais propostas, sera classificada como "Invalida".

O Campo "Coeficiente de Variacao" (5) apresentara o percentual de 25%. O
coeficiente de variagao fornece a oscilacdo das propostas em relacao a média.
Quanto menor for o seu valor, mais homogéneas serao. O coeficiente de variacao
¢ considerado baixo quando apresentar percentual igual ou inferior a 25%, sendo
nesse caso indicada a "Média" como critério de definicdo do valor de mercado.
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7.2.3 Tela de listagem da pesquisa de Precos

Na tela de listagem da pesquisa de Precos, podemos observar as colunas Variacao,
Mediana, Média e Menor Preco. Esses indicadores sao utilizados para o calculo da Analise
Critica.

> Pesquisa de Pregos » itens [+ admin (2l «

v
(GVERT Tl < voltar para fistagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coefidente de Variagio

# Infcio Monetario Nao Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

Relatérios Cam .
LANGAR COTAGAD CARREGAR PRECOS
Processos
Tpo  Seq  Codigo/Descrigho Elemento/Subelemento Qude. :’;"“iﬁo variagio, Mediana ®  Média®  Menor Prego Ages
Processos a Receber
| 7 GERER 1 !
v
Meus Processos ! ) LIMENTACAL
ma
Processos do Grgio * S
M o ~
Iterr LIMENTACA
@ Pesquisa de Preco
B Ao Normativo terr 3 S ! Lo v
E ML
ConfiguragBes
- 300 ERC
~
It R 1 1

Sobre

a) Coluna "Variagao"(1): Fornece em percentual a oscilagao dos dados obtidos em
relacao a média.

" Pesquisa de Pregos » Iten [>] admin @0 .
Compras L[ < voltar para listagem
PesquisadePrego1  TipoPesquisa  Ababxo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagio

A Inicio Monetério NioSigilosa #  Percentual Minimo 75,000 Percentual Miximo 25,00%  25,00%

.

LANGAR COTAGAO
Processos
. Un.
Tipo Seq. Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde. AquisiSo

RAL NATURAL,

Q  Pesquisa de Prego

B Ato Normativo ten ] M

ConfiguragBes

Sobre ALIMENTACAC

b) Coluna "Mediana"(2): Ao realizar o calculo, o sistema apresenta nesta coluna o
valor extraido, considerando o conjunto de propostas coletadas e o resultado
obtido por meio do célculo do coeficiente de variacdo. A metodologia Mediana é
indicada pelo sistema quando a pesquisa se apresenta de forma heterogénea,
uma vez que, nesse caso, ha influéncia dos extremos dos dados coletados, isso
ocorre principalmente quando ndo ha desconsideragao dos precos inexequiveis
ou excessivamente elevados.
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’. Pesquisa de Pregos » Ite °4 B -
(OIVERRITEI] < voltar para listagem
Pesquisa de Preco 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagio
# Inicio Monetsrio NioSigilosa #  Percentual Minimo 75,00%  Percentual M&ximo 25,00%  25,00%
5 Relatérios - -
LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO
Processos Coeficiente < 25.00%: Rex
Tpo  Seq.  Cédigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qtde. :: io Variagio  Mediana®  Média®  Menor Prego AcBes
uisi

Processos a Receber

Meus Processos o ® e LIM v
Processos do Orgao M
M > v
M
Q  Pesquisa de Preco
B Ato Normativo s e " L &
EM
© Configuragdes
™ v
@ Sobre

c) Coluna "Média"(3): Ao realizar o cdlculo, o sistema apresenta nesta coluna o
valor extraido, considerando o conjunto de propostas coletadas e o resultado
obtido por meio do calculo do coeficiente de variacdo. A metodologia Média é
indicada pelo sistema quando os precos estdo dispostos de forma homogénea,
sem a presenca de valores extremos.

» Pesquisa de Pregos » Iter [>] admin dah

°
Compras 2T |[{w- < Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Adma da Média Coeficiente de Variagdo
# Infco Monetério NioSigilosa #  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Méximo 25,00%  25,00%
%5 Relatbrios .
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO
Processos
Tipo Seq. Cédigo/Descricdo Elemento/Subelemento Qtde. i: siso Variag3o Mediana © Média © Menor Prego Agbes
uisi
Processos a Receber
Meus Processos Yomm ® v M:PLASTICO, TIF b MENTACAO GRF ML v
Processos do Orgdo
" v

Pesquisa de Preco

R rm—— g TIPOTOM GAS MATERAL 3007 - GENER .

& ConfiguragBes

@ Sobre

d) Coluna "Menor Prec¢o"(4): Ao inserir apenas uma cotacao, o sistema
apresentara este valor como menor prego ou quando for alterada a metodologia.
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7.2.4 Adicionando cotacoes

Para prosseguir, adicione uma cotacdo a sua pesquisa de precos. Vocé podera utilizar
uma das seguintes funcionalidades, através dos botdes:

a) "Lancar Cotagao". Para adicionar cotagdes manualmente (vide lancar cotacao)

b) "Carregar Precos". Para obter precos do préprio sistema do item em cotacao,
selecionando periodo e quais os tipos como: resultados, ata de RP ou ainda
pesquisas anteriores. Selecione também a quantidade de pesquisa que deseja
utilizar na pesquisa. (vide carregar precos)

c) "Solicitar Cotacao". Para enviar e-mail da cotacdao tanto a fornecedores
pertencentes a linha de fornecimento ou adicionando e-mails que desejar. (vide
solicitar cotacao)

> Pesquisa de Pregos » ltens ] admin (g

A g
Compms Publicas < Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Adma da Média Coefidiente de Variagio
# Inicio Manetario NioSigilosa #  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Miximo 25,00%  25,00%
Relatérios i ~E A - - - I %
LANGAR COTAGAD CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAQ -
Processos
Tpo  Seq.  Cédigo/Descrigso Elemento/Subelementn Qude. :’:;Hslm Varisgio  Mediana @  Média®  Menor Preco Ages
™ 1 v
E
Processos do Orgiio .
M O r GRR1DL ~
Q. Pesquisa de Prego
Ato Normativo ™ 1 COPO v
M
Configuragbes
M 21 ~
Sobre E

Apos adicionar uma cotacdo por qualquer das funcionalidade, o sistema executara
automaticamente o cdlculo da Analise Critica, que segue a seguinte ldgica:
e Coeficiente de variagao igual ou superior a 25% (1) — O sistema utiliza o célculo
da Mediana(2)

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdio

Monetdrio N3o Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

LANGAR COTACAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS ~
Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. :::”sigﬁo Variagiio Mediana ©® Média ® Menor Prego Agbes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL, e
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
z $ - - ~
frem ! Y EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GRESSOML I E
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitario Valor Total Anilise Fonte Q Data Composigdo Agdes
FORNECEDORA s . - . .
OCEANO LTDA 1000 R$ 1,00 R$ 1.000,00 vélida Dominio Amplo 21/04/2025 [ ] %/
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E - s . - . .
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 5,00 R$ 5.000,00 vélida Cotagdo Direta 21/04/2025 [ ] %

ME

10 e

1-2de2 Linhas por pagina
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e Coeficiente de variagao inferior a 25% (1)— O sistema utiliza o calculo da
Média(2).

< Voltar para listagem

Pesquisa de Preco 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagiio
Monetario N3o Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS ¥
Tipo Seq. CédigofDescricio Elemento/Subelemento Qtde. :‘:Lﬂs'géo Variagio Mediana ® Média ® Menor Preco AcBes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M =z B S ,67% $ 3, - - v
frem ! EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GRFIZ0ML CeEsn R0 8

mais °

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
L2 "' EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO ey ELSik : RE2LO : B ~
mais

Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte o Data Composicdo AgBes
FORNECEDORA B " - P >
OCEANO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 . % 7
JP COMERCIAL

FORNECEDORA E 4 . P >
CERVICOS L TR 1000 RS 32,00 RS 32.000,00 Vélida Cotagdo Direta 21/04/2025 [ ] %/
ME

1-2de2 Linhas por pagina: o

e Caso haja apenas uma cotacao lancada, o sistema considera o Menor Preco(1)
e ndo realiza o cdlculo do coeficiente de variacao

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variaciio
Monetario N3o Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Mé&ximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTACAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS ¥
Tipo Seq. Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde. ::;Jisigﬁo Variagdo Mediana © Média ® Menor Prego AgBes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
i Sl Y $ 3, v
frem ! % EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GRE IS0 eos a0 -
mais o
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
4 ‘ . 3
fem 2 M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAQ 1000 GRRIOL 3.23% R$ 31,00 8 v
mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS COPO 300
M - - ~
frem ? EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAQ 1000y L e
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte Data Composigdo Agdes
FORNECEDORA . - . .
OCEANG LTOA 000 R$ 2,00 R$ 2.000,00 - Dominio Amplo 21/04/2025 o A

1-1de1 Linhas por pagina: 10 N

Atencao! Caso tenha adicionado cotacdes e desejar inserir mais, o sistema
emitira uma notificacao, Para prosseguir, clique na opgao "Sim".

Atengao!

Ao realizar esta acdo, o sistema realizard um novo
calculo da metodologia

Deseja realmente confirmar esta acdo?
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Analise

ApOs a realizagdo dos calculos para verificar os valores "Excessivamente Elevados" e
"Inexequiveis" o sistema apresentara esse resultado na Coluna “Analise"(1) com a
informacao de "Valida" e "Invalida" para cada proposta. Sera considerado pelo sistema
como "invalida" a proposta que apresentar percentual de 75% "Abaixo da Média" em

relacao aos demais valores ou percentual de 25% "Acima da Média Geral", ou seja, em
relacao aos demais valores.

Tipo Seq.

Item 1

Item 2
Fornecedor

AZ TECNOLOGIA
EM GESTAQ LTDA

FORNECEDORA
OCEANO LTDA
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E
SERVICOS LTDA-
ME

Item 3 M

Cédigo/Descrigio

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver
mais

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver
mais

Qtde. Valor Unitério
1000 R$ 30,00
1000 R$ 36,00
1000 R$ 24,00

445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver
mais

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

Valor Total

R$ 30.000,00

R$ 36.000,00

R$ 24.000,00

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

un. .
Qtde. Acpisigso Variagso
1.000 GRF 350 ML 66,67%
1.000 GRR10L 16,33%

Anz’lisso Fonte

Vviélida Dominio Amplo

Invalida Dominio Amplo

Vélida Cotagdo Direta

1.000 COPO 300

Mediana @

R$ 3,00

Data

21/04/2025

21/04/2025

21/04/2025

Média ©

Menor Prego Agdes
B v
R$ 27,00 - g ~
Composigio Agbes
o %/
=] A
o %/
. 10
1-3de3 Linhas por pagina:

RS 2,00 8 v

Caso tenha uma cotagao considerada como "Invalida"(2), uma justificativa sera feita

automaticamente pelo sistema. O usudrio podera visualiza-la/edita-la através do icone
de Justificativa (3).

Tipo  Seq.

Item 1 M

Item 2 M
Fornecedor

AZ TECNOLOGIA
EM GESTAO LTDA
FORNECEDORA
OCEANO LTDA
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E
SERVICOS LTDA -
ME

Item 3 M

Cédigo/Descriggo

445479 - AGUA MINERAL NATURAL
TIPO:COM GAS, MATERIAL
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver
mais

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver
mais

Qtde. Valor Unitario
1000 R$ 30,00
1000 R$ 36,00
1000 R$ 24,00

445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver
mais

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAQ

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

Valor Total

R$ 30.000,00

R$ 36.000,00

R$ 24.000,00

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

un,

Qtde. Aquisicio Variagio

1.000 GRF 350 ML 66,67%

1.000 GRR10L 16,33%
Andlise Fonte
vélida Dominio Amplo
Invélida ° Dominio Amplo
Vélida Cotagdo Direta

1.000 COPO 300

Mediana ©

R$ 3,00

Data

21/04/2025

21/04/2025

21/04/2025

Média © Menor Prego AgBes
B v
RS 27,00 - g ~
Composicdo Agdes
® %/
=] %/
] %7
. 10 h
1-3de3 Linhas por pagina

RS 2,00 &
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Ao clicar no icone, o sistema abrird uma modal exibindo a justificativa atual. Vocé
podera edita-la conforme necessario. Apds realizar as alteragOes, clique em "Salvar" para

prosseguir.

Nome

Data Criagdo
21/04/202510:27:33

Justificativa*

Invalido, pois o valor esta acima do limite superior de 25,00%

acima da média

‘ Cancelar ‘

777500

Salvar

Quando uma cotacdo apresenta a situacdo de “invalida”, é possivel inseri-la na

composicao, para este caso, o sistema ira solicitar uma justificativa para a insercao dessa
cotacdao na composicao de pregos.

Item 2 M

Fornecedor

AZ TECNOLOGIA
EM GESTAO LTDA

FORNECEDORA
OCEANO LTDA
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E
SERVICOS LTDA-
ME

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver
mais

Qtde. Valor Unitario
1000 R$ 30,00
1000 R$ 36,00
1000 R$ 24,00

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

Valor Total

R$ 30.000,00

R$ 36.000,00

R$ 24.000,00

1.000

Andlise

Vélida

Invalida

Valida

GRR10L

Fonte

Dominio Amplo

Dominio Amplo

Cotagdo Direta

16,33%

RS 27,00 - B

Data Composicdo

Invalido, pois o valor ests acima do limite superior de 25,00% acima

da média
21/04/2025 a % 7
21/04/2025 [ ] % /7

1-3de3 Linhas por pagina
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7.2.6 Selecionar metodologia

Quando necessario, vocé pode alterar o calculo de referéncia por meio do icone de
calculadora (1) . Ao clicar nesse icone, o sistema apresentara um modal para a realizacdo
da alteracdo do calculo de referéncia.

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
Monetirio N3o Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTAGCAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS ¥
Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. ::'uis";ﬁo Variagio Mediana ® Média ® Menor Preco AgBes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
3 5 % s . R v
frem ! ¥ EMBALAGEMPLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO 1000 GRESSOML G6.67% Re300 8
mais
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
2 % . -
fem 2 "' EMBALAGEMPLASTICO, TIPO E._ver ALIMENTACAO 1000 GRRIOL 16,33% 2o g -

mais 0

445480 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS COPO 300
. B v

ftem ? M EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 1000 ML fe 200 8

mais

445480 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS

M - - - v

ftem 4 EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAQ 1000 GRE2L

mais

e Ao clicar no icone o sistema apresenta um modal, com as opgdes de calculo(1)
e justificativa(2). Vocé podera alterar o tipo de calculo bem como editar a
justificativa(2) que o sistema apresenta como padrao. para realizar a agao de
alterar o calculo selecione no campo “Calculo”(1) a opcao desejada em seguida,
o sistema solicitara uma nova justificativa, adicione e clique em “salvar”.

Selegdo de Metodologia X

Célculo* o

Média e

Justificativa® o

A utilizagdo da média foi aplicada, pois os pregos estdo dispostos

de forma homogénea, sem a presenca de valores extremos, apds a

exclusdo os inexequiveis e os excessivamente elevados.

184 / 4000

‘ Cancelar ‘ Salvar

Dica: Para editar a justificativa, sem alteracdao do Calculo, limpe o campo ou
acrescente outra informagao, em seguida clique em “salvar”.
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7.2.7 Composicao

A cotacao é considerada “invalida” de acordo com o calculo de coeficiente de variagao
e tem sua justificativa apresentada na coluna da composicdo, pois a partir dessa
informacao o sistema nao considera que a cotacdo faz parte do conjunto para analise.
No entanto é possivel retirar da composicao qualquer cotagdo que julgar necessario,
inclusive de pregos excessivamente elevados ou inexequiveis caso necessite alterar a
metodologia de calculo para o item. E importante salientar que ao alterar a composicio
de uma cotagao o sistema podera recalcular o conjunto de dados e passar a constar para
algumas outras cotac0es a situagao de “invalida”.

Para realizar a agao, clique na coluna de “Composicao” e mova o botdo para esquerda:

TPOCOMGAS MATERAL

. 173 - -
b=m 2 "' EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO WY EIIE po=ck BH2L0 B ~
mais

Fornecedor Qtde. Valor Unitario Valor Total Anslise Fonte Data Agdes

AZ TECNOLOGIA

EM GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Valida Dominio Amplo 21/04/2025 . % S
FORNECEDORA . - - o N
OCEANO LTDA 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 nvalida Dominio Amplo 21/04/2025 B % S
JP COMERCIAL

FORNECEDORA E . _ _ . .
SERVICOS LTDA- 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Valida Cotagao Direta 21/04/2025 E % S
ME

1-3de3 Linhas por pagina: 10

7.2.8 Aplicacdo de indice

Para aplicar “indice” vocé podera acessar a coluna “ag0es” e clicar no icone “aplicar
indice”(1). Essa acao podera ser realizada para cotagbes “validas” ou “invalidas”.

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO
mais

Fomecedor Que. Valor nitérto valorTota Andise Fonte bata composigso

AZ TECNOLOGIA

Item 2 M 1.000 GRR10L 16,33% = R$ 27,00 = B o~

GESIAO DA 100 RS 30,00 RS 30.000,00 valida Dominio Amplo 211042025 o
FORNECEDORA . ’ . A
OCEANG LTDA 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 Invalida Dominio Amplo 21/04/2025 B % 7
JP COMERCIAL 9
FORNECEDORA E » ; . o,
ricosioa. 1000 RS 24,00 RS 24.000,00 vlida Cotagdo Direta 21/0412025 ® % s
ME

1-3de3 Linhas por pagina: 10 N

Ao clicar no botdo o sistema apresentara um modal com os seguintes campos:
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Aplicar indice X

Selecione o [ndice* o

Selecione o Indice h

Insira o Valor do Indice* © 0

nsira o Valor do Indice

Observagdo 9

Informe

0/500

Passo 1: Selecione indice: campo de selegdo com alguns indices cadastrados no
sistema, caso nao tenha o indice pretendido na listagem, vocé podera selecionar outros
e colocar em “observacdo” o indice.

Aplicar indice X

Selecione o indice*

Selecione o Indice =

IPCA
IGP-M

. OUTROS

| — |
Passo 2: Insira o valor do indice: Campo editavel apenas com numerais, apds a

edicdo o valor sera adicionado como porcentagem.

Aplicar indice

Selecione o indice*

IPCA
0 valor Digitado sera adicionado como percentagem nesta compra

Insira o Valor do indice* ®

nsira o Valor do Indice

Obs: campo ndo obrigatdrio para adicionar alguma observagao.

Apds preencher os campos obrigatdrios, clique em “salvar”, em seguida o sistema emitira
uma notificagao.




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

®

Atencgdo! Vocé esté prestes a aplicar um
indice!

Apobs a confirmacgdo, o valor serd reajustado de acordo
com o indice!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

“ ‘ sim

Passo 3: Clique “Sim” para prosseguir. Em seguida o sistema apresentara na tela, a
cotacdo com seu valor alterado com a aplicacdo do indice e um icone que ao clicar
podera ser possivel rever o indice aplicado, conforme abaixo:

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
v o ) :
Ll e M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO LOCOR R el 2200 B~
mais

Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte Data Composicsio AgBes
AZTECNOLOGIA 1000 R$ 30,00 Viélida Dominio Amplo 21/04/2025 . % L
EM GESTAO LTDA Clique aqui para visualizar o indice aplicado
FORNECEDORA . - B .
OCEANO LTDA 1000 R$ 39.600,00 Invalida Dominio Amplo 21/04/2025 B %z 7
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E . - . o s
RV oA 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Valida Cotagio Direta 2110412025 ) P,

ME

1-3de3 Linhas por pagina; 10 N

Aplicar indice x

Selecione o indice*
Insira o Valor do Indice*
10,00%

Observagio

licao de indice de mercado

Vocé ainda podera:

a) Editar indice (1): clique no icone “aplicar indice”, em seguida no menu
acesse “Editar indice”. Ao clicar nessa opg¢ao o sistema abrird novamente
a modal, onde sera possivel realizar as alteracdes necessarias.




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
5 9 - -
e 2 ¥ EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO LY CRRICL 202 E2r00 B ~
mais
Fornecedor Qude. Valor Unitério Valor Total Anslise Fonte Data Composigio Agbes
AZTECNOLOGIA 4 . c P >
M GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Valida Dominio Amplo 21/04/2025 . %
FORNECEDORA
R$ 39,60 ] 5 7 2,
OCEANO LTDA 1000 5 @ R$ 39.600,00 Invélida Dominio Amplo 21/04/2025 =] %/
JP COMERCIAL >
FORNECEDORA E B - _ # Editar indice
SERVICOS LTDA.- 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Valida Cotag&o Direta 21/04/2025 .
ME W Excluirindice
1-3de3 Linhas por pa,

b) Excluir indice (2): clique no icone “aplicar indice”, em seguida no menu
acesse a opgao “Excluir indice”. Ao clicar nessa opcdo o sistema
apresentara uma mensagem de notificagdo.

O

Existe um indice aplicado a esta cotagéo!

Apds a confirmagdo vocé esta removendo o valor do
indice aplicado!

Deseja realmente confirmar esta a¢do?

Para prosseguir com a agao clique em “Sim”. Em seguida, o sistema exclui o
indice aplicado, voltando para o valor original da cotacao.

7.2.9 Relatorios

Para acessar o relatéorio de Analise Critica, vocé devera acessar a tela de
pesquisa, clicar no botdo de Relatdrio, neste momento o sistema apresentara um menu
com as opgoes:
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- Relatério de Fornecedores
- Pesquisa
Ao clicar em pesquisa, o sistema apresentara um submenu com as opgoes:
- Detalhado
- mapa comparativo
- Anadlise Critica-xls

< Voltar para listagem

Pesquisade Preo 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagiio
Monetério N3o Sigilosa rd Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

LANGAR COTAGAD CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO 0s
n Relatério de Fornecedores @
Tipo Seq. Cédigo/Destricio Elemento/Subelemento Qtde. Aq'um;éu Variagdo Mediana O Média © Men
: u 007 - GENEROS N —— o . o Detalhad
ALIMENTACAO e o T

3007 - GENEROS

tem 2 Ll ALIMENTACAQ 1.000 GRR10L 20,59% - R$ 27,00
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte Data Composigao AgDes
R$ 30,00 R$ 30.000,00 Valida Dominio Amplo 21/04/2025 . “ 7
R$ 39,60 © RS 39.600,00 ilida Dominio Amplo 21/0412025 =] “ 7

RS 24,00 RS 24.000,00 valida Cotagdo Direta 21/04/2025 o % S ‘

Ao clicar nessa opcdao o sistema fard o download do relatério que contém
detalhadamente os cdlculos realizados, bem como todos os indices utilizados pelo
sistema.

[ ‘Relaibiio de Anblise Cribca #e Pregos 1

A 1234-A2025 ] Orgio: DEPARTAMENTO ESTADUAL OF TRANSITO - DETRAN Procedmmento: Licitagdo
Seq. o Dados das Propostas Métado para definir  uliiza 3o da Metodslogia a
s Teswio WA Percental Preges Wi SRRl 4% PercEntaT Preges
i, Fomacedor [wor | 200 [ Y vair il acs | ecsase oot eacsstn | mevein
. e, [erma o EECT) i vaie EECT e vado
s R
[EmEaLAGemFLAS sa2ess |P27000.00| 2058 e T oo virdo s 400000 o vikdo
neo, Teg
romecoomeoceLos e | | | | | [eaeew e7.0 it
seq. Tigo o Dados das Propostas Método para Gefinir 8 Wliizagho da Metodsiogia a
Desvie | Wéds | C o T ‘ Percentual Pregos ‘ Widia Saneada 08 [ PRrCotal I regen
e eced
3 ham [NATLRAL Fomecedor L Volor | padiaa | Geral | ) B \m‘"“' Precos Calculado Flevailos Calculade Inexeaquiveis
Imeoconcas 2 - N . N . o . - -
fe oL [Foone \ | [ \ | \ \ |
Soq. rmi' v Dados das Propastas Método para definir a ulilizagao da Metodologia i
[P o Coaticeen e ariagan Wédia dos Dernais Percontual Wédia Sancada dos Percontual Progas
Fomecedor Valor [etod Valor
¢ v LT EAL I Pt J Ger I I ok { Precos { Calculdo I Fley m { Precos Calculade I Inexeguiveis
Ehbics - 1=  —
[ e [ e e
iy P— Vaor | D [ Wi | mmmenmn |. _‘_ — uémenslxmm Farcemal Do [ Waaa S Percental Freges
b e Pairaa _Colalode Inexequive
vo (oo CobicAs, |FOPAECEDCRA ECEANE LTER L ET T
HATEFiL P COMERCIL FOREE0RAE SERVETSLTOA - [FF ECTTR eesrc T e e o vy o
alve 2030

7.2.10  Edicdo para o calculo da Analise Critica

Para a realizagao dos calculos de andlise critica, o sistema permite a edicdo dos
campos que compdem o valor para o calculo, sendo eles:

e Coeficiente de Variacao
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e Abaixo da Média
e Acima da Média

Para realizar a alteragao dos coeficientes siga os passos abaixo.

Passo 1: Clique no icone de “editar”.

» Pesquisa de Pregos 1 . I
>

Compras Publicas [EREEEE=ETEe=

# Inido

Relatérios

8= Demandas

Pr

Passo 2: Preencha os campos: “Coeficiente de Variacao” e a Justificativa da edicao.

Edigcdo de Coeficiente de Variagao

Coeficiente de variacdo

20,00%

Justificativa da edicdo™

Informe a Justificativa *

2374000

Cancelar Salvar

Passo 3: Clique no botao “Salvar”.

Passo 4: Note que o sistema realizou a alteracao do coeficiente de variagao e nos trouxe
um icone de justificativa, onde vocé podera visualizar a justificativa da edigdo do
coeficiente de variagao.
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”» Pesquisa de Pregos » 1 " I
>

[WVE ST TEI < votar para istagem

# Inido

Relatdrios

Vocé ainda podera realizar a edicdo dos campos “Abaixo da Média” e “Acima da Média”
clicando no icone de edicdo demarcada.

» Pesquisa de Pregos °d
L

Compras Publicas

# Inido

OBS: Se houver cotacOes langadas, o sistema as recalculard automaticamente apds a
edicao dos coeficientes.

7.3  Pesquisa de Preco Percentual

A pesquisa de pregos do tipo “percentual” pode ser realizada a partir de uma pesquisa
de preco monetaria, onde inicialmente se levantam os custos dos itens em valores
monetarios. Com base nesses dados, calcula-se a variagao percentual entre as diferentes
cotagoes.
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7.3.1 Adicionar uma pesquisa

Passo 1: Para iniciar, clique no botao "Adicionar" para incluir uma nova pesquisa de
precos Percentual.

< Voltar para listagem

N PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR

1234-A2025  Autorizar Autoridade Competente (TR)

Informagdes Documen tos Itens. Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
[~ ]
Vocé ndo possui pesquisa de prego adicionada

Passo 2: Em seguida, no modal "Adicionar Pesquisa", clique no campo "Tipo Pesquisa"
e selecione a opcgao "Percentual”.

Tipo Pesquisa™

Percentua -

Tipo Percentual™

Calculo Referéncia®™

Justificativa™®

A
071000
Utilizar Pesquisa Monetaria®
® sim O Nio
Pesquisa Monetdria*®
Pesquisa de Preco 1 - 27/05/2025 e

Pesquisa Sigilosa?™*
® sim O N&o

Permitir Usuarios

Passo 3: No campo Tipo Percentual, selecione entre as opgoes: Acréscimo ou Desconto.

Passo 4: No campo Calculo de Referéncia, selecione a opcao que melhor complementa
a sua pesquisa de acordo com o tipo percentual selecionado.

Passo 5: No campo Justificativa, preencha com os dados para justificar a escolha do
calculo de referéncia.




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

Passo 6: selecione a opgao sobre utilizar “pesquisa monetaria”. Ao selecionar “sim” e
se houver uma pesquisa monetaria concluida, o sistema utilizara os dados para o “valor
de mercado” dessa pesquisa e apresentara um campo de Pesquisa Monetaria para que
vocé possa selecionar qual pesquisa ja concluida deseja utilizar. Ao selecionar “nao” vocé
devera preencher a coluna “valor de mercado” na pesquisa.

Utilizar Pesquisa Monetéria*

@ sim O Nao

Pesquisa Monetéria*

Pesquisa de Prego 1

Pesquisa Sigilosa?™

O sim ® Nao

‘ Cancelar ‘ Adicionar

Passo 7: Selecione se a pesquisa sera ou nao sigilosa, lembrando que ao selecionar
“sim” o sistema apresentara a relacao de usuarios cadastrados no sistema para
selecionar com quem deseja compartilhar, ou “ndo” assim sua pesquisa ficara aberta a
todos para visualizagao.

Passo 8: Apds realizar o preenchimento correto de todas as informacdes, clique em
adicionar. O sistema o conduzira para a tela de Pesquisa de Pregos.

7.3.2 Valor de Mercado
Caso tenha selecionado “ndao” em ‘“utilizar pesquisa monetaria”, o sistema
apresentara a coluna para que possa preencher com valores monetarios e assim o
sistema podera calcular baseado nos percentuais de pesquisa que serdo adicionados, o
valor estimado para cada item. Ao selecionar “sim” para “utilizar pesquisa monetaria”, o
sistema utilizara o valor da pesquisa selecionada de acordo com o Passo 6.

< Voltar para listagem

Pesquisa de Preco 2 7

Percentual - Acréscimo - Média

LANGAR COTAGAD SOLICITAR COTACAD

Tipo Seq.  Cédigo/Descrigio Qtde. Un. Aquisicio Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total

Un. v

7.3.3 Adicionando cotagbes para pesquisa Percentual

Para prosseguir, adicione uma cotacdo a sua pesquisa de precos. Vocé podera utilizar
uma das seguintes funcionalidades, através dos botdes:
a. "Lancar Cotagao". Para adicionar cotagdes manualmente (vide lancar cotacao).
b. "Carregar Precos". Para obter precos do préprio sistema do item em cotacdo,
selecionando periodo e quais os tipos como: resultados, ata de RP ou ainda
pesquisas anteriores. Selecione também a quantidade de pesquisa que deseja
utilizar na pesquisa. (vide carregar pregos).
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c. "Solicitar Cotagao". Para enviar e-mail da cotagdo tanto a fornecedores
pertencentes a linha de fornecimento ou adicionando e-mails que desejar. (vide
Solicitar Cotagao).

7.4 Lancar Cotacao

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagio
Monetério NdoSigilosa #  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Maximo 25,00%  25,00%
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTACAO
Tipo Seq. Codigo/Descricso Elemento/Subelemento Qtde. Un. Aquisicio Varlagso Mediana © Média © Menor Preco Agbes

M e 53 x 50 Ur v
P ta 1 Ex t

Para lancar a cotagdo vocé devera clicar inicialmente no botdo “lancar cotacdo” e o
sistema redireciona para a tela onde os dados do fornecedor deverao ser preenchidos.

Processo » Pesquisa de Prece 4

£ Voltar para processo

N° Processo Situagio da Pesquisa
IRP/230.502/2025  Em Elaborag3o

Estado Cidade @ E-mail
Telefone Prazo de Validade da Proposta Prazo de Entrega
Observagbes
%
Anexas ~

Salvar e Continuar

-

Preencha os campos obrigatorios referente ao fornecedor e clique em "Salvar e
Continuar". E importante observar que se vocé selecionar "Cotacdo direta" no campo
"Fonte", surgira um novo campo '"Justificativa", que devera ser preenchido
obrigatoriamente. Se ainda ndo houver um fornecedor cadastrado, serd necessario
cadastrar um novo fornecedor. Para cadastrar fornecedor (vide “cadastrar fornecedor”).

Em seguida, preencha os campos: Marca, Modelo e Percentual Acréscimo ou Valor
unitario no caso de pesquisa monetaria. O sistema calcula automaticamente o valor total.
Ao terminar o preenchimento clique em “continuar”.

N° Processo Situacdo CPF/CNP) NOME/RAZAOD SOCIAL

IRP/230.502/2025 Em Elaboragao Nao informado

Adicionar Pesquisa de Prego

Tipo Seq, Codigo/Descrigio Qtde. Un. Aguisicio Valor Mercado Marca @ Modelo Percentual Acréscimo @ Valor Total
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CPF/CNP)
Em Elabor:

Adicionar Pesquisa de Preco

Tipo Seq.  Cédigo/Descrigio Qude.  UnAquisiio  Marca @ Modelo Valor Unitério © Valor Total

Cx 50 Un.

Média Adima da Médi
Monetario Sigilosa # Minimo 75,00% Percentual M;

LANGCAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAD
Tipe Seq, Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde. Un. Aquisico Varlagio Mediana © Média @ Menor Prego Agbes
ftem 1 L 00 1 Un. RS 10,0 B A
Fornecedor Qude. Valor Unitério Valor Total Anilise Fonte Data Composigio AgBes

Jominio Ampl 2 ® %

idei Linhas por pagina

Pesquisa de Prego 2
Percentual - A

LANCAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAD

Tipo Seq. Codigo/Descrigdo Qtde. Un. Aquisicdo

Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total
00009877 cade cor az RS 10,00

Item - 100 1Un $ 10,00 1,00% R$ 10,10 ~
ponta fina, ¢ amp...ver mais

Fornecedor Qude. Percentual Valor Total Anélise Fonte Data Composicio Ages
100 10 Dom plo 2710 ® ’
1-1de1  Linhas por pagina: N

0005 2 00

L L . 1 50U 5

7.4.1 Cadastrar Fornecedor

Para a realizar o cadastro de fornecedor, clique no campo “Fornecedor” e em
seguida cliqgue no botao “Cadastrar Fornecedor”

Fonte* Data* Fornecedor
Estado Cidade © ! a
35 disponia
Telefone Prazo de Validade da Proposta [
@ Cadastrar Fornecedar
Observagdes
400
Anexos

Salvar e Continuar
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Apds a realizacao da etapa anterior, o sistema apresentara um modal
“Cadastrar Fornecedor”. Preencha os campos “CPF/CNPJ” e “Nome/Razao Social” com
os dados do fornecedor que deseja cadastrar. Em seguida clique no botao “Salvar”
para realizarmos o cadastro do fornecedor.

Cadastrar Fornecedor

CPF/CNP)* @ Nome/Razio Social*

7.5 Solicitar cotacao

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 2 ,.

Percentual - Acréscimo - Média

LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO

Tipo Seq. Codigo/Descricio Qtde Un. Aquisi3o Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total

Passo 1: Quando acessar a tela de Solicitagao de Cotagdo, o sistema trara por padrao todas
as linhas de fornecimento relacionadas ao seus itens, caso deseje adicionar uma nova linha
de fornecimento insira-a e clique no botdo + para adiciona-la. Vocé também podera remover
a linha de fornecimento adicionada clicando no icone de exclusdo.
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» Pesquisa de Pregos

>
Compras Piblicas
# Inido
Derms
Solicitar Cotaglo -
=" [1]
.
-
® Ao Normativo
actes
Sobrt
= {2 ]
@

Passo 2: Caso deseje adicionar um e-mail de um fornecedor para o envio de uma solicitacao
de cotacdo diretamente a ele insira o e-mail desejado e clique no botao + para adiciona-lo.

Passo 3: Insira os dados nos demais campos, como prazo de envio (campo obrigatorio),
data e hora. Observacdes caso seja necessario.

Passo 4: E possivel enviar na solicitacao de cotagdo também anexos, para isso, clique em
adicionar anexo, ou arraste um arquivo até a area indicada no sistema.

Passo 5: Em seguida clique em “Enviar”

Anexos

B Adicionar Anexo
Arraste um arquivo aqui
U U botdo "Adicionar Anexc

OBS: Lembre de sempre passar o mouse em cima dos nossos icones de tooltip para poder
visualizar as dicas do sistema.

Observagtes

Anesos

o

Nenhum anexo adicionado
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Filtros

3 meses
6 meses
12 meses

18 meses

Cancelar Pesquisar

Passo 6: Apds realizar o envio da solicitacdo de cotagao durante o prazo determinado vocé
podera cancelar o envio através do botdo "Cancelar Envio"

Passo 7: Caso queira vocé podera clicar no botdo Voltar para retornar a tela de pesquisa de

preco

7.6

Carregar Precgos

Vocé podera utilizar a Fungao Carregar Precos para realizar uma busca de Pregos em
um determinado Periodo para o Preenchimento dos valores dos itens. Siga o passo a
passo abaixo para a utilizacdo desta ferramenta.

Passo 1: Na aba de Pesquisa de Preco apds a insercao dos itens, selecione o botdo
“Carregar Pregos”.

’0

Compras PUblicas

# Inido

8= Demandas
Processos
Processos a Receber
Meus Processos
Processos do Orgdo

ConfiguracBes

Pesquisa de Pregos - tens T . - - I

< Voltar para processo

Pesquisa de Preco 1
Monetirio - Média

LANCAR COTACAO (CARREGAR PRECOS | RELATORIO

Qtde. Un. Aquisigio Valor Estimado Unitério Valor Estimado Total

©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

OBS: Note que esta funcionalidade carregara os precos disponiveis através dos
Resultados de aquisicdes/ContratagOes, Atas de Registros de Precos e de Pesquisas de
Preco realizadas anteriormente de acordo com os filtros selecionados.
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Passo 2: Selecione o Periodo desejado para realizar a busca de precos

Filtros x

Perfodo*

Tipo*

Quantidade*

0/10

Cancelar Pesquisar

Passo 3: Selecione o tipo entre Pesquisas realizada anteriormente, Resultado de
Aquisicoes/ContratacOes e Atas de Registro de Pregos.

Periodo*

3 meses e

Tipo*

D Pesquisas Realizadas Anteriormente
D Resultados de Aquisicdes/Contratacdes

D Atas de Registros de Precos

‘ Cancelar | Pesquisar

Passo 4: Adicione a quantidade de pesquisas e clique em “pesquisar”. o sistema buscara
as pesquisas relacionadas ao Periodo e o Tipo e Quantidade de Pesquisa selecionados.

Passo 5: Apos a realizacao da pesquisa, o sistema emitird uma mensagem de Sucesso.
Agora selecione o item desejado.

" 4 Pesquisa de Precos » Itens i Agéncia Municipal de Regulacio dos Servicas ’"’mm’m e -

)
Compras Piblicas

Pesquisa de Preco 1 ya
Monetério - Média

# Inido =
LANCAR COTACAO (CARREGAR PRECOS | RELATORIO |

8= Demandas
Tipo Seq. Qtde. Un. Aquisicio Valor Estimado Unitario Valor Estimado Total
Processos
tem 120 Cx50Un. R$58,15 R$ 6.978,00 A
Processos a Receber
e Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Fonte Data Composicio AgBes
Processos do Orglo 120 R$390 Rs 478,80 06/02/2024 o ®
ConfiguragBes
120 R$ 120,00 RS 14.400,00 5/02/20 [ ] ®
120 R$ 0,09 R$1.108,20 05/02/2024 [ ] @
; . R Pesquisas  pejooren
20 R6 30,00 R$ 3.600,00 05/02/2024
N Anteriores ° L] @
- Pesquisas e
120 R$ 0,09 R$1.108,20 05/02/2024
e ®

©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10
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Nesta etapa vocé podera decidir se uma pesquisa anterior comp0de ou ndo o seu item
através do icone @ na coluna de Composicdo, ou visualizar mais detalhes sobre a
pesquisa através do icone = no menu de acoes.

7.7 Concluir Pesquisa de Precos
Apds realizarmos todas as etapas anteriores na pesquisa, vocé podera realizar a
conclusao da pesquisa de pregos. Siga 0s passos abaixo.

Passo 1: Cligue em “Voltar para Listagem”.

‘ < Voltar para listagem

Pesquisa de Preco 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Adma da Média
Monetario P

Nao Sigilosa ercentual Minimo 75,00%  Percentual Maximo 25,00%

LANCAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAQ

Tpo  Seq  Cédiga/Descrigio Elementa/Subelemento Que.  Un.Aquisiso Varlagio Mediana Média C Menar Prego Agtes

Passo 2: Na tela de listagem de pesquisas clique no icone de trés pontos e em seguida
clique em “Concluir Pesquisa”.

© ADICIONAR

Pesquisa de Prego 1 f""“"” '\‘f‘\‘f‘f‘?""““\ Conclusdo da Pesquisa
Monetério Criadopor Adminsiras ‘ & Concluir Pesquisa

§ Excluir

Passo 3: No modal de alerta clique no botdo “"Sim” para confirmarmos a agao.

O

Atencao! Deseja concluir esta
pesquisa?

Apos a confirmagéo n&o sera possivel edita-lae o
relatorio sera finalizado!

Deseja realmente confirmar esta agao?

N3o

Passo 4: Apos concluir a pesquisa de precos, o sistema apresentara um modal “Escolha
o tipo de assinatura” para a realizagao da assinatura digital ou eletrénica.

Escolha o tipo de assinatura

OBS: Caso opte pelo tipo de assinatura Digital, sera necessario o baixar a extensado
Lacuna WebPki.
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Passo 5: Apods a assinatura, cliqgue no icone de “Juntar” para juntarmos a pesquisa ao
processo digital.

Pesquisa de Prego 1 Situagdo - Concluida Conclusso da Pesquisa @ .
Manetsrio a 27/05/2025 - 16h 28min

Criado por Administrador -
Compras

Passo 6: No modal de Alerta clique no botdo “Sim”.

O

Atengdo! O documento a seguir sera
juntado ao processo digital:

Pesquisa de Preco 1

Deseja realmente confirmar esta agao?
El

Passo 7: Clique no icone de trés pontos para visualizar as novas opgdes disponiveis.

Situagao - Concluida

Pesquisa de Prego 1
[y de fren Criado por Administrador -
donetare Compras

Conclusio da Pesquisa
27/05/2025 - 16h 28min ® Cancelar

X Desentranhar
i= Repaginal

* Baixar

Neste momento, vocé podera “Cancelar” a pesquisa, Desentranhar, Repaginar ou Baixar.
Neste momento nao sera possivel excluir uma pesquisa de precos que esteja juntada ao
processo digital.

e Cancelar: Realiza o cancelamento da pesquisa de precos. Apds essa agao nao
sera possivel excluir uma pesquisa de precos, as acoes disponiveis serdo Baixar
e Repaginar.

e Desentranhar:Realiza a acdo de desentranhamento, sendo necessario preencher
o termo de desentranhamento, assinar o documento e juntd-lo ao processo
digital. Dica: Apds essa acao sera possivel excluir uma pesquisa de precos
Repaginar: Reordena a pesquisa de precos em uma nova posicao de pagina.
Baixar: Realiza o download da pesquisa de precos em seu computador.
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7.8 Clonar Pesquisa de Precos
Para iniciarmos com a clonagem da pesquisa de pregos veja um pouco sobre as regras
e agOes sobre esta funcionalidade:

e (Caso houver selegao de fornecedores, a clonagem carrega apenas os itens nao
adjudicados.

e Itens adicionados recentemente ao processo sao incluidos no clone, desde que
possuam 0s campos obrigatdrios preenchidos.

e Itens removidos da aba de itens do processo nao sao carregados para a nova
pesquisa.

e Cotacgoes oriundas da funcionalidade de “Carregar Precos" permanecem
blogueadas. Ao tentar editar, o sistema exibe o tooltip: “Ndo é possivel editar
pesquisas da funcionalidade ‘Carregar Pregos™.

e Propostas/resultados da pesquisa original serdo carregados automaticamente
quando clonada.

e O sistema recalcula os valores (Mercado Total, Mercado Unitario, Unitario,
Estimado) baseando-se na nova quantidade dos itens.

Para a realizacdo da clonagem de uma pesquisa de pregos, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: Na tela de Listagem “Pesquisa de Preco”, clique no icone de trés pontos e
em seguida selecione a opcao “Clonar”.

R o ® g -

Compras Piblicas
# Inido

Relatorios

Pesquisa de Prego 1 ‘,"”1‘“"?“““”‘? Conclus3o da Pesquisa Prazo de Validade da Pesquisa v
e Crade por Adminstrador de oo da e fram el © Clonar
xar

Nota: Para a realizacdo da clonagem de pesquisa sera necessario ter uma pesquisa de
precos concluida. As alteracdes nos itens serdo atualizadas automaticamente apds a
clonagem.
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Passo 2: Informe a justificativa para a clonagem da pesquisa de pregos e logo em
seguida cliqgue no botdo “Salvar”.

Passo 3: Ap0s clonar a pesquisa de precos, note que existe um tooltip nesta pesquisa
de pregos para informa-lo que esta pesquisa de precos é um clone da pesquisa de
precos 1 neste exemplo.

tens. Pregos Selegao de Fornecedores Ocoméncias  Linha doTempo
Pesquisa de Prego 2 Sinuacdo - Em Elaboraglo Conclusio da Pesquisa Prazo de Validade da Pesquisa .
Criado por Administrador d s de B
Monetsrio Sador 0670612026 £
Pesquisa de Prego 1 Shuagdo - Conclulda Conclusio da Pesquisa Prazo de Validade da Pesquisa _
Honcideio Criado por Administrador do 06/02/2026 - 10h 03min 06/06/2026 5 >
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Passo 4: Vocé podera clicar no icone demarcado para visualizar a justificativa da
clonagem de pesquisa.

Processo » Pesquisa de F =
@ Pesquisa donada com sucesso! x
stage

Pesquisa de Prego2 © Siuagao Em Faboragio Condlus3o da Pesquisa Prazo de Validade da Pesquisa E: >
[ Criado por Adminstrador o v H
stem
Pesquisa de Prego 1 5‘“‘“_’:{'_:“"“'““’? , Conclus3o da Pesquisa Prazo de Validade da Pesquisa v & N
s fado por Administrador do e s Toee
Q. Pesquisa de Preso
B A Normativo
Configuracdes
Sobre

Passo 5: Apds a realizacao da clonagem, vocé podera acessar sua pesquisa de pregos
e editar as cotacOes desejadas. Lembre-se que as cotagdes carregadas pelo “Carregar
Precos” ndo sera permitido a Edicao.

# Inido

Relatdrios.
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7.09 Regras para Atualizar Pesquisa de Precos
Para pesquisa de precos que estejam com o status “Em Elaboracdo”, o sistema realiza a
atualizacao da Pesquisa de Precos automaticamente. Para isso é necessario verificar as
regras dessa atualizacao automatica:

e Tratamento de Solicitacao de Cotagao Vigente:

o Se houver solicitagao em andamento, o sistema cancela a solicitacao e

prossegue com a atualizagao.
e Regras de Sincronizagao de Itens:

o Inclus3o: Novos itens do processo poderao ser adicionados a pesquisa.

o Alteracao: Itens modificados (Descrigao, Unidade, Quantidade) sao
atualizados na pesquisa, mantendo as propostas existentes mas
recalculando os valores totais/unitarios.

o Exclusdo (Ldégica de Banco de Dados):

m Se o item ndo tiver cotagdao com resposta enviada: Exclusdo
definitiva (fisica).
m Se o item tiver cotacdo com resposta enviada: Exclusado logica
(o item sai da visualizacao, mas o registro € mantido para
histérico/auditoria).
e Reflexo para o Fornecedor:

o Se a solicitacao de cotagao estiver com a situagao: “Aguardando", “"Em
elaboragao" ou “Enviada" e a pesquisa estiver “"Em elaboracao", ela sera
cancelada.

o Se a solicitacao de cotagao estiver com a situagao “Enviada" e a
pesquisa de precos estiver concluida, entdo dados para o fornecedor
permanecerem.
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8. Selecao de Fornecedores

Ao longo do nosso processo, podemos adicionar fornecedores para formalizar a
contratacdo. Abaixo, sera demonstrado o passo a passo para acessar a aba de Selecdo
de Fornecedores.

OBS: Ao iniciar uma Selecdo de Fornecedores ndo sera possivel excluir o relatorio de
Itens.

8.1 Selecao de Fornecedores — Dispensa de Licitacao
Neste mddulo, para acessarmos a Selecdo de Fornecedores para uma Dispensa
de Licitacdo, siga os passos abaixo:

Passo 1: Na aba informagdes e Dados Gerais — Selecione no campo “Tipo de
Procedimento” a opgao “Contratacao Direta”.

Passo 2: Na mesma aba agora em Detalhes da Contratacdo — Selecione no campo
“Contratacdo Direta” a opgao “Dispensa de Licitacao”.

Passo 3: Na aba de Documentos crie um documento com o seu “Tipo Documento”
sendo “Termo de Referéncia”.

Passo 4: Adicione pelo menos 1 item na aba de itens.

Passo 5: Crie e conclua uma Pesquisa de Preco, caso nao saiba como realizar uma
pesquisa de Preco acesse o médulo: 6. Pesquisa de Prego.

ApOs a realizacao do passo a passo, a aba de Selecao de Fornecedores para a Dispensa
ird aparecer.

8.1.2 Selecao de Fornecedores — Inexigibilidade
Neste mddulo para acessarmos a Selegao de Fornecedores para uma Inexigibilidade
siga os passos abaixo:

Passo 1: Na aba informagdes e Dados Gerais — Selecione no campo “Tipo de
Procedimento” a opcao “Contratacdo Direta”.

Passo 2: Na mesma aba agora em Detalhes da Contratacdo — Selecione no campo
“Contratacdo Direta” a opcao “Inexigibilidade”.

Passo 3: Na aba de Documentos crie um documento com o seu “Tipo Documento”
sendo “Termo de Referéncia”.

Passo 4: Adicione pelo menos 1 item na aba de itens.

Passo 5: Crie e conclua uma Pesquisa de Preco, caso nao saiba como realizar uma
pesquisa de Preco acesse o médulo: 6. Pesquisa de Prego.

8.2  Selecao de Fornecedores — Execugao
Neste modulo para acessarmos a Selecao de Fornecedores para Execugao siga os
passos abaixo:

Passo 1: Na aba informagdes e Dados Gerais — Selecione no campo “Tipo de
Procedimento” a opgao “Licitagao”.
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Passo 2: Na aba de Documentos crie um documento com o seu “Tipo Documento”
sendo “Termo de Referéncia”.

Passo 3: Adicione pelo menos 1 item na aba de itens.

Passo 4: Crie e conclua uma Pesquisa de Preco, caso nao saiba como realizar uma
pesquisa de Preco acesse (vide 6. Pesquisa de Preco).

8.3  Adicionar Fornecedor
Apos a realizacao do passo a passo acima, a aba de Selecao de Fornecedores ira
aparecer. Para iniciarmos a adicao de um fornecedor, siga o passo a passo abaixo:

Passo 1: Para prosseguir, vamos adicionar um fornecedor. Para isso, selecione o botao
"Dispensa de Licitagao" e logo em seguida "Adicionar Fornecedor".

Informacdes Documentos Itens Pregos Selecdo de Fornecedores QOcorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua contratacdo

Clique no botdo para comegar

DISPENSA DE LICITACAD

ou

[ «f ENVIAR COMPRA DIRETA ]

Passo 2: Preencha os dados obrigatdrios do sistema para podermos continuar.

Processo
MANUAL/010.101/0000

Fornecedor* Tipo Participagso™ Tipo Pessos

Banco/Agéncia/Conta N® do Empenho Data da Autorizagdo

Area Solicitante E-mail Solicitante Prazo de Entrega/Prestaio de Servigo

Local de Entrega/Prestaio de Servico Prazo de Validade da Proposta Prazo de Garantia/Validade

Observagdes

Itens v
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Passo 3: Preencha a Marca, Modelo e Valor Unitario com os dados e selecione o botdo
Finalizar.

Processo » Cadastrar itens Agncia Muricpalde RegulagBo dos Servigos Pt Atres &~

< Voltar para processo

N° Processo CPF/CNP) Nome/Razdo Sodial
MANUAL/123.456/5789 72613873043 Fornecedor Manual

Un, - - Valor Valor
Ti Seq. Codiga/Dr k1 tde. Marca @ Modelo @ . -
e = RpDEsTIERD Qe pquisicao Unitério © Total

0000007 - Tosilato de Sorafenibe -
tem 1 M 5 1Un.
Dosagem: 2..ver mais

0000009 - Pravastatina sédica -

Dosagem: 10 m...ver mais
0000008 - Panela - Tipo: presséo;
tem 3 M b I ' 1Un.
Material: a r mais
0000010 - Suxametdnio - Dosagem:
terr 4 M - = 1Un.

100 mg; Apre..ver mais

0000011 - Acetato de abiraterona -
Dosagem: 2...ver mais

8.4  Gestao de Fornecedores
Apds cadastrar o fornecedor, vocé sera direcionado para a tela de Gestdo de
Fornecedores. Aqui, vocé pode adicionar outro fornecedor clicando no botao "Adicionar
Fornecedor" novamente.
v Processo » Selegio de Forecedores S = - I
(00 e T < vorcar paralistagem

N° Processo Atividade
MANUAL/123.456/7721  Criar ETP

PROCESSO DIGITAL | ‘ ENCAMINHAR ‘ 9

# Inicio
8= Demandas
InformacBes Documentos Itens Precos Selecdio de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Processos
Gestdo de Autorizagbes

/' ADICIONAR FORNECEDOR

Processos a Receber
Meus Processos
Fornecedor Teste

P do Orglo :
el S 9 ITENS - R$ 1.950.000,00 ORI

Configuragbes

©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-BETA5

As demais acOes estdo no menu de trés pontos:

Editar
Visualizar
Baixar
Excluir

E apds gerar uma Autorizacdo vocé podera assinar e juntar.

OBS: Fique atento, em momentos em que apareca um icone ® no fornecedor
adicionado, ele indica que aquele fornecedor possui dados faltando.
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8.5  Enviar para o Compra Direta

Na aba de Selecdo de Fornecedores, vocé pode enviar para Compra Direta caso o
Tipo de Procedimento seja "Contratagao Direta".

> Processo » Selecdo de Fornecedores R éna\_jft:attis:tg e w

)\ 4
Compms Pl’JincaS < Voltar para listagem

Atividade
Infcio

ManuTeS ' 1| K
MANUALTEST/212.356/4233 Autuar Processo R EEEEETL IR ®

Demandas

Informacdes Documentos Itens Precos Selegdo de Fornecedores QOcorréncias Linha do Tempo
Processos

Processos a Receber

COMPRA DIRETA EM ELABORAC:\O ACESSAR COMPRA
Confira aqui a compra direta

Meus Processos

Processos do Orgdo

ConfiguracBes

©2023 — Todos os direitos reservados

Passo 1: Para iniciarmos, selecione o botdo “Enviar Compra Direta”.

Passo 2: Na aba de Selecao de Fornecedores selecione o botdo “Acessar Compra”

Nesta etapa uma nova guia abrira para que realize os préximos passos diretamente no
Compra Direta.

Passo 3: Apos a finalizagdo de sua Compra Direta vocé podera realizar algumas agoes:

e Realizar uma Repetigao: Caso seu processo exista itens desertos / fracassados
vocé podera realizar uma repeticao destes itens.
e Acessar a Compra: Vocé ira acessar sua compra dentro do Compra Direta.

| C repETIGAO || ACESSAR COMPRA |

Resultado da Licitagdo Data da Abertura: 27/11/2023

N&o Adjudicados
Tipo seq Descrigio Fornecedor Valor Vencedor Situacso
Caneta - Tipo: marca texto; Cor: amarela
tem 4 fluorescente; Porta: chanfrads para tra..ver Encerrada
mais
Adjudicados
Tipo Seq. Descrigio Forneces dor Valor Vencedor Situagio
Lépis - Tipo: grafite; Cor: preto; Escr ~ .
tem - FORNECEDORCP2 RS 1.000,00 Adjudicado
Corpa: ma !
Lépis - Tipo: grafite, - N
tem z - FORNECEDORCP2 RS 1.000,00 djudicado
Corpa: macige, !
ftem ‘orretivo escalar - Tipa: caneta; Apr FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado
iquida, atéxico, & base d'dgua;..ver !

Apds o fim dos Resultados vocé podera realizar uma repeticdo dos itens que estejam
com a sua Situagcdao como: Deserto ou Fracassado. Para a realizacao da repeticao siga o
modulo de repeticao 8. Repeticao.
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8.6 Enviar para Licitacao
Na aba de Selecao de fornecedores é possivel encaminhar o seu processo para o
modulo de licitacdo através do botao “Enviar para Licitacdo”.

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua contratagdo

Clique no botdo para comegar

+7 ENVIAR PARA LICITACAQ

OBS: para que seja possivel enviar o processo para o0 mddulo de licitagao é necessario
ter um documento do Edital na aba de Documentos.

Apds encaminhar vocé poderd acessar a sua Licitacdo através do botdo “Acessar
Licitagao”.

Informacdes Documentos Itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

LICITA(;RO AGUARDANDO ABERTURA =
. ACESSAR LICITACAO
Confira aqui a licitagdo

Para esta proxima etapa realize os passos a passos dentro do mddulo de Licitacao para
finalizar sua licitagao.

Por fim, apds o resultado de sua licitacdo, o sistema ira carregar demonstrando o
resultado de sua licitagao.

8.7 ID Contratacao
Para iniciarmos a adicdo do ID da Contratacdo, sera necessario que fique atento
a alguns critérios:

e Pesquisa de Precos Concluida
e Acesso a tela de Selecdo de Fornecedores

OBS: Esta funcionalidade esta disponivel para processos de Licitagao e Contratacado
Direta.

Para iniciarmos iremos considerar um cenario em que o Tipo de Procedimento
do Processo seja "Contratacao Direta" com "Dispensa de Licitacao". Esta funcionalidade
podera ser realizada para Processos com Licitacdo ou contratacdo direta em casos de
adicao de fornecedores ou importacao de pesquisa de pregos.

8.7.1 Importagao Pesquisa de Precos
Passo 1: Cligue no botdao "Dispensa de Licitagdao" e selecione a opgao "Importar
Pesquisa de Precos".

87
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OBS: Para realizar a importacao, é necessario que vocé tenha uma pesquisa de precos
concluida com pelo menos 1 fornecedor adicionado.

encaminiag | A 3§

A Inido

Informagdes | Documentas itens Pregos Seleg3o de Formecedores Ocorréncias | Linha do Tempo

[ -]
Vocé ndo possui fornecedores malizar sua Contratagio
Clique no bt

Passo 2: No modal "ID Contratacao PNCP". Selecione "Sim" no campo "Adicionar ID da
Contratagao*" e insira o ID desejado. Para Prosseguir clique no botao "Salvar".

10 Contratagio PNCP*

Passo 3: Na mensagem de alerta, clique no botao "Sim”.
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O

Adicionar Fornecedor

Vocé esté adicionando/importando um Fornecedor
sem a publicagdo de avisos abertura e publicagdo no
PNCP. Nao podera publicar posteriormente apenas o
resultado.

Deseja realmente confirmar esta agao?

OBS: Caso o sistema retorne uma mensagem de erro, pode ser que o ID de contratacao
do PNCP adicionado contenha um CNPJ de um érgao que nao esteja registrado no nosso
sistema.

Compras Piblicas

A inido

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua Contratagio
Clique no botio para comegar

D -
< ENVIAR COMPRA DIRETA

Passo 4: Apds a importacdo, observe que um novo campo "ID Contratagao" aparece
para o fornecedor importado. Clicando sobre ele, vocé sera redirecionado ao PNCP.

89
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Relatsrios
informagdes || Documentos itens Pregos Selegho de Famecedores Ocomencias | Linha do Tempo
0
Gestdo de Formecedores
Prego
B Ato Normatho D Contratagao s
) Fomnecedor 1 X o O v i~
115 - R$ 3.000,00 e . 41/2025 ey
Configuragbes
Sabre

Passo 5: Para editar o ID, clique no menu de trés pontos e selecione "Editar".

.0 Processo
Compras Publicas [RGB
# Inkdo

Relatorios
Informagtes || Documentos itens Pregos Selego de Fomecedores Ocorréncias inha do Tempo
Gest3o de Fornecedores

52 de Prego

2 AtoNormatvo Fornecedor 1 D Contratagio
RS 3.000,00 12 4:

Configurages

Sobre

Passo 6: No cabegalho, selecione o icone de edicdo no campo "ID Contratacao".
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Fornecedor Tipo Participagio™ Tipo Pessos*
P
Pesquisa

Banco/Agéncla/Conta N* do Empenho Data da Autorizagso
[ s Area Sobicante E-mail Solicitants Prazo de EntregalPrestagio de Servigo
Sobre

Local de Entrega/Prestagdo de Servigo Prazo de Validade da Proposta Prazo de Garantia/Validade

Observagtes

Itens ~

Tipo Seq  Codigomescriglo Quie,  Un. Aquisigio Marca @ Modelo Valor Unitério ¢ Valor Total e
"

Passo 7: Insira o novo ID da contratacdao desejado e clique no botdo "Salvar".

ID contratagiio PNCP

10 Contratagio PNCP*

8.7.2 Adicao de Fornecedor
Passo 1: Clique em “Dispensa de Licitacao” e em seguida clique em “Adicionar
fornecedor”.
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Informaghes  Documentos Itens Pregos Seleglo de Fomecedores

L]

Passo 2: No modal "ID Contratacao PNCP". Selecione "Sim" no campo "Adicionar ID da
Contratacao*" e insira o ID desejado. Para Prosseguir clique no botao "Salvar".

Adicioaa 10 da Contrataio®
® sm | O Nao

10 Contratagio PNCP*

Passo 3: Na mensagem de alerta, clique no botao "Sim”.
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O

Adicionar Fornecedor

Vocé esté adicionando/importando um Fornecedor
sem a publicagao de avisos abertura e publicagio no
PNCP. Nao podera publicar posteriormente apenas o
resultado.

Deseja realmente confirmar esta agao?

Passo 4: Vocé podera visualizar que o ID da contratagao foi adicionado com sucesso.
Para prosseguir, realize a adigao dos fornecedores seguindo os passos do (vide
Adicionar Fornecedor).

Fornecedor* Tipo Participagio® Tipo Pessos*
Banco/Agéncia/Conta N* do Empenho Data da Autorizagio
o]
Ares Solcante Emai Solicante Prazo de Entrega/Prestaco de Servico
Local de Entrega/Prestacao de Servio Prazo de Validade da Proposta Prazo de Garantianvaidade
Observacdes
tens ~
Tipo Seq  Codgomescrio Qe Unaquslo  Marca O Modela Valor Unitdrio € Valor Totl

Passo 5: Apos a adicao do fornecedor, observe que um novo campo "ID Contratacao"
aparece para o fornecedor importado. Clicando sobre ele, vocé sera redirecionado ao
PNCP.
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Relatsrios
informagdes || Documentos itens Pregos Selegho de Famecedores Ocomencias | Linha do Tempo
0
Gestdo de Formecedores
Prego
B AtoNormativo ID Contratagao :
Fomnecedor 1 X o O v i~
115 - R$ 3.000,00 e - 41/2025 ey
Configuragbes
Sabre

Passo 6: Para editar o ID, clique no menu de trés pontos e selecione "Editar".

A Inido
Relatorios
Informacges || Documentos itens Pregos Setegao de Fomecedores Ocorréncias inha do Tempo
Gestdo de Fornecedores
Fornecedor 1 D Contratagdo
RS 3.000,00 12 4:

Passo 7: No cabecalho, selecione o icone de edicdo no campo "ID Contratacao".
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Nome/Razdo Social 1D Contratag3o /
02

Formeced: Tipo Particpagio® jpo Pessoa®
dep
Banco/Agéncia/Conta N* do Empenho Data da Autorizagso

Area Sokctante E-mail Salicitante Prazo de EntregarPrestagso de Servico
Sob

Local de EntregaPrestagao de Servigo Prazo de Valdade da Proposta Prazo de Garantianvaidade

Observagses

itens ~
po S Cotgomeserigo Quie.  UnAqusigo  Marca O Modela Valor Unitério € Valor Tot e
@ 00

Passo 8: Insira o novo ID da contratacdao desejado e clique no botdo "Salvar".

8.8 Repeticao

Apds a conclusdo do seu processo, seja ele uma Compra Direta ou uma Licitacdo,
¢ possivel repetir os itens que foram considerados Desertos, Fracassados ou Cancelados.
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Para isso, vamos seguir um caminho que nao envolve a mudanga do procedimento e do
tipo de licitagdo. Siga o passo a passo abaixo para realizar uma repeticao

”

Passo 1: Selecione o botdo “Repetigao”.

” & REPETICAO ||| ACESSAR COMPRA |

Resultado da Licitagdo Data da Abertura: 27/11/2023

N3o Adjudicados

Tipo Seq. Descrigdo Fornecedor Valor Vencedor Situagdo

Caneta - Tipo: marca texto; Cor: amarela
tem 4 fluorescente; Ponta: chanfrada para Encerrada

tra...ver mais

Adjudicados

Tipo Seq. Descrigdo Fornecedor Valor Vencedor Situagdo

Lapis - Tipo: grafite; Cor: preto; Escrita:

tem n® 2 HB; po: macigo, sextavado; FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado

grafite; Cor: preto; Escrita:
orpo: macico, sextavado; FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado

R...ver mais

Passo 2: Refaca todo o passo a passo do mddulo de licitagdo novamente.

Passo 3: Apos finalizar sua repeticdo vocé podera acessar a sua repeticdo com o botdo
“Acessar Execugao”.

Passo 4: Apos acessa-lo vocé podera visualizar a sua tela com a sua repeticao.

OBS: Nesta etapa vocé podera visualizar o botdo de historico para visualizar as
mudancas anteriores do processo, sem poder altera-las.

8.9 Nao Adjudicado
Ao realizar uma Licitagao ou Contratacao Direta por meio do Adicionar ou
importar fornecedor, o usuadrio podera inserir um resultado para os itens através da
funcionalidade “Nao Adjudicado” possibilitando a disponibilizacdao dos itens nao
adjudicados novamente para uma nova execugao. Diante disso o usuario podera editar
0S seus itens bem como criar uma nova pesquisa de precos.
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Passo 1: Na Tela de “Gestao de Fornecedores”. Clique no botdo “Nao Adjudicado”.

” Processa » Selegso de Fornecedore: @
¥ oL

Compras Publicas

# Inido

Relatérios

Documentos Itens Pregos Selegsio de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Gestdo de Fornecedores

# ADICIDNAR FORNECEDOR

Fornecedor 1 P m P oA
R$3.000.00 CEESL B

Tpa  Seq  CédgaDescriglo ude Un. Aguisiglo Marca Modela

Passo 2: Na tela, clique no campo “Resultado” e selecione o resultado entre “Deserto”
ou “Fracassado” ou “Em Selecao de Fornecedores”.

» Selego de Fornecedores » 1150 A 4

 J
[OVWVES I (=R < Vol pora elegao de Fomecedores

# Inido

Relatérios

OBS: Ao selecionar o resultado “Em Selecdo de Fornecedores”, o item permanecera
disponivel apenas para a execucao atual, ndo sendo disponibilizado para uma nova
execugao. Nesse caso, caso exista algum item com o resultado “Deserto” ou
“Fracassado”, é possivel altera-lo para “Em Selecdo de Fornecedores” e manté-lo na
execucao em andamento.
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Passo 3: Selecione os itens que deseja atribuir o resultado desejado através do
Checkbox.

» Selegdo de Fornecedores @

-
Compras Publicas

# Inido

Relatérios Resultado

Tipe Seq Codigebescrcie Resuado

O 0o oag

OBS: O sistema apresentara na listagem apenas os itens que nao tiveram um fornecedor
adicionado/importado.

Passo 4: Clique no botao “Salvar” para aplicarmos o resultado ao item.

” Selego de Fornecedores » 1150 A 4

L 4
Compras Publicas

# Inido

Relatérios Resultado

Tipe Seq Codigebescrcie Resuado

Oo0&8 a o

Passo 5: Clique no botao “Voltar” para retornar a tela de “Gestao de Fornecedores”

98
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» Selego de Fornecedores » 1150 A 4

 J
[OVWVES I (=R < Vol pora elegao de Fomecedores

# Inido

Relatérios

Tiga seg Codig/Desciiio Resutado

Oo0&8 a o

8.9.1 Histdrico Nao Adjudicado
Apds a realizacao de uma nova execugao, o sistema disponibilizara no botdo
“Nao Adjudicado” um Histérico, permitindo ao usuario uma visualizagdo dos itens que
nao foram adjudicados durante a execugao anterior.
OBS: Para a exemplificacao do Histdrico foi realizada uma nova execucao adicionando
um fornecedor.
Passo 1: Na tela de “Gestao de Fornecedores” clique no botdo “"Nao Adjudicado”.

» P 30 d @
< rocesso

Compras Publicas

# Inido

Relatérios

Dacumentos tens Pregos Selegdo de Fomecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Gestio de Fornecedores

# ADICIONAR FORNECEDOR MAO ADJUDIC

Fornecedor 2 oI
ens - R$ 7.000.00 0]

Fornecedor 1 SRl
R$ 300000 Qv &

Passo 2: No dropdown selecione a execucdo anterior, neste cenario iremos selecionar
a 2 opcao marcada, onde o sistema ira redirecionar para a tela de visualizacao dos itens.

99
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.' Processo » seie =]
[WVE LTI < votar para istagem
A Iniclo.
Relatorios
informagBes Documentos ltens Pregos Selegso de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
$= Demandas
Processos
Gestio de Fornecedores
P pre
# ADICIONAR FORMECEDOR
B A J
ConfiguragBes Fornecedor 2
R$7.000,00 Q Y
Sobre
Fornecedor 1 I
2 rens - RS 3.000,00 (ONESN T

Passo 2.1: Note que o sistema apresentou todos os itens que tiveram com o seu
resultado como “Deserto” ou “Fracassado”

» Selego de Fornecedores » 1is0

.

Compras Piblicas [IRE .
# Inido
Relatérios
oo - Casgapescicto Resitode

8= Demandas

Passo 3: Para retornar a tela clique no botdo “Voltar para a Selecao de Fornecedores”.
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» Selego de Fornecedores » 1is0

L 4
Compras Publicas

# Inido
Relatérios
L Seq Cécga/Descricho Resubado

8= Demandas

Caso deseje adicionar utilizar a funcionalidade de Nao Adjudicado novamente, na tela
de Gestao de Fornecedores selecione a Execugao Atual e repita 0s mesmos passos.
(vide: 7.9 Nao Adjudicado)

> Processo = selegio o

L 4
Compras Publicas

< voltar para listagem

# Inido

Relstérios

[E

‘Gestdo de Fornecedores

# ADICIONAR FORNECEDOR N

Fornecedor 2
RS 7.000,00

Fornecedor 1 PR
21te R$ 3.000,00 o - 5 N

9. Dotacao Orcamentaria
Para iniciarmos com a nossa Dotacdo Orcamentaria é necessario que vocé tenha
realizado os requisitos listados abaixo:
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e Ter itens com a mesma Natureza de Despesa que a Dotagao do Orgao.
e Ter uma pesquisa de Preco concluida.
e Estar na atividade: Criar TR.

Apos a realizacao dos requisitos abaixo siga 0 passo a passo abaixo.

Passo 1: Na aba de Documentos Selecione o Botdao “Adicionar Dotacao”.

Dotagdo Orgamentdria ~

=
Vocé ndo possui dotagbes orgamentdrias adicionadas
Clique no botéo para comegar

© ADICIONAR DOTACAD

Passo 2: Selecione 0 6rgao desejado e a Natureza de Despesa dos seus itens e selecione
0 botao “Filtrar”.

Adicionar Dotacdo Orcamentaria X

Orgao™ Exercicio Natureza Despesa

Selecione ¥ Selecione ¥ Material de Expediente M

L

Nenhuma dotagdo orcamentaria por aqui.

Passo 3: Selecione uma ou mais dotagles na qual deseja e selecione o botdo “Salvar”.

Passo 4: Antes de prosseguir, insira os dados necessarios com atencao, pois o sistema
realizard validagdes automaticas. Para entender melhor as validagdes, passe 0 mouse
sobre o icone de tooltip ao lado de cada campo de informacao. Esteja atento para inserir
0s valores corretos e garantir 0 sucesso da operagao.

Dotagio Orgamentéria ~

Valor Total Estimado: RS 14 432 20

Valor Total Restante: R$ 9.432.20

Exercicio Fungao Programitica Natureza Despesa Fonte Recurso % de uso @ Valor &

20606210147170010 - AQUISICAO DE PATRULHA s . e
MECANIZADA 3016 0

i T-‘:’Eé 2
Valor Total Dotagées: R$ 5.000,00

Passo 5: Apds inserir os dados conforme a padronizagao, a dotacdo sera concluida e o
sistema salvara automaticamente para VOCé.

OBS: Esteja atento, se estiver em uma repeticdo, nao sera possivel alterar o
Elemento/Subelemento dos itens para realizar uma dotagao.

9.1 Vincular Dotagdo Orcamentaria
Para a realizagdo da vinculagao dos itens a uma Dotacdo Orcamentaria siga o passo a
passo abaixo:
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Passo 1: Na aba Itens Selecione o botdao “Mais Acdes” e logo em Seguida selecione
“Vincular Dotacao”.

Processo » Itens 0sP .a”.a.‘.'g,

Informacdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR ‘ MAIS ACOES ~ B
Aplicar Beneficio
Dotago Orgament v
Excluir

Vincular Dotago
Un.

Tipo Seq. [« _ Elemento/Sub Exclusivo Cota Qtde * Valor Unit, Val. Total
- - Aquisigiio*
0000097 - Aciclovir - .
Dosage o
tem 1 ) DOseE 3036 - Mate - - - RS 100,00 RS 100,00
©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

Passo 2: Na tela de Vincular Dotagao, Selecione a Dotagdo desejada.

Processo » Itens

Informagdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Dotagdes Orcamentarias

® ‘ FINALIZAR

2024 - 3036 - Material Hospitalar - 0100000000 - 10122005329650001 -

2024 - 3036 - Material Hospitalar - 0100000000 - 10122005329650001

O Vinculado Seq. Codigo/Descricao Un. Aquisicio elementoSubElemento Qude
O NZo 1 0000097 1Un Material Hospitalar 1
©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

Passo 3: Selecione os itens que deseja vincular a dotacao.

Passo 4: Selecione o botao “Salvar”.
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Passo 5: Caso deseje remover uma Dotacdo Selecione o icone.®

Processo » Itens = Agéncia Municipal JESIEE lados com sucesso.

Informacdes Documentos Itens Pregos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Dotacbes Orcamentarias

2024 - 3036 - Material Hospitalar - 0100000000 - 10122005329650001 - savar @ ‘ 5
O Vinculado Seq.  Codigo/Descrigio Un. Aquisigio elementoSubElemento Qude
(-] sim 1 0000097 1un Material Hospitalar 1
©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

Passo 6: Selecione o botdo “Finalizar”.

Passo 7: Na aba de Itens Insira com os Dados para a Dotagao.

Processo » Itens i v
Informagdes Documentos Itens Pregas Selegdo de Fornecedores Ocorréndias Linha do Tempo
@ ADICIONAR ‘ VA COES ~ B
Dotagdo Orgamentaria ~

Valor Total Estimado: RS 100,00

Valor Total Restante: RS 100,00

Exercicio Fungo Programitica Natureza Despesa Fonte Recurso % deuso @ Valor @
2024 1012200 3036 [ ]
Valor Total Dotagées: R$ 0.00
Tipa Seq.  Codigo/Descrigio Un. Aquisiiio® Elemento/sub Exclusivo Cota Qtde.* Valor Unit. Val. Total
- M 1Un. - 3036 - Material RS 100,00 RS 100,00
©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

OBS: A dotacao Orcamentaria esta disponivel para a demanda com os mesmos passos
listados acima.
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10 Ocorréncia

Durante a criagdo do processo ou da demanda, é fundamental que as pessoas
envolvidas registrem eventos relevantes relacionados a compra. Esses registros podem
ser feitos em qualquer etapa do processo ou de uma demanda, desde a sua criagao.
Para iniciarmos a criacdo de uma ocorréncia, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: Vamos selecionar a aba de ocorréncias e logo em seguida selecionamos o
botdo “Adicionar”.

=]
Vocé ndo possui ocorréncia adicionada

tao

Clique no bo

© ADICIONAR

Passo 2: Inserir a descricdo da Ocorréncia (1) e apds finalizar selecione o botdo

“Adicionar”.
Descrigdo Ocorréncia® @

para comecar

074000
‘ Canee | @

Passo 3: Nesta tela podemos visualizar a ocorréncia criada, juntamente com as agoes
de editar e excluir. Uma observacdo é que estas acoes de editar e excluir estardo
disponiveis somente para o usuario que criou a ocorréncia.

© ADICIONAR

Responsavel Ultima Atualizagio Atividade Descrigdo Agoes

Analista Um Da Silva 29/08/2023 13:38:02 Criar Demanda teste Ve
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11. Resposta em Ocorréncia

Apds a adicdo de uma ocorréncia, outros usuarios poderao visualiza-las e respondé-
las selecionando o icone demonstrado abaixo.

> Processo » Ocorréncias B monel de Remuiacio dos Seras sonBiSTALEStE @Y

\ 4
Compras Pl’]blicas < Voltar para listagem

N° Processo Atividade
SEGES/234.566/6333 Autuar Processo

PROCESSO DIGITAL | ‘ | ENCAMINHAR E

# Inicio

2= Demandas

Informagdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Processos

© ADICIONAR
Processos a Receber
Ay Responsavel Ultima Atualizagdo Atividade Descricio Respostas AgBes

Analista Um Da Silva 1622028 Aotz Solicitagio para anexar Mapa de Risco a0 processo ="
Processos do Orgdo o “ 09:57:02 Processo SolEeRe e e e
Configuracdes

©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

Apos ter selecionado o icone, um modal aparecera para que possa responder a
ocorréncia. Insira as informacOes desejadas e pressione o botdo “Salvar”

Responder Ocorréncia X

Responsavel Ultima Atualizacdo Atividade
Analista Um Da Silva 16/02 7 Autuar Processo

Descrigdo: Solicitacdo para anexar Mapa de Risco ao processo

Resposta™

Cancelar Salvar
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Apds responder a ocorréncia, vocé podera visualizar na listagem a sua e as demais
respostas dos demais usuarios.

Para acessar as respostas dos outros usuarios selecione o icone

” Processo » Ocorréncias = POCELII=E  Resposta adicionada com sucesso! x

Compras Pl'Jt]“EaS < Voltar para listagem

N° Processo Atividade
SEGES/234.566/6333 Autuar Processo

‘ PROCESSO DIGITAL | ‘ | ENCAMINHAR E

# Inicio

2= Demandas

Informaces Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Processos
© ADICIONAR
Processos a Receber
e P Responsével Ultima Atualizagio Atividade Descriggo Respostas AgBes
nsliets U Ds Sus 16/02/2024 Autuar [ e e Risco 26 process 5 =
. 0 o nalista Um Da Silva s S Solicitacio para anexar Mapa de Risco ao processo a]]

Configuragbes

©2024 — Todos os direitos reservados

v1.0.0-POC.10

Visualizar Ocorréncia

Atividade

Autuar Processo

Responsavel
Analista Um Da Silva

Ultima Atualizagdo

16/02/2024 09:57:02

Descrigdo: Solicitacdo para anexar Mapa de Risco ao processo

Respostas

16/02/2024 09:58:22 - Analista Um Da Silva: #*

Mapa de Risco anexado em 16/02

16/02/2024 09:57:45 - Analista Um Da Silva

Mapa de Risco anexado

12. Demanda

Essa funcionalidade permite a criagdo de um processo a partir de uma demanda, que
¢ iniciada por um analista. O analista da o pontapé inicial na criacdo da demanda, e a
autoridade competente é responsavel por aprovar ou reprovar a demanda.
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12.1 Criacao da Demanda

Passo 1: Para iniciar a criacdao da demanda, selecione a opcao "Demanda" no Menu
Lateral. E importante ressaltar que o usudrio deve possuir o perfil de Analista de Processo

para acessar essa funcionalidade.

» Inicio
L

Compras Publicas

# Inicio

(®)
=

Processo a Receber

TN
-
|
668

Processos do Orgao

Passo 2: Clique no botao “Nova” para darmos inicio a criacao da Demanda.

# Inido

Relatorios

o

OO0 0O 0D O0Ooo o o oo

P @ -
N
(O)
527
Meus Processos
(2m)
N — /
87
Pracessos por Responsveis
[+] . a -
S - SR
=
-+
4
B
-]
: .
=]
: n
. .
&

Passo 3: Preencha os campos obrigatdrios do sistema e depois clique em "Salvar" para

registrar os dados inseridos.
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Compras Publicas

Procedimento Auxar Amparo Legal Categoria®

# Inico

Relatérios Regime de Execucio AgSo pudicisl*

Casas Decirmais Qe * Critério de Reduglo® Valor Estimade

12.2 Criagdo de Documento na Demanda

Apds a Etapa de criacdo da demanda, o usuario podera adicionar os documentos ou
anexos necessarios para sua demanda. Para adicionar os documentos/anexos siga os
passos abaixo.

Passo 1: Cligue em "Adicionar" e escolha entre as opcdes "Documento"” ou "Anexo".
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Passo 2.1: Selecione "Documento” e, se desejar, escolha um modelo do menu de
configuragdes. Apds inserir os dados obrigatdrios, o sistema abrird um editor de texto
para preencher as informagoes referentes ao documento.

Adicionar Documento p4

Criar de um modelo?

@ sim O N3o

Tipo Documento™®

Titulo Documento™
0s100
Selecione o Modelo™

Documento Sigiloso?*

O sim @ Nio

| Cancelar | Salvar

OBS: O sistema permite a criagdo a partir de um modelo localizado no menu de
configuragOes da barra lateral. Caso prefira nao utilizar um modelo, selecione “Nao” no
campo “Criar de um modelo?”.
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Passo 2.2: Selecione "Anexo" e, em seguida, insira as informag0des para o titulo do seu
anexo. Escolha o tipo de anexo e, por fim, faga o upload do arquivo desejado.

Adicionar Anexo b4

Tipo Anexo™®

Titulo Anexo™

0/100

Arquivo* @

Arraste seu arquivo aqui

Anexo Sigiloso?*
O sim @ N3o

| Cancelar ‘ Salvar

OBS: Apds a conclusao das etapas 2.1 ou 2.2, o usuario podera adicionar novos
documentos ou anexos desejados a demanda.

Atencao: O documento do Tipo “Autorizacdo de Formalizacao de Demanda” sera
obrigatdrio para realizar a criacdo de um processo a partir de uma Demanda

12.3 Adicionar itens na Demanda

Apds a adicao dos documentos, o usuario podera adicionar os itens desejados. Para
iSSO siga 0s passos abaixo.

Passo 1: Clique no botdo “Adicionar”.

Vocé ndo possui item adicionado

Q.
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Passo 2: Selecione entre itens do “Plano” ou “Catalogo”.

Passo 3: Realize a busca e clique no icone de “+” para adicionar os itens desejados.

& Voar N Demanda

Situagso
02112026 Aguardando Aprovagia

©
] ]
]
(]
°
(]
]
]
[+]

Passo 4: Caso opte pelos itens do catalogo, o sistema exigira o preenchimento de uma

justificativa.

Justificativa

Nome

Administrador do sistema

Data Criacdo
08/05/2026 11:47:04

Justifique a opgdo pela utilizag3o de itens do Catalogo™

informe a justificativa

2374000

Cancelar Salvar
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Seq  CodigoDescriglo Un. Aquisigga

Q.

Passo 7: Apos a adicdo dos itens, vocé podera realizar as agoes de:

e Ordenar
o Itens
o Grupos
e Agrupamento
e Mais acOes
o Excluir
o Gerar Relatério
o Justificativa
o Adicionar Dotacao
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12.4 Pesquisa de precos em Demanda
Apds a adicao dos itens, vocé podera adicionar uma pesquisa de precos. Para adicionar
siga 0s passos abaixo.

Passo 1: Clique no botdo “Adicionar”.

"

Vocé ndo possui pesquisa de prego adicionada
Clique na bot egar

Passo 2: Cligue novamente no botao “Adicionar”.

Passo 3: Vocé podera realizar as agdes de “Lancar Cotacdo” e/ou “Carregar Precos”.
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L4 Pesquisa de Pregos
L 4
Compras Publicas [
 iniio
Relatdrios.

B Demandas

™ Seq  Cohdign/Deserigho Elemento/Subelermento Quie.  Un Aquisigio Varlago Medisna (O Média © Menor Prega Astes
. ~
2 de Preg
B Aw Normativo ] B
Configuragbes -
Sobre

Para este exemplo iremos utilizar o "Langar cotagao".

Passo 4: Preencha os campos obrigatorios e clique no botao “Salvar e Continuar”.

> Demanda = Pesq
b 4
Compras Piblicas
# inido
Relatsrios Fonte* Data* Fornecedor

& Dem 2
Estad cidad emait

Q. Pesquisa de Preo
Tetetone Prazo de Validade da Propasta Prazo de Entrega

® A Normativo
Configuragbes

Observagtes
Sobre

Anexos
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Passo 5: Preencha os campos “Marca”, “Modelo” e “Valor Unitario” em seguida clique
no botao “Continuar”.

Compras Publicas

# Inido

Relatorios

Processos

Q Pesquisa de Prego

Passo 6: Se desejar, vocé podera gerar relatdrios clicando no botao “Relatérios”.

’0 Pesquisa de Pregos abeo Aus - P adh a .

Compras Publicas

# inido

Relatorios

Passo 7: Apds concluir sua pesquisa de precos, clique em “Voltar para a Listagem” e
em seguida cligue no menu de trés pontos.
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» Demanda » Pesq

Compras Piblicas IR T

Suwcko - Saboreglo Conclus3o da Pesquisa H N

Passo 8: Clique em “Concluir Pesquisa” para concluir a pesquisa de precos. Ou em
Excluir para excluir a pesquisa de precos realizada. Para prosseguirmos com o fluxo
iremos concluir a pesquisa de pregos.

Demanda - fe

Stuagdo-Em Eaboracio ConcusiodsPesquis

12.5 Aprovagao da demanda
Para aprovar a demanda, o usuario precisa ter o papel de Autoridade Competente.
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Passo 1: Selecione a "Demanda” localizada no menu lateral.

Demandas de todas as den ] Y-
@ nowa pesquise: 003 @ B
L]
o Demanda emand Objet ElementarSubele Siwagdo A dade  igles
o .
m] -]
o -
a =+
] -]
] -]

Passo 2: Selecione “"Receber” para obter a demanda do analista de Processo.

Visualizar - Dema =3 ur: 3

Agio Judical N Agio judicial (Casas Decirmais Valares

Casas Decimais Qud Critéria de Redugso Vales Estimade

Q.

Passo 3: A Autoridade Competente devera realizar uma andlise das informagdes e
documentos fornecidos.

Passo 4: Apos a andlise, a Autoridade Competente pode optar pelos botdes "Aprovar
ou "Reprovar". No caso de reprovacdo, o sistema solicitara que seja inserida uma
justificativa para a decisao.
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Demanda

Valor Estimade

Necessidade Contratag3o®

Passo 4.1: Se a Autoridade Competente tiver aprovado a demanda e desejar desfazer
essa acao, é possivel selecionar o botdo "Cancelar Aprovagao" para reverter a aprovacao.

Passo 4.2: Se a Autoridade Competente reprovou a demanda e deseja desfazer essa
decisao, pode clicar no botao "Cancelar Reprovacao" para reverter a reprovacao.

Passo 5: Apds a aprovacdo, clique no icone de trés pontos e escolha a opgdo
"Encaminhar" para dar continuidade a demanda.

12.6 Criacao do processo a partir de uma demanda

O analista pode iniciar a criagao de um processo a partir de uma demanda aprovada.
Existem duas maneiras de criar essa demanda: pode ser feita para um ou mais casos
através da Aba de Demanda, ou em casos individuais onde apenas a criacao de um
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processo a partir de uma demanda é necessaria. Neste Ultimo caso, a criacdo do
processo ocorre dentro da prépria demanda selecionada, simplificando o processo de
criagdo. Siga 0s passos abaixo para criar um processo a partir de uma demanda.

Passo 1: Selecione uma ou mais demandas nas quais deseja para darmos inicio ao
processo através da caixa de selecao.

Passo 2: Clique no botdao “"CRIAR PROCESSO”

Passo 3: O sistema ira direciona-lo a tela de dados gerais do processo. Para prosseguir
com esta etapa prossiga conforme 0 passo a passo dos processos.

Criacao de um Processo dentro da Demanda:
Passo 1: Clique na demanda desejada.
Passo 2: Clique no botao “CRIAR PROCESSO”

Passo 3: O sistema ira direciona-lo a tela de dados gerais do processo. Para prosseguir
com esta etapa prossiga conforme o passo a passo dos processos.

13. Linha do tempo

A linha do tempo permite com que os usuarios possam acompanhar o fluxo do
processo, permitindo com que eles visualizem: Pessoa responsavel pelo sistema, quantos
dias ela estd com o processo, em qual momento o processo estd possibilitando um
melhor controle do processo. Esta funcionalidade podera ser acessada por qualquer
usuario que tenha acesso ao sistema. Acesse um processo e clique em “Linha do Tempo”
para visualizar.
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» Processo 4
A 4
Compras Publicas
Doc
# Inido
- & 04/07/2025 RECEBIDO - AGEREG
3 Relatérios 2
09hs1 Administrador - Compris » Administrador - Compeas G TR

§= Demandas

Processos

Q. Pesquisa de Prego
040772025 oy ENCAMINHADO - AGEREG

& - Criar TR
O Ao Normethe 09hs1 Administrador - Compras
Configuractes
» Sobre
040772025 RECEBIDO - AGEREG Criar ETP
09hs1 Administrador - Compras » Administrador - Compras -
04072025 > ENCAMINHADO - AGEREG
oomso D Administrador - Compra SHeETP
03/07/2025 = A
ranas | & ETIADO ?EREE e Aliler Priciso

14. Configuracoes

Configuragdes é um dos itens que compdem o Menu principal do mddulo Compras
Preparagao. Ao clicar sobre ele vocé tera acesso a Modelos Documentos e Projetos.

Configuragbes

Modelos Documentos

Projetos

14.1 Modelos Documentos
Nesta area vocé podera elaborar modelos de documentos com todas as facilidades
do Editor de Texto, bem como visualizar por meio de listagem, todos os que ja foram

criados até o momento de acordo com sua unidade organizacional. Ficam dispostos os
documentos por:

14.1.1 Para criar um novo Modelo:
Passo 1: Clique no botao “Novo”, em seguida uma caixa de texto se abrira.

Modelos Documentos » Listagem geral de modelos de documentos analista teste e v
® vor B
Titulo Tipo Criagio situagio Agdes
Termo de Desentranhamento Termo de Desentranhamento 10/03/2023 Afivo /BEE =]
Adendo para licitagio Adendo 07/03/2023 Ativo /BERE 3




Passo 2:
manifestagao.

tipo de
documento de
“sim” um
apresentado
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Novo Modelo de Documento

Manifestagdo?
O sim @ Nao

Tipo*

Titulo®

0/100

| Cancelar | Salvar

Selecione “Sim” ou "Nao” para
Essa opcdo é para definir se o
documento serd ou n3ao um
manifestacdao. Ao selecionar
campo abaixo sera
com o “tipo de manifestacao”

que deseja criar, ao selecionar “sim” essa opc¢ao passa ser obrigatdria para prosseguir.
Preencha as demais informagdes e clique em “Salvar”

Novo Modelo de Documento

Manifestacdo?

® sim O Nizo

Tipo

nforme

Titulo®

Tipo Manifestagdo™

Anélise

0/100

Aprovacao

Atesto

Autorizacdo

Parecer

Passo 3: ao selecionar “Nao”preencha os dados solicitados na caixa de texto,
selecionando o "Tipo" no campo de selegao. Vocé pode escolher entre os tipos mais
utilizados para o processo de Aquisicao/Contratacao disponibilizado em uma lista. Este
campo é obrigatdrio.
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Novo Modelo de Documento

Adendo
Autorizacdo de Formalizacdo de Demanda
Aviso de Abertura

Aviso de Contratacéo Direta

Aviso de Licitacio
Aviso de Prorrogacéo

Aviso de Prosseguimento

Passo 4: Em Seguida acrescente o Titulo (campo obrigatorio).

Novo Modelo de Documento

Tipo™

Autorizacdo de Formalizagdo de Demanda X oo-

Titulo®

Jawtorizagiio de Formalizagiio de Demanda - Material de Expediente X

63 /100

Salvar

Dica: Utilize titulos que se remetam facilmente a identificacdo de modelo.

Passo 5: Clique em “Salvar”.

OBS: O sistema nao permite a criacdo de um modelo contendo o mesmo “Titulo” e
mesmo “Tipo”, apenas para modelos que tenham o “Titulo” e “Tipo” diferentes.

Passo 6: Apds salvar vocé sera redirecionado para tela do Editor de texto onde podera
elaborar o modelo de acordo com sua necessidade.
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MATERIAL DE EXPEDIENTE

Arquivo  Inserir

- o~ BB a4 @3 B I U A ==

‘
U]
U]
Iibl
1]

14.1.2 AcOes em Modelos Documentos
Para realizar alguma acdo vocé podera acessar o modelo por meio dos icones:

Titulo Tipa Criagdo Situagéo Agdes

Editar
Autorizagdo de Formalizagio de Demanda - Autorizacdio de Formalizaggo de Demanda 13/03/2023 Ativo ABRE S
Material de Expediente 5 ¥ f Ativ

Esta acdo permite que vocé altere os dados inseridos no cadastro inicial do
documento na caixa de texto do "Novo Modelo de documentos"”, adicionando a
informacao de "Ativo" ou "Inativo". No entanto, é importante ressaltar que essa alteragao

nao sera refletida em documentos anteriores, apenas naqueles que foram criados apds
a alteragao.

Editar dados do Modelo X

Tipo™
Autorizacio de Formalizagio de Demanda xX -
Titulo*

Autorizacio de Formalizagio de Demanda - Material de Expediente X
83 1100

Situagao™

@ aivo O Inativo

Cancelar Salvar

Titulo Tipo Criago Situagdo es
Redigi
AU (e FEE e (e s - Autorizagiio de Formalizagio de Demanda 13/03/2023 Ativo SFEERE 2]
103/ Aliv
Material de Expediente N N

Esse icone o redireciona para o editor de texto, onde vocé podera fazer alteragbes
nas informagdes do documento. E importante notar que essas alteracdes nao serao
aplicadas a documentos anteriores, apenas aos documentos criados apos a edicao.
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Clonar

Titulo Tipo Criagdo Situagdo -
Clanar

Autorizacio de Formalizacio de Demanda -

Autorizacio de Formalizacio de Demanda 13/03/2023 Ativo 4 ® =
Material de Expediente o 5 ¥ = i -0

Vocé pode fazer uma cépia do documento ja criado usando a acao "Clonar". Ao
clicar no icone, o sistema abrira uma caixa de texto com o nome do documento acrescido
da palavra "copia" para diferenciar a criagao deste novo documento. No entanto, vocé
pode optar por modificar esse titulo. Para isso, apague o que esta no campo atual e
insira um novo titulo conforme desejado.

Novo Modelo Documento X

Tipo™
Autorizagdo de Formalizaco de Demanda X -
Titulo™

Autorizacdo de Formalizagiio de Demanda - Material de Expediente-copia X
697100

Cencetar
Titulo Tipo Criagdo Situagdo A-
Excluir
Autorizacio de Formalizacdo de Demanda - 5 S . - ; =
i o Autorizacio de Formalizacio de Demanda 13/03/2023 Ativo rd B r‘ [ ] —b:l

Material de Expediente

Para realizar essa agao, clique no icone "excluir". Em seguida, o sistema solicitara a
confirmacdo. Selecione "sim" para prosseguir. E importante destacar que essa agdo s6
podera ser realizada para modelos que nao tenham vinculo com documentos dentro do
processo. Em outras palavras, modelos que ja foram utilizados para elaboragao de um
documento que compde o processo ndo poderdo ser excluidos, apenas inativados na
listagem. Para inativar um modelo, clique no icone "Editar" e selecione "Inativo". Depois,

clique em "Salvar".

Tipo™

Autorizacdo de Formalizagio de Demanda X -

Titulo™

Autorizacdo de Formalizacio de Demanda - Material de Expediente X
63 /100

Situagdo®

@ ative O Inativo

‘ Cancelar | Salvar

Apds ser inativado, o modelo sera listado com a situacdo de "Inativo" e ndo estara
disponivel para selecao de modelo de documentos no processo. Ao acessar a aba "Itens",
e selecionar "Adicionar", "Documento”, e "Modelo", vocé ndo encontrara mais o modelo
inativado na lista.
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Titulo Tipo Criagdo Situagdo Agbes
Autorizago de Formalizagdo de Demanda - Autorizaco de Formalizacio de Demanda 3/03/2023 nativo FE-N N Bl
Material de Expediente - N o

Titulo Tipo Criagio Situagio Agie —
L oy AuterizacBo de Formalizacio de Demanda 13/03/2023 nativo SBER @3

Material de Expediente

Essa acao possibilita acesso ao modelo apenas para visualizagao.

14.2 Busca por Modelo Documento
Para realizar uma busca rapida por algum modelo de documento, vocé pode utilizar
o campo de busca localizado no lado direito da tela, onde estao listados os modelos de

documentos.
Modelos Documentos » Listagem geral de modelos de documentos analista teste 8 ~
@ Novo q
Titulo Tipo Criagéio Situagdo Acoes

Autorizaco de Formalizacdo de Demanda -

Autorizacdo de Formalizagio de Demanda 13/03/2023 nativo 4 R T =
Material de Expediente - i ¥ - sERE =]

14.3  Projetos

Ao acessar a aba "Projetos", vocé tera acesso ao registro dos projetos que compdem
0 seu processo de aquisicdo ou contratacdo. Nesta area, vocé pode cadastrar novos
projetos e visualiza-los através de uma lista geral, organizada de acordo com sua unidade
organizacional. Os projetos sao dispostos na lista por: Titulo;

e Descricao;
e Criagdo;
e Situagao.

Projetos » Listagem geral de projetos analista.teste @ ~
@ Novo
Titulo Descrigio Criagéo Situagdo Agdes
Projeto Il Projeto Il 14/03/2023 Ativo [ W4
Projeto | Projeto | 14/03/2023 Ativo s
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14.3.1 Cadastro de Novo Projeto

Para cadastrar um novo Projeto vocé devera clicar no botdo +Novo, entdo o sistema
abrird uma caixa para preenchimento de informacdes conforme abaixo:

Novo Projeto X

Titulo*
Titulo™
Descrigio Projeto Il X
1730
0/100 Descrigdo
Fonte Financiamento™
Projeto de Educacdo x
19/ 100
Fonte Financiamento™
ENDS
l BID |

Adicione um titulo ao projeto e forneca uma descricdao sucinta sobre o mesmo. Além
disso, selecione a fonte de financiamento apropriada a partir do campo de selecao, que
contém as fontes previamente cadastradas pela unidade organizacional. Apds preencher
essas informagoes, clique em "Salvar".

14.3.2 AcOes
Ao cadastrar um “Projeto” vocé podera ainda realizar 2 acgdes:

e Excluir;
e Editar.

Excluir
Para excluir um “projeto” clique no icone, logo o sistema solicitara a confirmacado da

acao, em seguida clique em “Sim” para prosseguir.

Titulo Descricdo Criagdo Situagdo -
Exchuir

Projeto Il Projeto de Educacio 14/03/2023 Ativo

O

Atencgao! Deseja excluir este
projeto?

[ [}
~,

Apo6s a confirmac&o vocé ndo podera recuperar este
projetol

Deseja realmente confirmar esta ac&o?

m | S“n |

Esta acdo sé pode ser realizada para projetos que nao estejam vinculados a nenhum
processo. Em outras palavras, projetos que ja foram utilizados para elaboracao de um
processo ndo podem ser excluidos. No entanto, vocé pode ativa-los na listagem. Para
fazer isso, clique no icone de "Editar", selecione "Inativo" e, em seguida, clique em
"Salvar".
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Editar

Titulo Descrigio Criagéo Situagio

Projeto Il Projeto de Educacio 14/03/2023 Alivo [ Va

Ao clicar no icone de "Editar", vocé tera acesso novamente a caixa de cadastro do
projeto, onde podera modificar as informagdes. Além disso, podera selecionar a situacdo
do projeto como "Ativo" ou "Inativo".

Editar dados do Projeto X

Titulo™

Projeto Il X
73

Descrigdo

Projeto de Educacdo X

1971

Fonte Financiamento™

BID X -

Situagdo™

@ ptive O Inativo

Faca as alteracOes necessarias e clique em “salvar”.

14.2.3 Busca por Projeto
Para realizar uma busca rapida por algum projeto, utilize o campo de busca
localizado no lado direito da tela, onde estdo listados os projetos.

Projetos » Listagem geral de projetos analista.teste e ~

@ Novo B

Titulo Descrigio Criagio Situagio Agbes

Projeto 11l Projeto de Educacio 14/03/2023 Ativo

L]
N,

15. Importar dados do processo para uma IRP

Para enviar um processo de Registro de Precos iniciado no mddulo Compras
Preparagao, vocé devera criar o processo, selecionando como “procedimento auxiliar”
Sistema de Registro de Pregos preenchendo as demais informagdes da Aba Informagoes.
Vocé podera adicionar Itens e documentos. Em seguida devera clicar no menu de trés
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pontos no canto superior a direita e selecionar a op¢ao “Enviar IRP”, o sistema emitira
uma mensagem de sucesso.

Apds siga para o modulo IRP e clique em “Novo”

Processo » Informagde: [+ admin -

£ Voltar para listagem

Autuar Processo

InformagBes Documentos Itens Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias o

Dados Gerais o
[

N° Py Orgéo™ Unidade Organizacional™

Tipo de Procedimento™® Procedimento Auxiliar Amparo Legal*

Categoria* Regime de Execugio Ag3o Judicial™

~ Osim @ Nio

Casas Decimais Valores* Casas Decimais Qtde.* Critério de Redugio™
Objeto* q
IRP » Pesquisa @ & aminv
Nimera Descrigao F Prazo Situag Agi
= . 20

O sistema IRP ira redirecionar para a tela de Dados Gerais. Vocé devera
preencher o campo “NUmero Processo”, entdo o sistema carrega a numeragao do
processo pretendido juntamente com as informacdes adicionadas no médulo Compras
Preparacao, preencha os demais campos obrigatorios.

16. Publicador de Contrato

Para publicar um contrato comece acessando a Tela de Gestao de Fornecedores.
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> Processo F P o G~
¥ -

[WWVEA VTl < votar para bstagem

# Inido
Relatdrios
Informagoes Documentos tens Preqos Selecao de Farnecedores ocoréncias Uinha do Tempo
8= Demandas
Gestao de Fornecedores
Processas

a Pesquisa de Prego

B Ato Normatho

Fornecedor 3 O vae i~
em - RS 1.000,00
Configuragbes
Sobre
Fornecedor 2 Qv & i~
RS 1.000,00 H
Fornecedor 1 Qv m v
RS 1.000,00

Em seguida, selecione o menu de trés pontos do fornecedor desejado e clique na
opcao "Contrato".

.. Processo v P el A

Compras Publicas RS Eg

# inkio
Relatorics
Informages Documentos tens Fregos Seleg3a de Farnecedores Ocoréncias  Linha do Tempo
&= Demandas
Gestiio de Fornecedores
Processos
o Pesquisa de Prego
B AtoNormativo
Fornecedor 3
m - RS 1
Configurages
Sabre

Formecedor 2
RS 1.000,00

Fornecedor 1
RS 1.000.00

Vocé sera redirecionado para a tela de contratos. Clique no botdo “Adicionar” para
iniciar a criagao de um contrato.

Ld Selego de Fornecedores e min @8 .

A
[SUVE @ < vonar para Gestéo de Fomecedores

o | & Ap

# Inido

Redatorics

B Ato Normativo —1
-]

ConfiguragBes Vocé ndo possui Contrato adicionado

Sobre
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Apos esta etapa, na tela de dados basicos do contrato, preencha todos os campos
obrigatdrios e adicione os documentos que deseja publicar no PNCP pelo botao
“Adicionar Documento”.

OBS: Caso esteja realizando a adicdo do contrato, onde o 6rgao podera ser alterado,
verifique se o cddigo da unidade compradora é compativel com o do cadastro realizado
na plataforma, assim a publicacdo podera ser realizada diretamente pelo SIADES.

L4 Selecdo de Fornecedores » Contrar o

*
Compras Publicas

# Inido

e Orgho Unidade Organizacional Unidade Compradora

*

Ao concluir vocé podera "Salvar" ou realizar a publicacao diretamente do Contrato no PNCP
através do botao "Publicar".

Para darmos seguimento, clique no botao "Publicar".

Apds a Publicacdo do Contrato, podemos retornar a tela de "Contratos" para seguirmos
com o préximo passo.

16.1 Acoes do Contrato

Na tela de Contratos, o sistema apresentara as seguintes agoes:

e Publicar: Esta acdo permite ao usudrio publicar um contrato que esteja em
rascunho. Esta acdo podera ser feita através do icone de “Publicacao”.

e Editar: Esta agdo permite ao usuario editar as informacdes do seu contrato. Esta
acao podera ser feita através do icone de “Edicao”.
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e Acessar: Esta acdo redireciona o usudrio a pagina de publicacdo do contrato no
PNCP. Esta acdo podera ser feita através do icone de “Acessar”.

Mais acOes: Esta acao disponibiliza as seguintes acoes:

e Excluir: Esta agao permite excluir um contrato.

e Termo: Esta acao permite ao usuario adicionar um termo ao contrato.

Situagio 4 7 3

Excluir

a) Editar: Na tela de Contratos, clique no icone de edicdo.
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> Seleg3o de Fornecedores t e
v

(W WE VT < voitar para Gestio de Fornecedores
# Inkio

Relatorios

Contrato - 255 .S\lluaibo ]

2 Ato Normativo

Configuragses

Sobre

Neste momento vocé podera Alterar as informacdes desejadas e adicionar novos
anexos. Note que para este cenario nos clicamos na opgao "Salvar", podemos notar que
0 anexo que adicionamos apresenta uma nova opgao "Publicar", Vocé podera publicar
este anexo clicando na opcao. Ou podera clicar no botdo "Publicar".

.0 Seleclia de Fornecedores o
Compras Plblicas
Grgao Executor do Contrato (Sub-rogagao) Executora do Contrato (Sub-rogag Unidade Compradora Executora do Contrato (SUb-rogagao)
A Iniclo.
fa——
Tem Remangjamenta?* Dsta de Assinaura® Inicioda Vighnca®
= Demandss m @ + & o &
[a— Fim da Vigéncia* Qualficaga Financeira® Nomero de Parcelas*
Valor da Parcels Valor Contratada 1D Ata PNCP ©
—

= Cotagbes Abertas ] . 7 0 2
R Minhas Cotagbes
" e = e

Sobre

b) Excluir: Caso deseje excluir o Contrato, vocé podera clicar no menu de trés pontos
e clicar na opgao "Excluir". OBS: Para esta acao nao sera possivel excluir um contrato
com um termo vinculado a ele.
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Contrato - 255 Situagio
contrat Publica

Para a realizacdo da exclusao sera necessario informar uma justificativa pela exclusdo
do contrato.

)
PNCP:
Caso
deseje
acessar
o contrato publicado, clique no icone de “Acessar” e o sistema ira direciona-lo a
publicacdo do contrato no PNCP. "PNCP".
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= ' Portal Nacional de Contratagdes Pul Q @

agdo 11/04/2025

Local: Orgéio

Unidade executora:

Tipo: Contrato (termo iniciall  Receita ou Despesa: Despesa  Processo: MANUAL/100 CO0/0000  Categoria do processa: Compras
Data de divulgagio no PNCP: 11/04/2025 Data de assinatura: 10/04/2025 Vigéncia: de 13/04/2025 a13/04/2026

Id contrato PNCP: 02640523000143-2-000001/2025 Fonte: AZ INFORMATICA LTDA Id P: 02940523000143-1-000024/2025

Objeto

Manual - Contrato

FORNECEDOR:
Tipo: Pessoafisica  CNPJ/CPF: C16686110-75  Consultar sancies e penalidades do fomecedor — Nome./Razhio soclal: Formecsdor 3

Arquives  Histdrico

Nome - Data - Tipo - Baixar -

Contrato_Manual 1170472025 Contralo F3

Termo. de_Apostilamento_Manusl 11/04/2025 Termo de Aposiilamento *

s v || redsaies pagna |1+

4 Seleg3o de Fornecedores - Contrat @ admin gy .

v
(WRVEA LTI < vottar para Gestao de Fornecedares

nkio

Relatérios

Contrato - 255 Situagao

Meus Processos

de Prego

Ato Normative

ConfiguragBes

Sobre
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d) Termo: Para iniciar o processo de criacdo de um Termo, é fundamental que ja exista
um Contrato publicado no sistema. Caso ainda ndo tenha um Contrato publicado, acesse
o Publicador de Contratos para realizar essa etapa. (Vide Publicador de Contratos). Apds
a publicacao do Contrato, acesse a tela de Contratos e clique no menu de trés pontos,
selecione a opgao "Termo" para prosseguirmos.

- Selegao de Fornecedores « Cor "4

4
Compras Publicas

# Inido

Relatirios

Contrato - 255 Situaclio

Apos a realizacdo da etapa anterior, vocé sera redirecionado para a tela de Termo. Para
prosseguirmos com a adicao do Termo clique no botao "Adicionar".
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”» Selego de Fornecedores « T¢ " imin G

)
[WIONTEY VTR < voitar para formecedores

# Inido

5 Relatorios

=]
Vocé ndo possui termo adicionado
o=
¢
Na tela de listagem, vocé podera visualizar:
(1) Informagdes basicas do contrato
(2) Dados Basicos do Termo
’0 Nn—vn E ] dimi a .
Compras Publicas ow R .
°Dadus Bisicos do Termo ~
(

Vamos comegar com o Preenchimento das informagbes Basicas do Termo (1).
No campo "Tipo do Termo", selecione uma das opgoes disponiveis:

e Termo de Rescisao

e Termo Aditivo

e Termo de Apostilamento

Preencha os demais campos obrigatdrios
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» NUmero/Ano do Termo

e Data de Assinatura

* Inicio da Vigéncia

» Fim da Vigéncia

¢ Objeto

O campo "Fundamentacao Legal" é opcional.

Caso deseje Anexar um Documento, Clique no botdo "Adicionar Documento" (2).
Selecione o tipo de documento correspondente no campo "Tipo Documento".

Importante:

. 0 sistema nao aceita documentos duplicados
e Para enviar multiplos documentos do mesmo tipo, utilize a opgao "Outros"

« Vocé pode remover documentos clicando no icone de lixeira ou baixa-los através do
icone de download.

Logo abaixo podemos visualizar as informagoes relacionadas a Qualificacao.

Compras Piblicas 4+

Arraste um arquivo aqui

 Iniio

Relatorios
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Em Qualificagdo, o sistema apresenta as opgdes (1) baseadas no tipo de Termo
selecionado.

Compras PUblicas T Tipe Documentor actes

# Inido

Relatérios

B A Nomativo

- s a
Configuragtes (3 com ]

Sobre

— Para o Tipo Termo de Resciséo as opgdes apresentadas (1) serao:
* Vigéncia do Contrato

e Informativo

— Para o Tipo Termo Aditivo as op¢des apresentadas (1) serdo:

e Acréscimo/Supressao

* Vigéncia do Contrato

» Fornecedor

e Informativo

* Reajuste/Revisao

— Para o Tipo Termo de Apostilamento as opgdes apresentadas (1) serao:
e Informativo

* Reajuste/Revisao

Essas opcOes habilitam os campos a serem preenchidos pelo sistema, caso o usuario
desejar nao preencher algum desses campos selecione a opgao "Nao" para inativar o
campo correspondente.
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Compras Publicas

# Inido

Relatérios

Preencha todos os campos (1).

Nos campos de valor (2): O sistema permite o preenchimento de apenas um desses
campos - ou valor acrescido ou valor suprimido, nunca ambos simultaneamente.

Cligue no botdo "Publicar" (3) para realizarmos a publicagao do nosso Termo.

16.2 Tela de listagem dos termos
Na tela de listagem, seu Termo ja estara publicado e disponivel para as seguintes
acoes:

< Voltar para fornecedores

PNCP ~ PROCESSO DIGITAL | ‘ ENCAMINHAR | Af

N° Processo
MANUAL/100.000/D000  Autuar Processo

© ADICIONAR

Termo de Contrato MANUAL/OOT  Situagso i,
Termo Aditiv Enviado

Edicao - Ao clicar no icone de edicao vocé sera direcionado para tela de Edicao e podera
alterar todas as informag0es relacionadas ao seu termo e adicionar novos arquivos. Caso
deseje poderad apenas salvar e retornar em outra momento, sendo assim o sistema
apresentara a situacdo como pendente (1) pois ndo ocorreu a publicacdo e o icone de
publicar ficara disponivel

Publicar - Ao clicar no icone de publicacdo (2) todas as atualizacdes e arquivos até
aquele momento serao enviados ao PNCP.
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.’ Selec3o de Fornecedores « 1 e . a ]
Compras Piblicas [EEEEEEES
A Inido
esces © ADICIONAR
5 s

Termo de Contrato MANUALIOO1  [Situagao - P
Termo Aditva Pendents| oi [ B

de Pr

B Ato Normativo

Configuragtes

Apds a publicacao a situagdo do termo é alterada para "Enviado" (1).

N ’

Compras Piblicas

< voltar para fomecedores

# Inido

—
SRUS——— ) = H
Termo Adewe Ervade d? ’ ﬂﬂ

Acessar (2) Ao clicar no icone de acesso vocé sera direcionado para tela do termo
apenas para visualizagao.
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Exclusao (3) Ao clicar no icone de excluir o sistema apresenta uma mensagem de
confirmacado. Apos a exclusao do termo, o sistema permite a exclusdo de um contrato,
pois ndo é permitido excluir um contrato com um termo vinculado. (vide Publicador de

Contrato)

17. NUmero do Edital

Este tdpico tem como objetivo explicar o passo a passo de como Realizar a
adicdo da numeracao do Edital na aba informagdes e como vincula-lo ao documento do

tipo Edital.
17.1 Adicionando o nimero do Edital na aba Informacoes

OBS: Este fluxo ocorre quando o processo for do tipo licitagao ou Contratacdo Direta
com Credenciamento.

Passo 1: Acesse 0 processo com o tipo de Procedimento “licitacao”.
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Processo « Inf = &=  amn a .

Informagdes Documentas itens Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Dados Gerais -~
N* Processo © Grglo* Unidade Organizacional*
Tipo de Procedimento* Procedimento Auiliar Amparo Legal*
Categoria® Regime de Execugdo Ag3o Judicial*
- Osm ®nis
Casas Decimals Valores* Casas Decimals Que.* Critério de Redugio*
Objeto*

Necessidade Contratagio

Observagbes/Exighncias

Passo 2: Em "Detalhes da Licitacao” clique no botao “N° do Edital”.

Processo » Informacies o \-_l-ug .

Internacional*

m @ Nio

Recurso Federal*

sm ® nNao
Detalhes da Licitagio ~
Modalidade Critério de Julgamenta Observagdes

Complementagso Legal

Atribuic3o de Responsabilidade ”

Dotagsio Orgamentdria v

Passo 3: No modal, o sistema gerara uma numeracao automatica, caso queira vocé
podera edita-la.
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Passo 4: Clique em “Salvar”.

Passo 5: O sistema salva o niumero do edital informado e exibe o valor na aba

A\Y ~ 4
m .
Informagoes
Processo » Informagdes P ) __admin a .
sm @ N
Detalhes da Licitagio ~
Modalidade Critério de julgamento Observagdes
Complementagao Legal
Artigo Inciso Alinea
0
N Edital Aghes
CCr001/2025
4 has por p o
Atribuicio de Responsabilidade v
Dotagio Orgamentsria v
©2025 — Todos os direitos reservados v1.28.0-ALPHA4

17.2 Vincular o documento “Edital” a numeracao (Aba
Documentos)
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Apos registrar a numeragao (pela aba Informagdes) ou quando for inserir
diretamente na aba Documentos (vide 17.1 Numero do Edital na aba Informacoes),
vincule o documento do tipo Edital com a numeracao correta seguindo os passos
abaixo.

Passo 1: Clique na aba “"Documentos”.

Processa » informacdies F] aamn .
InformagBes Itens. Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Dados Gerais ~
N* Processo & Orgao* Unidade Organizacional™
Categoria® Regime de Execuglio Agho Judicial*

m @ Nio
Objeto™
Necessidade Contratacio
~
H \\Ad' H " \\D t n
.
Passo 2: Clique no botao icionar” > “*Documento”.
Informagdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha de Tempo

=
Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado

@ ADICIONAR ~

Passo 3: Selecione o “Tipo de documento” como “Edital”.

Passo 4: Selecione a nhumeracao do edital.
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Adicionar Documento

Criar de um modelo?

O sim @ nio

Tipo Documento™

Edita -

Titulo Documento™

Edital

Ndmero do Edital

CC/001/2025 X -

Documento Sigiloso?*

O sim @ Nio

Passo 5: Clique em “Salvar”.

O sistema adiciona o documento do tipo Edital vinculado ao nimero informado.

Informacges Documentos itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Titula Atwidade Criagao Convidados Juntada Agtes

=l O /00112025 - Edia . B

17.4 Excluir Edital com numeracao vinculada

Caso desejar realizar a exclusao de um documento/anexo que esteja com sua
numeracao vinculada siga os passos abaixo:

Passo 1: Cligue no menu de trés pontos e clique em “Excluir”

Passo 2: O sistema apresentara um modal de alerta com a mensagem “Atencao! Este
documento/anexo do tipo Edital ja possui uma numeracao vinculada. Ao confirmar a
exclusao, o sistema podera remové-la ou reserva-la para o processo. Para dar
prosseguimento, defina qual a situacao do documento:” Caso deseje remover a
numeracao do edital clique na caixa de selegao que contém a mensagem “Remover a
numeragao reservada?” e em seguida clique em Sim.

OBS: Ao marcar na caixa de selecdo, o sistema ira remover a numeragao do edital e o
documento de edital. Porém se o usuario ndo selecionar na caixa de selegdo, o sistema
permanecera com a numeracao do edital, realizando assim somente a exclusao do




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

O

Atencg3do! Este documento do tipo Edital ja
possui uma numeragao vinculada

Ao confirmar a exclusdo, o sistema podera remové-la
ou reserva-la para o processo.

Para dar prosseguimento, defina qual a situacdo do
documento:

ERemover a numeracao reservada?
|

documento de edital, mas mantendo a numeragao para ser inserida em outro
documento de edital.

17.5 Informar o Numero do Edital diretamente pela aba
Documentos

Se o usuario nao tiver adicionado o numero do edital na aba “Informagdes”, é
possivel inserir a numeracao ao cadastrar o documento do tipo Edital. O sistema
refletird esse nimero automaticamente na aba “Informagoes”.

Passo 1: Clique na aba “"Documentos”.

Passo 2: Clique em “Adicionar”> “Documento”.

Informagaes Document tos Itens Pregos Selegao de Fomecedores Ocoméncias Linha do Tempo

=
Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado

@ ADICIONAR ~

Passo 3: Selecione o “Tipo de documento” como “Edital”.

Passo 4: No campo “Numero do Edital” Informe o niUmero que sera utilizado por este
processo.
OBS: o sistema gera essa numeragao automaticamente, sendo possivel altera-la.

148
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Adicionar Documento

Criar de um modelo?
O sim @ nio

Tipo Documento™

Edital -

Titulo Documento®

Edital

Nimero do Edital

CC/001/2025

Documento Sigiloso?*

O sim ® nN3o

Salvar

Passo 5: Clique em “Salvar”.

OBS: O sistema reflete automaticamente o nimero informado na aba “Informagoes”,
preenchendo o campo “N° do Edital”.

17.6 Acoes da Listagem da numeracao de Edital
Apds adicionar uma numeracao de Edital, o usuario podera:

e Editar
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e Excluir

Passo 1: Para Editar Clique no menu de trés pontos > “Editar”

Processo » Informagoes ' I 2 -
Detalhes da Licitagio ~
Complementagao Legal
(oo B

Dotaglo Orgamentéria v
.. W

No modal Altere a numeracao desejada e clique no botao “Salvar”.

Passo 2: Para excluir Clique no menu de trés pontos > “Excluir”

Processo » Informagoes ' I 2 -
Detalhes da Licitagio ~
Complementagao Legal
(oo B

Dotaglo Orgamentéria v
.. W

OBS: A opgao de Excluir estara disponivel apenas se a numeracao do edital ndo
estiver vinculada a um Documento/Anexo.

18. Procedimento - Adesao

Este tdpico tem o intuito de explicar o passo a passo da realizacao do fluxo do
Procedimento Adesao.

18.1 Adicionando o Tipo de Procedimento Adesao
Para realizar a adigao do novo tipo de procedimento Adesao siga os passos abaixo.
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Passo 1: Na tela do Processo selecione no campo “Tipo de Procedimento” > “Adesao”.

Passo 2: Preencha os demais campos obrigatorios.

.0 Novo » Proce >4 admin v

NEAR T [l < voitar para processos

A  Inicio Dados Gerais .

Relatérios -
N° Processo* @ Orgao* Unidade Organizacional™

8= Demandas

Processos Tipo de Procedimento™ Procedimento Auxlliar Amparo Legal*

Licitagdo

Regime de Execugdo Agdo Judicial*

* O sim @ Nio

Casas Decimais Qtde.* Critério de Redugao™

Q  Pesquisa de Prego

B Ato Normativo
Objeto*

Configuragdes
Sobre

Necessidade Contratagso

Passo 3: Na secao “"Detalhes da Adesao” preencha os campos.

Detalhes da Adesdo A
N° Processo Licitat6rio ARP N° Edital da ARP N° da ARP
Informe nforme nforme

0/16 0/16 0r16
Modalidade da Licitagdo da ARP Critério de Julgamento da ARP Grgdio Gerenciador da ARP
Selecione ¥ Selecione v Informe

0/250

CNP) do 6rgao Gerenciador da ARP ID Ata PNCP Data de publicagdo do Resumo da ARP
Informe nforme DD/MMYYYY )
Inicio da vigéncia da ARP Fim da vigéncia da ARP
DD/MMAYYY 2 ooy (]

18.2 Adicionando Documentos na Adesao
Apds criarmos o processo, 0 proximo passo sera adicionarmos todos os
documentos necessarios para a Ades3do. Para isso siga os passos abaixo.

Passo 1: Clique no botao “Adicionar” e selecione “Anexo” ou “Documento”

Passo 2: Preencha os campos conforme vide (4.5.1 Adicionar Anexo ou 4.5.2
Adicionar Documento).

Passo 3: Adicione todos os documentos necessarios ao processo.

151




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

< Voltar para listagem

TAL ‘ ‘ ENCAMINHAR Ap
Informagdes Documentos Itens Pregos Selegio de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
B
—
=
Vocé ndo possyi documento ou anexo adicionado
B Documento

18.3 Adicionando itens

Apds adicionar todos os documentos necessarios, clique na aba “Itens” para
acessar e siga 0s passos descritos abaixo

Passo 1: Clique no botao “Adicionar”.

Passo 2: Busque e adicione os itens desejados.

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade

550 DIG! - | CAMINHAR ry:
2025-HSEI0N Autuar Processa PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR Vi

Informaggies Documentos Itens Pregos Selegia de Fomecedores Ocorréncias Linha do Tempo
[~ ]
Vocé ndo possui item adicionado
ADICIONAR +

18.4 Adicionando Pesquisa de Precos

Apds adicionar seus itens, clique na aba Pesquisa de Precos e siga 0s passos
descritos abaixo.

Passo 1: Clique no botao “Adicionar”

Passo 2: Selecione o tipo de pesquisa desejado e realize a pesquisa de preco
conforme vide (7. Pesquisa de Prego).
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18.5 Selecao de Fornecedores
Apds realizar a Pesquisa de Pregos vocé podera realizar a selegao de
Fornecedores. Clique na aba “Selecao de Fornecedores” e siga os passos abaixo.

Passo 1: Clique no botao “Importar Pesquisa de Preco” para realizar a importacao
através da pesquisa de precos ou Clique no botdo “Adicionar Fornecedor” para
adicionar o fornecedor manualmente.

Passo 2: Realize as ac¢les descritas vide (8.7.1 Importar Fornecedor ou 8.7.2
Adicionar Fornecedor).

< Voltar para listagem

N° Processo Atividade PROCESSO DIGITAL + ENCAMINHAR A}‘

2025-HSEIDT Autuar Processa

Informagdes Documentos Itens Pregos Sele3o de Fornecedores Ocorréncias Linha da Tempo

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua Adesdo

© IMPORTAR PESQUISA DE PRECO @

@ ADICIONAR FORNECEDOR G

OBS: Apods realizar a selecao de fornecedores a Adesao nao sera publicada no PNCP.

19. Funcionalidades
Nesta secao, vamos explicar o funcionamento da Atribuicdo e da Revisao. Vocé
sera guiado passo a passo por todas as telas do sistema, aprendendo as acdes exatas
que devem ser executadas em cada etapa. Essa funcionalidade visa facilitar a
distribuicdo de processos por atividade para usuarios especificos de acordo com a
configuragao realizada.
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19.1 Atribuicao
Nesta secao iremos explicar como realizar a configuragao de uma atribuicao de
responsabilidade. Para isso, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: No menu lateral clique em “Configuragdes” > “Funcionalidades”.

Compras Publicas

# Inido

N N
(B) (©)
° 73

Processo a Receber Meus Processos

387

Processos do Orgéio

¢
Passo 2: Clique no icone de acessar na em “Atribuicdo”.
’O Configuragdes « Funcionalid . a .
Compras Piblicas
E|
o

Passo 3: Na tela de Atribuicao clique no botdo “Nova”.
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Aribuiglo Tipo. Obsribuiga Atomates — Besponshveis Stuagsa Aghes

Passo 4: Preencha os campos obrigatorios:

Atribuicao

Tipo de Atribuicao
Atividade

Perfil

Distribuicdo Automatica?
Usuarios Responsaveis

Sendo o campo “Prioridade” opcional para o preenchimento.

OBS: Caso tenha selecionado a opgao de “Distribuicdo Automatica” “Sim”, o sistema
ird automaticamente distribuir os processos aos usuarios responsaveis. Caso selecione
a opcao “Nao”, serad necessario a distribuicao dos processos manualmente. Esta acdo
sera realizada na secgdo de “Atribuicdo de Responsabilidade” em seu processo.

Nowva » Atribuics a :.‘au

€ voltar para listagem
Configuragio da Atribuigso ~

Atribuigio® Tipo de Atribuigio* Atividade *

Elaborador de Resultados

perfil* Prioridade Distribuigio Automatica?™

Usudrios Responséveis®

hnaliza Cinco daSive @) Anslisss U Ds Sitis @)

Passo 5: Clique no botdo “Salvar”.
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N @

< voltar para listagem
Configuragio da Atribuig3o -

Atribuigio® Tipo de Atribuigsa™ Arividade*

Elaborador de Resultados

Perfi* Prioridade Distribuicao Automatica?

Usudrios Responsaveis*

Anslista Cincoda Silva @) Analista Um Da Siva €

Apos a configuracdo, o sistema realiza a atribuicao automatica dos processos
aos usuarios responsaveis. Essa distribuicdo segue uma fila em ordem alfabética e
aplica-se exclusivamente a atividade especificada pelo usuario.

19.1.1  AcOes da Listagem
Apds a atribuigdo, o sistema libera algumas agdes localizadas na coluna de
mesmo nome. As opgoes disponiveis sdo:

e Editar: Permite ao usudrio alterar as informagdes preenchidas anteriormente.
e Excluir: Permite ao usuario excluir uma atribuicdo criada.

# Inido

Relatdrios

g Distrbuiglo Automa . - Agpes
i= Demandas N -
m al - Perf 2 7/ |

[
- m ow

Para iniciar a edicao, siga os passos:
Passo 1: Clique no icone em formato de Lapis localizado na coluna Acoes.

Passo 2: O sistema o direciona para a tela de Edicao da Atribuicdo.

Passo 3: Neste momento, vocé podera alterar todas as informacgdes desejadas que
foram previamente configuradas.
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- Edigda » A1 . -
Compras Publicas [ERECIERTerte
# Inicio ConfiguragSo da Atribuic3o .

Atribuigdo® Tips de Atribuigie ™ Adiidade”
Pree Perfil* Prioridade Oistribuigio AutomiticaT™

Usuirios Responsivess™

Ansiisa Cnea daSive @) Ansiea U DaSikes @

Exemplo pratico: Remogao de um Usuario Responsavel.

Passo 1: Na tela de Edicdo, remova um usuario da lista de Usuarios
Responsaveis.

Passo 2: Salve a alteracao.

Resultado: A partir deste momento, o sistema ajusta automaticamente a
distribuicdo dos processos, passando a atribui-los apenas aos demais usuarios
que permanecerem ativos na lista.

Para Remover uma atribuicao, siga os passos:

Passo 1: Clique no icone em formato de “Lixeira”

Passo 2: O sistema apresentara uma mensagem de alerta, caso deseje
realmente confirmar esta acao, clique no botao “Sim”.
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19.1.2  Redistribuicao

Apos realizar uma atribuicdo Automatica, o sistema permite ao usuario
realizar uma redistribuicdo no processo desejado.

Passo 1: Para isso acesse um processo que esteja na atividade na qual ocorreu
a atribuicao.

Atribuic3o de Responsabilidade

Atribuigso* Atividade* Responséavel i ©

Previsio Conclusio Observagdes

Atribuigio Responsavel Atividade Prioridade Previsio Conclusdo Data Atribuicio Observagoes Agoes

Passo 2: Clique no icone de Redistribuicdo

Atribuicdo de Responsabilidade

Atribuiggio™ Atividade™ Responsdvel* O Prioridade

Previsio Conclusso Observacbes

spansivel Athvidade Prioridade Previsdo Conclusdo Data Atribuig3o Observaches Agles

O sistema ira automaticamente redistribuir o usuario responsavel para o
proximo da “lista” de distribuicdo automatica que funciona de acordo com ordem
alfabética. Essa acdo também podera ser realizada no modo visualizagdo, ndo
sendo necessario o seu recebimento, desde que o usuario tenha a permissdo.

OBS: E importante salientar que a distribuicdo quando ndo estiver com selecdo
de distribuicao automatica podera ser realizada de forma manual.
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19.2 Revisao

Nesta segao iremos explicar como realizar uma revisao. Essa funcionalidade
visa agilizar aos usuarios que fazem analises, revisdes de varios processos e
transformar essa rotina de trabalho de uma série de acdes que poderao ser
condensadas em um unico clique no botdo. Para isso, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: No menu lateral clique em Configuragdes > Funcionalidades

‘0 Inicio a " a .
Compras Publicas
A Inido

Relatdrios

N 0N
L B ) (®)
3 287

Processo a Receber Meus Processos

é)f}

P
o |
&

Processos do Orgao

Passo 2: Clique no icone de Acessar na secao “Revisdo”.

» Configuracdes . R -

Compras Publicas

# Inido

Passo 3: Clique no botdo “Nova”.
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’9 Funcionalidades " . a "
Compras Publicas

# iniio
— oo Avidsde perti Encaminhamento Autotco Atidage Encamnnamnto Assinatura Automdtica s Automca Aqoes

i Demandas ‘ T RN |
FE<N |

— REV. CRIAR ETP - sista . PECN |

2 ALTUAR PR Administra " PE-R |

Passo 4: Preencha os campos:

Tipo

Assinatura automatica

Juntar automatico

Atividade

Perfil

Encaminhamento automatico?

Nota: Caso selecione “Sim” no campo “Encaminhamento automatico?”, o sistema
habilita o campo “Atividade encaminhamento”.

OBS: Apds a conclusao da revisao, o sistema apresentara um botdo em seu processo
com a nomenclatura informada no campo “Tipo”.

Nowva » feviss . - a -

€ voltar para listagem

Configuraglo de Revisio -~

Tipo* Assinatura automstica?

Atividade™ Perfil*

Atividade encaminhamento*

Fique atento, o sistema ira realizar as acoes automaticamente, caso coloque “Nao”,
estas acdes deverao ser executadas manualmente no sistema.

Passo 5: Apds o preenchimento dos dados clique no botdo “Salvar”.

Passo 6: O sistema ira habilitar o botdo “Adicionar Modelo” este modelo de
documento sera gerado automaticamente apds o usuario realizar a acdo de revisao em
seu processo. Clique no botao para prosseguir.




Manual — SIADES - Compras Preparagéo

icional delo de Documentos

Passo 7: No modal Preencha com o Titulo do Documento.

Passo 8: Clique no botao “Salvar”.

Adicionar Modelo de Documentos

Tipo*

MAMUAL
6/20
Titulo™
Manual Revisao
14750

Cancelar

Passo 9: O sistema apresentara o nosso editor de texto em uma nova aba em seu
navegador.
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Manual Reviséio
Arguive nseri

-~ RBo@ M@ B I UA EIE @ aw

L]
L]
Il
[}

Passo 10: Crie 0 modelo de documento desejado e Salve-o

Passo 11: Retornando a aba de Revisdo, temos algumas agdes possiveis a serem
realizadas, sendo elas: Editar, Visualizar e Excluir.

Edig80 » Revish . a "

€ Voltar para listagem

Configuragdo de Revisdo

z
£
3

Salvar

Agbes
s B 0

Aplicar em fluxo

Caso deseje realizar alguma alteracdo no modelo de documento clique no icone
em formato de lapis para Editar

Caso deseje visualizar o modelo de documento, clique no icone em formato de
texto para visualizar o documento.

Caso deseje excluir o modelo de documento, clique no icone em formato de
Lixeira para excluir. Esta acdao necessita de uma confirmacao adicional, na mensagem
de alerta clique em "Sim” para excluir o documento.

Passo 12: Para aplicarmos a revisao ao fluxo clique no botao “Aplicar em Fluxo”.

Exemplo do fluxo
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Logo ap0ds, o sistema ird automaticamente apresentar um botdo com a
nomenclatura informada no campo Tipo para o usuario responsavel realizar a revisao.

Clique no botao para confirmar a revisao.

# Inido

Relatorios.

Itens. Pregos Selegdo de Fornecedares Ocorréncias Linha do Tempo
8= Demandas
Dados Gerais ~
Processos
N* Processo @ Orgho* Unidade Organizacicnal®
Q. Pesquisa de Preso
B Ao Normativo
Tipo de Procedimento® Procedimentn Ausiliar Amparo Legal*
Categoria* Regime de Execug3o Aglo judicial*

Garacio do Processe™

Necessidade Contrataco

Apds realizado a acao note que o sistema tramitou para a proxima atividade informada
e adicionou o0 anexo conforme as agoes selecionadas.

> Visualizar » P . oo -
¥ 4

Compras Piblicas i ars pr

# Inido

Relatsrios.

Informagdes Documentos tens Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Thule, Avdade Data Criagha & Auce Aghes
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Passo 13: Caso apos realizada todas as etapas anteriores, o sistema disponibiliza
algumas acdes: Editar, Visualizar e Excluir.

Funcionalidades " samin G~

@ Nova B

Vocé podera editar as informacdes desejadas clicando no icone em formato de Lapis.

O sistema disponibiliza algumas opgOes de campos para serem alteradas, o
campo “Tipo” somente podera ser editado, caso o usuario exclua o modelo de
Documento.

Apds excluido, preencha novamente os dados e clique no botao “Salvar”.
Durante essa etapa, sera necessario clicar no botdo “Aplicar em Fluxo” para aplicarmos
todas as mudangas realizadas na edigao.

Edicdo » fe . -

< Voltar para listagem

Configuragio de Revis3o ~

Tipo* @ Assinatu
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Caso clique no icone de visualizar, o sistema apresentara uma tela em um
modo de visualizagao.

Visualizagdo » fevis .

< voltar para listagem

Configuragsio de Revisio

Atividade perfil Encaminhamento automético?

Caso clique no icone de Excluir, o sistema apresentara uma mensagem de
alerta, sendo necessario clicar no botdo “Sim” para excluir.

O

Atencéo! Voceé esté prestes a excluir esse
tipo de Revisdo.

Apos a exclusdo vocé ndo podera recuperé-lo!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

- I
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20. Readequacao do processo com Suspensao de

Licitacao

Ao encaminhar um processo ao modulo de licitacdo e ocorrer a suspensao do
procedimento antes da abertura, o sistema realiza o desblogueio automatico para
ajustes. Na aba Documentos, é permitido gerenciar o vinculo do Edital; na aba
Informag0es, todos os campos sao liberados para edicao; e na aba Itens, torna-se
possivel a manipulacdo completa, incluindo agrupamento, reordenacao, aplicacao de
beneficios, substituicao, inclusdo ou exclusao de itens, além da atualizagdo da Pesquisa
de Preco.

Apds realizar os ajustes necessarios, na tela “Selegao de Fornecedores” clique
no botdo “Atualizar”. Apds realizada a acdo as informacdes sao refletidas no médulo
licitagao.

Processo » Selecao de Fornecedores =] admi -1a .

< Voltar para listagem

o P — -
L e PNCP ¥ | | PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR

TESTE/000.020/2026 Executar Licitagio

Informagdes Documentos Itens Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

<+ ADICIONAR FORNECEDOR ~
tﬁmf:gjﬂf:?; ACESSAR LICITAGAD ATUALIZAR

02026 — Todos os direitos reservados
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21.  Orgdo Participante - IRP

Com base na Lei n°® 14.133/2021, que estabelece o novo regime de licitagdes e
contratos, as instituicdes podem atuar como (')rgéos Participantes em processos de
Registro de Precos. Este topico tem como objetivo detalhar os procedimentos e fluxos
necessarios para a utilizacdo desta funcionalidade.

21.1 Acessando menu 6rgao participante
Para acessar o menu de érgao participante siga os passos abaixo.

Passo 1: No menu lateral clique em “Processos Orgos Participantes”

4 ic L : o @ -
Compras Publicas

Relattrios.

®) ©
2 6

Processo a Receber Meus Processos

Processos do Orgdo

Passo 2: Vocé podera visualizar a listagem de todos os processos no qual o usuario
logado tera participacao. Vocé podera acessar um processo clicando no icone de
acessar.

’0 Processos Orgdos Participantes : P analista preparacar ° -
Compras Piblicas =

Relatorios

+
=]
<
=1
=l
-]
=]

-
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21.2 AcOes orgao participante aba - Documentos
Apds acessar um processo vocé podera navegar entre as abas do sistema
através do moddulo visualizagao, dentre estas abas a aba documentos tera algumas
acoes disponiveis, siga 0s passos abaixo para descobrir sobre as acdes disponiveis.

Passo 1: Vocé podera adicionar documentos e/ou anexos através do botao
“Adicionar” ou realizar agdbes em massa.

Qooooa|lo|o

Passo 2: Apos adicionar documentos, vocé podera:

Assinar

Juntar

Clonar

Convite

Baixar

Notificar

Excluir

Visualizar Original
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21.2.1 Acao de Notificar
Os usuarios responsaveis pelos 6rgaos poderao utilizar o documento do tipo
“Despacho de Comunicacao” para notificar os 6rgaos participantes sobre quaisquer
atualizacOes ou alteracdes nos documentos do processo. Siga 0os passos abaixo para
realizar a acao de notificagao:

Passo 1: No documento do Tipo “Despacho Comunicacdo” clique no menu de trés
pontos.

informagies Documentos Ite: Pregos O« Li do Temp:
o
O al nadod Crisgio Comid Juntado Agbes
(m] 8 s 2 ¢ ® E
a8 | i
] 1] 2 v &
O ] - P
) y v &
O U] 4 v &
O ] 2 ¥ &
o o v &
O U] L v &
O 1] & -

’0 Processo r'l s analista.prepa o .
(WO NEA T < volar para lstagem

Relatdrios

Processos

Configuragties

0 Thilo widade Criaggod Comkdados Juntada aces
o B8 2 o

B ¢ +2 conat
o o N s
o
] 1] 2 : )
(m] [} = ”7 A
(] U] &
(] [} 2 &
O 1] & s &
m] J -]

Passo 3: Selecione um ou mais érgdo que deseja notificar.

169
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Passo 4: Clique no botao “Salvar”.

21.2.1.1 Notificacdo do 6rgao
Apos realizada a agao de notificacdo, o 6rgao participante recebera um e-mail e
aparecera uma notificacdo no sistema. Para visualizar as notificacdes siga os passos
abaixo:

Passo 1: No sistema clique no icone de notificacdo para visualizar a notificacdo do
despacho de comunicagao.

4 Processo » Informagdes ] michaelinteno @)
A g

Compras [l < Voltar para listagem A Notificagdes

; PROCESSO DIGITAL
A Inicio formamos que o Despach
1o 2o processo é
Relatérios .
Informagdes Documentos Itens Ocorréncias Linha do Tempo
Processos ) st
Dados Gerais ~
N° Processo © Inidade Organizacional™*
Configuragdes .
COM/993.200/0002 fups ncia de Administrag3o
Tipo de Procedimento* {* Edital/Termo Processo Anterior ©
icitagdo o
mos que o ‘Despacho de Comunica3o fo
N* GRUPOI 172025, S
N Intengdo Registro de Prego 0 SAD foi s
ifiqu i aba documentos do processo
00472026 v i P ©22 horas sk
Categoria® \mparo Legal* ‘
F— Informamos que o ‘Despacho de Comunicag3o’ fol lei 1413372021
Ir para a Central de Notificagtes © Configuragdes
,,,,, Todos os dire d MAIC

Passo 2: Vocé também podera visualizar mais notificagdes clicando em “Central de
Notificagao”.
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A Central de Notificagdes « Lisca de Noticasoes B michaeLinterno & ~

NOTIFICAGOES ~ CONFIGURAGOES

N2 Lidas @ v Hoje
Notificagao quanto a0 ‘Despache de Comunicagac’
v etormamos a pacho d ! " o
na
v
Médulos
Ontem
o0
v ” wer ~
v °
v
06/05/2026

Passo 3: Esta notificacdo também refletira em seu e-mail, onde vocé podera visualizar
ao acessa-lo.

Notificagdo quanto ao ‘Despacho de Comunicagao’ (il Canna de evtradta = e
@ rorepy@smtpiw-05.com ® Q «
@ e -
Q [
oot ) (@ ercatr ) (@) (0 comprribarroc)

21.3  Ocorréncia - Orgdo Participante
Sendo um drgao participante, o usuario podera realizar a adicdo de uma

ocorréncia no sistema. Para isso siga os passos abaixo para adicionar uma ocorréncia
no sistema.

Passo 1: Clique na aba “Ocorréncias”.
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< 4 Processo « Ocor ® s
[0 NVE LTI < vottor para bstagem

# inido

Relattrios

Processos

© ADICIONAR

Passo 2: Clique em “Adicionar”.

'9 Processo o ] eparaca o
[WVER LTI < voltar para Fstogem

PROCESSO DIGITAL

# Inido

eo

Passo 3: Preencha os dados e clique no botdo “Salvar”.
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Orgao Aderente*

Descrighio Ocorrineia*

Sahar

Passo 4: Apos a edigdo, vocé podera:

e Responder
e Editar
e Excluir

> Processo = Ocorré

Compras Plblicas [EEREIEEEETEee

informagdes | Documentos itens Pregas Seleao de Fornecedares Ocorréncias || Linhado Tempa
Respansavel Uiima Atualizagio Anvidade Descrigho. Respastas Agbes
e =R |




