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Como usar este Guia

Este guia acompanha a jornada do servidor responsavel pela fase interna da
contratagao: primeiro os conceitos que definem o comportamento do sistema, depois o
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acesso, as configuragdes, o planejamento (PCA), a montagem do processo de compra €, por
fim, a elaboracgao e publicacao do edital.

Ao longo do texto, cinco icones sinalizam informacdes que merecem atencao especial:

i Informacao Contexto ou explicagao de apoio. Para situar vocé sobre como o sistema
funciona.

/A Atencao Risco de erro ou agao irreversivel. Antes de etapas que ndao podem ser desfeitas.

Importante Regra obrigatéria. Quando o ndo cumprimento impede o

prosseguimento.

@ Dica Atalho ou boa pratica. Para agilizar ou evitar retrabalho.
& Observacdo Detalhe complementar. Informacdo Util, mas ndo obrigatdria.
Q@ Se vocé tem pressa, va direto ao capitulo que corresponde a etapa em que a licitagao se

encontra. Cada procedimento é independente e traz o passo a passo completo.

1. Introducao

O mddulo Compras Preparacdo é o ambiente do SIADES responsavel por toda a fase
preparatoria de um processo de contratacdo publica: armazenamento e organizagao dos
processos e documentos, inclusao dos itens da aquisicao/contratagdo e realizagdo das
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Pesquisas de Precos, sempre em conformidade com as exigéncias legais e a seguranga
sistémica.

Este guia pratico apresenta, de forma direta e ilustrada, o passo a passo das principais
funcionalidades do mddulo — da criacdo de um processo até seu encaminhamento para
licitacao, adesao, dispensa ou outro procedimento auxiliar.

2. Login e senha de acesso

Para realizar o login no sistema, preencha os campos "Nome de usuario ou e-mail" e
"Senha" e clique no botdo "ENTRAR". Vocé sera direcionado para a tela de inicio.

«F Compras Pblicas

Entiar na sua coma

3. Inicio

Na tela inicial do Compras Preparacao vocé tem acesso ao Menu Principal, que pode
ser recolhido selecionando o botao "Recolher menu".
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.0 Inicia @

Compras Publicas
# Inico

Relatsros
2= Demandas

L—— ~ -
SN N
P (B (®)
N N
B AtoNormativo
159 1591
Configuragbes
= Processo a Receber Meus Processos

= Cotaches Abertas

P — —~
[ [ a8 )
1932 24
Processos do Orglo Processos por Responsdveis
Inicio "4

(®) (®)
159 15_91

Processo a Receber Meus Processos

| (2m)
\=/ N
1932 24

Processos do Orgdo Processos por Responsaveis

3.1 Sair do Sistema

Vocé pode sair do sistema a qualquer momento: selecione o seu perfil no menu
superior e, em seguida, clique no botao "Sair".
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=)
1;9

Processo a Receber
7S
1932

Processos do Orgdo

7N

(@)

0O,
1591

Meus Processos

24

Processos por Responsaveis

o

4. Processos

Neste capitulo vocé aprendera o passo a passo de como acessar e criar um processo
no médulo Compras Preparagao.

4.1 Acessando o Menu "Processos a receber"

No menu "Processos", o dropdown apresenta as seguintes opgdes: Processos a
Receber, Meus Processos, Processos do Orgao e Processos por Responsaveis.

Ao escolher "Processos a Receber", vocé é direcionado a tela de recebimento dos
processos encaminhados a vocé.

Inicio

(®) (®)
E =/
159 1591
Processo a Receber Meus Processos
& Pesquisa de Prego N / .
(o) (2m)
B AtoNormativo N ~
1932 24

Configuragbes
Processos do Orglo Processos por Responsavels
= Cotagbes Abertas

W Minhas Cotagtes

* Manual

i Informacao: Vocé também pode visualizar quais processos tem para receber na tela de inicio do
sistema.

4.2 Acessando os "Processos do Orgao"

No dropdown "Processos do érgéo" vocé é direcionado para uma lista de todos os
processos criados pelo 6rgao. Selecione o processo desejado para acessa-lo.
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» Processas do Orglo : 4
Compras Publicas

# Inido )

-

Q. Pesquisa de Prega

® Ao Normativa
Configurages

= Cotagbes Abertas

R Minhas Cotagles

® Manual

Sobre <« v . o= B3 32 de 19 has por pigna: 10

4.3 Acessando a tela Processos por Responsaveis

Acesse pelo menu lateral "Processos" > "Processos por Responsaveis" ou pela tela de Inicio.

Inicio 4

(®) (©)
161 1571

Processo a Receber Meus Processos
N TN
(o) (2B )
S ; ~ )"‘
1911 17

Processos do Orglio Processos por Responsdvels

4.3.1 Tela de Listagem de Atribuicoes

Sdo listadas todas as atribuicdes criadas pelo usuario através da funcionalidade de
mesmo nome (vide 20.1 Atribuicdo). E possivel visualizar a quantidade de processos
vinculados a cada atribuicao.
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Processas por Responséveis ern de atrit 4
Compras Publicas

# Inido

=)
-
-+
4
-]
Procassas por
Remporeives 5
Q. Pesquisa de Prega -
® Ao Normativa

Configurages
= Cotagbes Abertas
N Minhas Cotagtes

® Manual

Sobre

I ¥ Observacao: Um processo pode conter uma ou mais atribuicoes.

PASSO 1: Realize uma busca rapida para localizar a atribuicdo desejada.

‘0 Processos por Responsévels - Listagerm de tribuig 14
Compras Publicas I ]
# Inico
Relatorios
, Quie. Proces - actes
¥ Demandas 5
[a— 5
[—
|
-
=
B

Q. Pesquisa de Prego
=l
B AtoNormatio
ConfiguragBes
= Cotaglies Abertas
W Minhas Cotagoes
® Manual

Sobre

PASSO 2: Clique no icone de acessar na atribuicdo desejada

4.3.2 Tela de Listagem Analisar

Sao listados todos os usuarios responsaveis de acordo com a atribuicdo selecionada.

I ¥ Observacdo: A nomenclatura da pagina pode variar de acordo com a selegdo do usuario.
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PASSO 1: Realize uma busca rapida do responsavel desejado.

» Analisar

14
>
Compras Piblicas |
Processos -
Q. Pesquisa de Prego =)
-]
4
PASSO 2: Para retornar a tela de responsaveis, clique em "Responsaveis".
PASSO 3: Clique no responsavel desejado (neste exemplo, "Analista a").
Analisar 4

4
-]

|

Q. Pesquisa de Prego
B Aw Normativo

Configuragbes
= Cotagbes Abertas
W Minhas CotagBes.
¢ Manual

Sobre

4.3.3 Tela de Listagem Processos

Sdo listados todos os processos que o usuario selecionado recebeu ou que ainda estdo em
"Aguardando Recebimento".

¢ Observacao: Os processos apresentados nesta listagem seguem os filtros "Atribuicdo" >
"Responsavel".
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Q. Pesquisa de Prego

2 Ao Normativo

Configuragoes

= CotagBes Abertas

N Minhas Cotagiles

¥ Manual

Sobre

PASSO 1: Realize uma busca rapida pelo nimero de processo ou atividade.

’0 Analisar » analista I'4
Compras Piblicas
# Inido

Relatorios

-
|
4

PASSO 2: Para retornar a tela de responsaveis ou analisar, clique em "responsaveis" ou
n H n
analisar".

PASSO 3: Clique no processo desejado para acessa-lo.
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.0 Analisar = Analista A P
Compras Publicas
# Inicle
Res ! "
Retattios

o —— - processa oo Arvisace Stuact npes
=
]

Q. Pesquisa de Preso

B A Normativo
Configuragoes

= CotagBes Abertas

R Minhas CotagBes

® Manual

4.4 Acessando os "Meus Processos"

PASSO 1: Clique no dropdown "meus processos" ou, na tela de inicio, em "meus processos".

Compras Piblicas
# Inicdo
Relatorios

g Demandas

® ©

159 1591

Processo a Receber Meus Processos
TN N
@) [ ®

Q. Pesquisa de Prego | mx | a8 )
N’ N

B AtoNormativo

B Ao Normat 1932 24

Configurales Processos do Orgao Processos por Responsveis

= Cotagbes Abertas

M Minhas CotagBes

® Manual

Sobre

PASSO 2: Vocé é direcionado a tela de meus processos, com as opgdes novo, busca por
processo e agoes.
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# Inkio

Relatérios

= Demandas

Processss

Q Pesquisa de Prego

B Ao Normativo

Configuragdes

= Cotaghes Abertas

N Minhas Cotaghes

* Manual

Sobre

A listagem apresenta as colunas:

N° do Processo
Objeto

Orgdo
Procedimento
Atividade

I i Informacao: Para acessar qualquer processo listado, selecione a linha correspondente.

4.4.1 Novo Processo

Crie um processo clicando no botao "Novo".

=]

R Minhas Cotagles

* Monual

4.4.2 Secao Dados Gerais

18
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Nesta tela vocé preenche as informagdes da aquisicao/contratacdo. Alguns campos
sao obrigatdrios — fique atento ao preenché-los.

Dades Gerais

Campos da tela de Processo:

N° do Processo* Sem mascara definida (configuravel).
Orgdo* Selecdo de acordo com sua unidade administrativa.
Unidade Organizacional*  Sele¢do de acordo com sua unidade administrativa.

Lista as unidades compradoras disponiveis para o érgao selecionado. Requer

Unidade Compradora cadastro prévio no PNCP.

Tipo de Procedimento* Licitagdo, Contratagao Direta ou Adesdo.
Manifestacdo Interesse e Pré-qualificacdo (se Licitagdo); Sistema Registro de
Procedimento auxiliar Prego (se Licitagdo ou Contratagdo Direta); Credenciamento (se Contratagdo
Direta).
Amparo Legal* Lei 14.133/2021 ou Lei 13.303/2016.

Alienacdo de bens mdveis/imdveis, Alienacdo de bens, Compras, Concessado
de Direito Real de Uso de Bem Publico, Concessdo de uso ou de Direito Real
de Uso, Concessdao e Permissdo de Uso de Bem Publico, Concessbes e
PermissGes de Servicos Publicos, Informatica (TIC), Locagdo, Obras, Obras e
servico de Engenharia, Servigos, Servigos de engenharia, Servicos de
Compras, Trabalho técnico, cientifico ou artistico.

Categoria*

Empreitada por preco unitario, global ou integral; Contratacdo por tarefa,
Semi Integrada ou integrada; Fornecimento Prestacao servico Associado.
Disponivel apenas para as categorias Concessoes e Permissdes de Servigos
PUblicos, Obras, Servicos de Engenharia ou Obras e Servicos de Engenharia.

Regime de Execugao*

Transporte PuUblico, Saneamento Basico, Residuos Sodlidos, Iluminagdo
Especificacdo do Ramo* Publica ou Outros. Disponivel apenas para as categorias Concessfes e
Permissdes de Servicos Publicos e Servicos de Engenharia.

Acao Judicial* Sim/Nao — existéncia de acdo judicial.
Casas Decimais Valores*  Quantidade de casas decimais para os valores do processo.

Casas Decimais Qtde.* Quantidade de casas decimais para as quantidades do processo.

19
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Critério de Redugao*
Objeto*
Necessidade Contratacdo

Observagbes/Exigéncias

Internacional

Recurso Federal*

Compras Publicas Necessidads Contratagio
# Inico

Redattrios.
8= Demandas

Processos.

A Pesquisa de Prego

B A Normativo Legisiagso
Configuragies

Sobre

Detalhes da Licitagio

Modalidade @

Complementagio Legal

Trucagem ou Arredondamento.

Texto expansivel, até 4.000 caracteres.
Texto expansivel, até 4.000 caracteres.
Texto expansivel, até 4.000 caracteres.

Sim/Nao. Se "Sim", habilita Fonte Financiamento, Projeto e Moeda (Corrente
Nacional ou Estrangeira).

Sim/N3o. Se "Sim", habilita Fonte de Financiamento (Voluntaria ou Outros);
"Voluntaria" habilita N° Convénio/Instrumento, Ano Convénio/Instrumento,
N° da Compra, Legislacao, Tipo Objeto e Origem Recurso Financeiro.

e

Sempre que encontrar o icone de informacdo ao lado de um campo, selecione-o para ver o
detalhe importante correspondente.

4.4.3 Secao Detalhes de Licitacao/Contratacao/Adesao
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Ao selecionar o Tipo de Procedimento, o sistema altera esta segao de acordo com a escolha.
a) Tipo de Procedimento "Licitacao"

A secdo é renomeada para "Detalhes da Licitacdo", com os campos Modalidade, Critério de
Julgamento, Observagoes e Complementacdo Legal — nenhum obrigatorio.

Detalhes da Licitagdo A~

Modalidade @ Critério de Julgamento Observagbes

Complementagio Legal

Artigo nciso Alinea

Modalidade: selecao de acordo com o Amparo Legal escolhido.

Critério de Julgamento: habilitado apds a escolha da modalidade (ex.: ao selecionar "Pregao",
o sistema disponibiliza as opgdes abaixo).

Detalhes da Licitagdo Malor Lance -

Menor Preco -
Modalidade Observagdes

Complementagao Legal

Artigo nciso Ainea

I i. Atencao: Caso haja mudanca de modalidade, o sistema emite uma mensagem de alerta.

O

Atencao! 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?

¢ Observacao: campo editavel para complementacoes. Complementacdo Legal: permite
complementar artigos, incisos e alineas conforme a padronizacao do PNCP na Lei 14.133/2021.

b) Tipo de Procedimento "Contratacao"
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A secdo é renomeada para "Detalhes da Contratacao", com os campos Contratagao
Direta, Critério de Julgamento, Observacdes e Complementacao Legal — nenhum obrigatdrio.

Detalhes da Contratagio -~

Contratagso Direta Critério de julgamento O Observagdes

Complementacio Legal

Artigo Inciso Minea

Contratagao Direta: Dispensa de Licitacdao ou Inexigibilidade. Ao escolher Dispensa de
Licitacdo, é possivel selecionar o critério de julgamento.

Detalhes da Contratagdo - -~

Contratag3o Direta Henor Frego Observagdes

Complementagso Legal

Artigo nciso Alinea

Observagoes e Complementagao Legal funcionam como na Licitagao.

Complementagdo Legal

Artigo Inciso Alinea

c) Tipo de Procedimento "Adesao"

A secdo é renomeada para "Detalhes da Adesao" — nenhum campo é obrigatdrio.

Detalhes da Adesdo A
N° Processo Licitatdrio ARP N° Edital da ARP N° da ARP
0/25 0716 0
Modalidade da Licitagdo da ARP Critério de Julgamento da ARP Orgao Gerenciador da ARP
0/ 25
CNP) do érgdo Gerenciador da ARP ID Ata PNCP Data de publicagdo do Resumo da ARP
Inicio da vigéncia da ARP Fim da vigéncia da ARP

compo e

NO Processo Licitatorio ARP Numero do processo licitatorio que originou a Ata de Registro de

Pregos.
N° Edital da ARP Numero do edital relacionado a Ata de Registro de Precos.
N° da ARP Numero da Ata de Registro de Precos objeto da adeséo.

Modalidade da Licitagdo da ARP Modalidade utilizada na formagao da Ata.
Critério de Julgamento da ARP Critério de julgamento utilizado na licitagdo que originou a Ata.
(')rgéo Gerenciador da ARP érgéo responsavel pelo gerenciamento da Ata.

CNPJ do 6rgdo Gerenciador da ARP  CNPJ do drgdo gerenciador da Ata.
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ID Ata PNCP Identificador da Ata publicada no PNCP.

Data de publicacdo do Resumo da Data de publicagao do resumo da Ata.

ARP
Inicio da vigéncia da ARP Data inicial de vigéncia da Ata.
Fim da vigéncia da ARP Data final de vigéncia da Ata.

Concarréncia eletronica

Concorréncia presencial

Dispensa de licitagdo

Inexigibilidade N® Edital da ARP Ne da ARP

Pregdo eletrénico nforme nforme

0/16 0/16
Fregio presencial Critério de Julgamento da ARP Orgdo Gerenciador da ARP
0/250
CNP) do drgdo Gerenciador da ARP ID Ata PNCP Data de publicagdo do Resumo da ARP
Inicio da vigéncia da ARP Fim da vigéncia da ARP

4.4.4 Salvando os dados gerais do processo

Apos preencher as informagdes obrigatdrias, clique em "Salvar" no rodapé da pagina.
O sistema exibe uma mensagem de sucesso.

Ao optar por "Cancelar", as informagdes registradas sdao descartadas — o sistema
emite uma mensagem de alerta antes de confirmar.

O

Atencdao! O Processo possui
dados que ndo foram salvos

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

Deseja realmente confirmar esta acéo?

“ | sim

4.5 Aba para navegacgao

Assim que o processo € salvo, o sistema disponibiliza uma aba superior para
navegacao, junto ao botdo "Processo Digital" e um cabecalho com o nimero do processo e
sua atividade. Para retornar a pagina principal, utilize "Voltar para listagem".
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Criar ETP

I Informagdes Documentos Pregos Selegdo de Fornecedores |

Ao lado de "Processo Digital" fica o botdo "Encaminhar" e o menu de trés pontos, com as
acoes "Cancelar Processo" e "Excluir Processo".

Disponivel a qualquer momento. Apds cancelado, o processo fica
Cancelar processo somente para visualizacdo (ndo € mais editavel) e o nimero nao é
liberado para reuso. A situagdo passa a "Cancelado" na listagem.

Possivel apenas até certo ponto da elaboracao — bloqueada quando ja
Excluir processo ha documentos juntados ao processo digital. Apaga todos os
documentos e informagoes e libera o niUmero do processo para reuso.

analista.teste e

Meus Processos = Listagem dos meus processos

@ Novo &y Importar IRP

N° Processo Objeta Orgio Procedimento Atividade Agbes

MANUAL Manual DPGE Licitagdo Autuar Processo -a
DPGE Licitagdo Autuar Processo -E|

1233232 Manual Teste DPGE Licitagdo Criar ETP (Z -a

4.6 Documentos

Na aba Documentos, clique em "Adicionar" para incluir documentos no processo.

» Processo " 1
>

Compras Piblicas [ EEReTEes

# inido

Relatorios

-
N =

F— Vocé nio possui documento ou anexo adicionado

© ADICIONAR

O modal "Adicionar Documento" apresenta 0os campos:

Criar de um modelo? Sim/Nao.

Tipo Documento Lista de tipos de documentos disponiveis.
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Titulo Documento Texto aberto.
. Exibido apenas se "Criar de um modelo?" = Sim (vide 14.1 Modelos
Selecione o Modelo
Documentos).
Documento Sigiloso? Sim/Nao.

Exibido apenas se "Documento Sigiloso?" = Sim. Define quem tera acesso

Permitir Usuarios ; - . A
ao conteudo sigiloso — os demais usuarios nao visualizam o documento.

& Observagdo: Documentos sigilosos exibem um icone de cadeado ao lado do titulo. O icone é
apenas informativo: para incluir, alterar ou retirar o sigilo de um documento ja adicionado, utilize
a agao "Documento Sigiloso" no menu de trés pontos da linha de cada documento/ Anexo (vide
4.7.3 Sigilo de Documentos e Anexos).

Cligue em "Salvar" para ser direcionado ao editor de texto; preencha os dados e salve.

Estudo Técnico Preliminar

Arquivo  Insefit

o~ BRE@A@ MO B I UA =E ®

L
bl
I
i
lial
lial
o
=1
I

Insira aqui o seu texto

4.6.1 Adicionar Anexo

Cligue em "Adicionar" > "Anexo". O modal apresenta os campos:
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Adicionar Anexo X

Tipo Anexo

Titulo Anexo™

07100

Arquivo™ @

Arraste seu arquivo aqui

Anexo Sigiloso?™*
O sim @ N3o

Tipo Anexo Lista de tipos de anexo disponiveis.

Titulo Anexo Texto para o titulo do anexo.

Arquivo Clique ou arraste o arquivo. Formatos aceitos: JPG, JPEG, PNG, PDF, DOC,
DOCX, XLS, CSV.

Anexo Sigiloso? Sim/Nao.

Permitir Usuarios Exibido apenas se "Anexo Sigiloso?" = Sim.

g Ao inserir um Anexo, o sistema mostra um icone a frente do titulo para diferencia-lo do tipo

"Documento".

Cada anexo ou documento é listado com titulo, data de criacdo, quantidade de usudrios
convidados a assinar e situacao de juntada.

& Observacdo: : O icone de cadeado exibido junto ao titulo de um anexo sigiloso também é
apenas informativo. Para incluir, alterar ou retirar o sigilo de um anexo ja adicionado, utilize a acdo
"Anexo Sigiloso" no menu de trés pontos da linha (vide 4.7.3 Sigilo de Documentos e Anexos).

4.6.2 Busca por Titulo
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Filtre a listagem de documentos pelo campo de busca no canto superior direito da aba.
Digite uma palavra-chave e pressione Enter ou clique na lupa; limpe o campo para sair do
modo de busca.

Informacdes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo

| ACOES EM MASSA ~ ‘ B
4.7 Menu Acoes

Ao inserir um anexo ou elaborar um documento, ficam disponiveis diversas acoes
através do menu ao final da linha.

4.7.1 Acoes dos Anexos

Para anexos que nao estejam em PDF:

o omrio

Baixar Faz o download do arquivo.

Renomear Abre uma caixa de texto para o novo titulo; clique em "Salvar" para confirmar.

Excluir Acao definitiva — confirme na mensagem de alerta clicando em "Sim".

Anexo Sigiloso Define, altera ou retira o sigilo do anexo e os usuarios autorizados a acessa-lo
(vide 4.7.3).

.. Processo e

Compras Publicas

# Inido

Relatirios

Para arquivos PDF (que podem ir ao Processo Digital), o sistema disponibiliza agdes adicionais
diretamente na linha:

O ] AVISO DE ABERTURA. pdf { pu) 08/03/2023 & o0/0 g B

a) Assinar
Abre uma caixa com as opgoes de assinatura:
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Escolha o tipo de assinatura

Eletronica Confirmacdo de Nome e CPF do usuario logado. Clique em "Assinar" para concluir.
. Insercdo de token de acesso; selecione "Digital", confirme os dados e cliqgue em
Dlgltal " : "
Assinar".
Fique atento aos dados antes de prosseguir com a assinatura.
b) Juntar

Envia o arquivo PDF ao Processo Digital. O sistema emite um alerta de confirmagao — clique
em "Sim" para prosseguir.

O

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

AVISO DE ABERTURA pdf

Deseja realmente confirmar esta agao?

m | s ‘

i Informacao: Apds juntado, o anexo passa a exibir "Sim" na coluna Juntado. Acesse o Processo
Digital pelo botao no cabegalho.

c) Convite
Envia um link de acesso para outras pessoas assinarem o anexo, sem necessidade de login.

PASSO 1: No menu, selecione "Convite".

PASSO 2 : Insira e-mails validos na caixa de texto.

O [j  AvISODEABERTURApdt(oc) 081032023 & 0o Nio s conie

* Baixar

W Excluir

PASSO 3: Clique no icone de adicao para incluir cada e-mail na lista de "signatarios a
convidar".

PASSO 4: Cligue no botdo "convidar".
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Documento

AVISO DE ABERTURA pdf

[E-mail do signatario

azi@azi com br (]

Cancelar ‘ Convidar

Para excluir um e-mail antes do envio, clique no icone correspondente. Depois de confirmado
o convite, a exclusdo é feita voltando ao menu > Convite e clicando na lixeira — disponivel até a
juntada no processo digital e enquanto o destinatario ndo tiver assinado.

A coluna "Convidados" mostra a lista de convidados ao passar o cursor sobre ela. O icone de
reldgio indica convite enviado e ainda nao assinado; o icone de confirmacdo indica que o
convidado ja assinou.

d) Cancelar
Cancela um documento ja assinado e juntado ao processo digital.

PASSO 1: No menu, selecione "cancelar".

PASSO 2: Preencha o motivo do cancelamento (Obrigatério) e clique em "Confirmar".

Informe o Motivo do Cancelamento

Confirmar

O documento passa a ser exibido com a tarja "CANCELADQ" em todas as paginas do processo
digital. O motivo fica disponivel no rodapé, na area interna.

e) Clonar
Apods cancelar um documento, a opgao "Clonar" fica disponivel no menu, permitindo
duplica-lo para retomar as acdes anteriores (editar, assinar, juntar etc.), preservando o
original cancelado.

PASSO 1: Selecione "Clonar" no menu.
PASSO 2: Informe um novo titulo para a cdpia.

PASSO 3: Clique em "Clonar".

E Adende 08/03/2023 2 0/0 Sim

B ¢ 1°adendo 13/03/2023 NZo =]

@ Observacdo: A partir desse momento existem duas copias: a original (cancelada, mantendo o
status) e a clonada (com novo titulo, disponivel para todas as acoes).
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f) Desentranhar

Retira um documento ja juntado ao processo digital, substituindo seu espago por um
Termo de Desentranhamento.

PASSO 1: Selecione "Desentranhar" no menu.

PASSO 2: Redija o termo de desentranhamento.

Documento a desentranhar A
i S - PROXIMO
& Voltar EDITAL o Redigir

Termo de Desentranhamento - EDITAL

Arquivo  Inserir

-~ B = M@ B I U A =

@ | Arial - 12 -

11
Il
hihl
(11}
i
Ll
Il
m

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em__ /[ 1/ , faco o desentranhamento no presente processo
n® das folha(s) n°® a por motivo

de

PASSO 3: Clique em "Proximo" para avancar a etapa de assinatura.

i. Atencao: Ao clicar em "Continuar", o Termo nao pode mais ser editado. O sistema informa quais
paginas do processo digital serdo substituidas pelo termo.

PASSO 4: Confira os dados do usuario logado e clique em "Assinar".

PASSO 5: Apds a confirmagao, o sistema segue para a etapa "juntar", substituindo o
documento desentranhado.

Mesmo saindo dos passos e retornando a aba Documentos, é possivel retomar de onde parou
— mas, ao iniciar o desentranhamento, o documento fica bloqueado para outras agoes.

g) Repaginar
Reorganiza as paginas do anexo dentro do processo digital. Selecione "Repaginar" no menu
"AcOes".

E ADENDO 09/03/2023 2 0/0 Sim

& Cancelar
X Desenfranhar
= Repaginar

* Baixar

PASSO 1: Verifique a posicao atual da pagina do documento.

PASSO 2: Selecione a nova posigao.
Regras da repaginagao:
e As paginas atuais ndo aparecem no campo "Nova Posicdo de Pagina" do documento
selecionado;

e Havendo um Termo de Desentranhamento juntado, s6 é possivel repaginar documentos
posteriores a ele;

* Nao é possivel repaginar documentos entre Termos de Desentranhamento;
¢ O sistema nado lista 0 documento substituido pelo "Termo de Desentranhamento".
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4.7.2 Acoes dos Documentos

o omie

Baixar Faz o download do documento criado no editor de texto.
Renomear Abre uma caixa de texto para o novo titulo; clique em "Salvar".
Excluir Acdo definitiva — confirme clicando em "Sim".

Abre o documento no editor de texto para edicdo; disponivel até a agdo

Redigir "Concluir edigao".

Manifestacao Permite editar uma manifestagao sobre o documento (vide detalhe abaixo).

Encerra a edicdo no editor de texto, preparando o documento para o

Concluir edigdo processo digital.

Documento Sigiloso Define, altera ou retira o sigilo do documento e os usuarios autorizados a
acessa-lo (vide 4.7.3).

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

B & Adendo 08/03/2023 Néio =]

Manifestacao: na caixa de texto, selecione o Tipo relacionado ao documento; em
Conformidade, informe se estd "de acordo", "ndo" ou "com ressalva" (obrigatdrio); em
Selecione o Modelo, escolha o modelo criado em Configuragdes > Modelos de Documentos
(obrigatodrio); preencha Observagdo se necessario e clique em "Salvar".

” Processo » Documento Manifestacio realizada com sucesso!
sy
Compras Publicas
Informacdes Documentos tens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
# Infcdo
© ADICIONAR ¥ E v B
@ Painel
2= Demandas O Titulo Atividade Criagdo Convidados  Juntado Agdes
Processos A | O B! | Parecer-Avisode:Abertura Autusy Processo y = ‘ e v & |

Processos a Receber 8 FVERKe ADSILER AURUET Frocess| w‘;: 5 ho g8
Meus Processos

Processos do Orgdo

Pesquisa de Prego

Ato Normativo

O documento de manifestacao criado permite Assinar, Juntar, Baixar e Excluir; depois de
juntado, passa a constar no Processo Digital.

¥ Observacao: Apds "Concluir edigdo", o documento pode ser Assinado e Juntado (mesmas agoes
dos anexos em PDF), além de Convidar, Cancelar, Desentranhar, Repaginar e — apds "Cancelar" —
Clonar, seguindo exatamente as mesmas regras descritas para os Anexos.

4.7.3 Sigilo de Documentos e Anexos

Por meio do menu Acoes, € possivel definir, alterar ou retirar o sigilo de um documento
ou anexo que ja foi adicionado ao processo, sem precisar exclui-lo e inclui-lo novamente. A
opcao aparece como "Documento Sigiloso", para documentos, e "Anexo Sigiloso", para
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anexos. As regras e as validagdes do momento da criacao (vide 4.6 e 4.6.1) permanecem as
mesmas.

Documento ou anexo sem sigilo O menu Acoes exibe a opcdo de sigilo. O modal abre com a resposta
"Nao" selecionada.

Documento ou anexo ja sigiloso O menu Acbes exibe a mesma opcdo. O modal abre com "Sim"
selecionado e a lista de usuarios autorizados.

fcone de cadeado Apenas informa que o item é sigiloso. Ndo abre mais a edicdo de sigilo
nem de permissoes.

Usuario sem permissao A opcao de sigilo ndo fica disponivel no menu Agoes.

Definir o sigilo

PASSO 1: Na aba Documentos do processo, localize o documento ou anexo e clique no menu
de trés pontos ao final da linha.

PASSO 2: Selecione "Documento Sigiloso" (documentos) ou "Anexo Sigiloso" (anexos). O
sistema abre o modal de sigilo.

" Processo » Documentos ] [ Jnalstateste @
e Informagdes Documentos Itens Precos Selegao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Compras Publicas
(oo | D
# Inicio —
"5 Relatérios Titulo Atividade Criagao Convidados Juntado Agles
5= Demandas B e 8 Documento Sgloso
Processos Manifestagao
D) clonar
& concluir edigio
¥ Baixar
/" Renomear
W@ Excluir
f
-1de1 Linhas por pagina 1o M
©2026 — Todos os direitos reservados vi44.13

PASSO 3: Confira os campos preenchidos automaticamente (Tipo e Titulo), descritos na
tabela abaixo.

PASSO 4: Em "Documento Sigiloso?" (ou "Anexo Sigiloso?"), selecione "Sim". O campo
"Permitir Usuarios" é exibido: informe os usuarios que poderao acessar o conteudo.
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Documento Sigiloso

Tipo Documentoa
Adendo

Titulo Documenta
Adendo

Documento Sigiloso?*
@ sim O nao
Permitir Usuarios

Orcamentista Um Da Silva €3

PASSO 5: Clique em "Salvar". O sistema exibe a mensagem "Configuragao de sigilo atualizada
com sucesso!" e a listagem ¢é atualizada imediatamente, com o cadeado na linha do item.

Campos do modal

m

Tipo Documento / Tipo de Carregado automaticamente conforme o item da linha.
Anexo

Titulo / Titulo do Anexo Carregado automaticamente conforme o item da linha.

Documento Sigiloso? / Anexo Sim/N&o. Abre com o status atual do sigilo do item.
Sigiloso?

Permitir Usuarios Exibido apenas se a resposta for "Sim". Campo de selegdao com a
listagem geral de usudrios do sistema; somente os usuarios
selecionados acessam o conteudo.

Alterar os usuarios autorizados

Em um item ja sigiloso, acesse novamente o menu Agdes > "Documento Sigiloso" (ou "Anexo
Sigiloso"), ajuste a lista em "Permitir Usuarios" e clique em "Salvar". A lista de usuarios
autorizados é atualizada.

Retirar o sigilo
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PASSO 1: No menu Acgdes do item sigiloso, selecione "Documento Sigiloso" (ou "Anexo
Sigiloso").

" Processo » Documentos . Secretaria de i,??f'ﬁ?ﬁif?}f e -
g Informagaes Documentos Itens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Compras Piblicas
© ADICIONAR ~ AGOES EM MASSA ~
# Iniclo —
Relatérios Titulo Atividade Criacao 4 Convidados Juntado Agdes
B  $ Adendo futier 01/10/2026 10:14:18 Nao
Demandas Processo @ Documento sigiloso
Processos [¥) Manifestacao
0 Clonar
& Concluir edicao
¥ Baixar
# Renomear
W@ Excluir
Q. Pesquisa de Prego E
1-1de1 Linhas por pagina 10 T
s} Documentos a assinar
©2026 — Todos os direitos reservados v1.44.13

PASSO 2: Selecione "Nao". O campo "Permitir Usuarios" é ocultado.

Documento Sigiloso

Tipo Documento
Adendo

Titulo Documento
Adendo

Documento Sigiloso?*

O sim @ Nao

Cancelar Salvar

PASSO 3: Clique em "Salvar". O item volta a ter visibilidade publica no processo e o cadeado
€ removido da linha.

/A\ Atencao: Ao retirar o sigilo, o documento ou anexo passa a ser visivel a todos os usuarios que
acessam O processo.

(M Importante: Apenas o usuario que criou o documento ou anexo pode alterar o sigilo. Para os
demais usuarios, a opgao ndo fica disponivel no menu AgGes. Se houver uma tentativa de alteracao
sem permissao, o sistema bloqueia a operagao e exibe a mensagem "Apenas o usuario de criagao
pode alterar o sigilo deste documento".
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iInformacgao: Usuarios que ndo estdo na lista de "Permitir Usudrios" ndo visualizam o contetido
do item sigiloso.

4.8 Acoes em Massa
E possivel Assinar ou Juntar mais de um documento/anexo por vez.
PASSO 1: Selecione na listagem os documentos/anexos desejados.

) TERMO DE REFERENCIApIT (po7) 1010312023 2 000 No B

O B rarecer 10/03/2023 2 0/0 Néo M & O:

PASSO 2: No menu "acoes em massa", selecione "assinar" ou "juntar".

Editar » Processo analista teste e ~

Informacdes Documentos Itens

© anicionar ~  [IEIEEERIEE - B
Assinar
Titulo Data Criagéo Convidados Juntade Agbes
Juntar
O g tested (pdf) 23/02/2023 2 o/0 N&o -

Para "Assinar", confira os dados e clique em "Assinar" — o sistema lista os documentos
selecionados.

Assinar eletronicamente em massa

Nome

Analista Um Da Silva

CPF

614.867.452-10

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

PARECER

Cancelar

Assinar

Para "Juntar", organize os documentos na ordem desejada (arraste e solte) e clique em
n "
Juntar”.

Sequéncia da juntada X

1° - EDITAL

2° - TERMO DE REFERENCIA pdf

3°- PARECER

Cancelar Juntar
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¥ Observacao: Quando um anexo/documento ndo tem caixa de selecdo a frente do titulo, ele
provavelmente ja foi assinado, ndo € um PDF ou ainda ndo teve a edicdo concluida.

5. Itens

Depois de preencher e salvar os dados do processo, adicione os itens que definem os
elementos a serem adquiridos. Os itens se dividem em duas categorias: "Materiais" (objetos
concretos) e "Servicos" (atividades envolvendo horas trabalhadas e frequéncia).

5.1 Adicionando Itens

PASSO 1: Selecione a aba "itens" e clique no botao "adicionar".

Vocé nao possui item adicionado

Cligue no botdo para comecar

© ADICIONAR

PASSO 2: Na tela de busca, informe o cddigo ou a descricdo do item.

Itens do Processo
Busque aqui bens e servicos e crie sua lista para utilizacio no processo @

i. Atencao: Ao realizar a pesquisa, o sistema valida se o item simplificado é compativel com o tipo
de processo. Nos processos de Agao Judicial ou Adesdo, somente poderdao ser incluidos os itens
simplificados correspondentes ao respectivo tipo de processo. Nos demais processos, os itens
simplificados exclusivos dessas modalidades poderao ser exibidos nos resultados da pesquisa, mas nao
poderdo ser selecionados. Para os demais processos, s6 poderao ser selecionados itens devidamente
padronizados.

PASSO 3: Selecione o item desejado clicando no icone de adigdo (€ possivel remover um
item adicionado por engano com o icone de remogao).

PASSO 4: Clique em "itens selecionados" e informe a quantidade desejada no campo
"quantidade". clique em "finalizar" para concluir.

Lista de Itens Salvo Automaticamente X

Itens Adicionados °

Seq.  Codigomescrigio Un. Aquisi¢ao® Quantidade*

-

O campo & obrigatério

5 - Caneta esferografica na cor preta; escrita 1 Un.

-

mm), macia e unif . ver mais

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

6. Aba Itens

Apos adicionar os itens, vocé visualiza a lista de itens do processo.
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Atividade

NANGALTS || :
MANUAL/123.456/7890  Autuar Processo | PROCESSODIGITAL | ENCAMINHAR | 3

Informacdes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR | ORDENAR ¥ H AGRUPAMENTO B

Tpo  Seq Cédigo/Descrigio Elemento/Sub Exclusivo Cota Qtde.* Valor Unit. Val, Total

m
]

0000007 - Tosilato de
sorafenibe - Dosagem:

un. - - 000
e p ) 200 mg; SENTENCAS . . 10,00

un. SENTENGAS - . . 10,00

[ 1}

0000008 - Panela - 1
o . &) Tipo: pressio; Material: un. Material de - . . 10,00
aluminio polido;

[ 1}

©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-BETA4

Acdes disponiveis na listagem:

o owie

Adicionar Inclui novos itens ao processo.

Agrupa itens selecionados. Clique em "Salvar" para continuar agrupando ou
"Finalizar" para concluir. Para desagrupar, selecione "Desagrupar" no campo

Agrupamento "Titulo do Grupo", escolha os itens do grupo, clique em "Salvar" e confirme

o alerta.

Ordenar itens (na pagina) ou Ordenar Grupos (entre itens do grupo
Ordenar . . .

selecionado). Para ordenar, mantenha o item pressionado e arraste-o.
Aplicar Beneficio Vide passo a passo abaixo — requer pesquisa de prego concluida.

Disponivel apds a aplicacdo de um beneficio; remove-o mediante

Retirar Beneficio confirmagao do alerta.

Remove os itens selecionados. Apds excluir, € necessario refazer a pesquisa

Excluir
de preco.

o D

g ajo|g
=

6.1 Aplicar Beneficio

Durante a aplicagao, fique atento aos valores individuais dos itens e aos valores
agregados dos grupos.

PASSO 1: No menu de acodes, clique em "aplicar beneficio".

PASSO 2: Para beneficio exclusivo, verifique se o valor total dos itens/grupos é menor que
R$80.000,00. se optar por nao aplicar, o sistema pede uma justificativa.

PASSO 3: Para beneficio do tipo cota, verifique se o valor total é superior a R$ 80.000,00 —
nesse caso, selecione a porcentagem de divisao em cotas (0 a 25% para ME/EPP, o restante
para ampla concorréncia). a divisao aplica-se apenas ao quantitativo dos itens.
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i Informacao: Para itens ou grupos com valor estimado superior a R$ 80.000,00, vocé podera optar
por ndo aplicar a cota reservada e tornar a contratacao exclusiva para microempresas e empresas de
pequeno porte. Essa opgao somente podera ser utilizada quando o valor a ser efetivamente contratado
no ano nao ultrapassar R$ 80.000,00.

Atividads

Aplicar Beneficio

Tipe Seq.  DodigeDescrigin Cide. Val. Extimade Exchusive Crta Rezervada

AcHes am Massa

10009555 - Canela
3 M SO Vel - 28 48 O £ Sim
k) mm), maciaa b h

fam "
ase

U, _yEC O

PASSO 4: Clique em "Salvar" para confirmar a aplicacdo do beneficio.

6.2 Atualizar Item

O icone "Alterar item" aparece em cada linha apds a adicao dos itens, permitindo editar
as informacdes sem excluir e inserir o item.

PASSO 1: Clique no icone de atualizar item.

Processo romsn 14 s

PASSO 2: No modal, selecione o item a alterar e clique em "alterar".
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Alterar item

Unidade Aquisico

0004463 - Cinto - Tipo: vestuario; Correia / 3023 -

. N 1 Un.
tiraw..ver mais

00009510 - Detergente liquido. neutro, pronto 3022 -

uso,...ver mais

00009513 - Haste flexivel de plastico (cotonete), 3022 -

..Ver mais

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

00009614 - Tinta para reabastecer almofada para
Ca..yer mais

00003567 - Avental descartavel frontal,
impermeave...ver mais

00009579 - Sapatilha descartavel, confeccionada
em...ver mais

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

00009545 - Baldo de vidro volumétrico com rolha
de...ver mais

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

1-10 de 206

3016 -

Elemento/SubElemento

Uniformes, Tecidos e

Aviamentos

Material de Limpeza e

Producdo de Higienizagdo

Material de Limpeza e

Produgdo de Higienizagdo

Material de Expediente

- Material de Expediente

- Material Hospitalar

- Material Hospitalar

- Material de Copa e Cozinha

- Material Laboratoria

- Material Laboratoria

Linhas por pagina: 1o -

O item é atualizado com sucesso.

Processo

< voltar para listagem

@ ttem substituido com sucessol ®

informagBes

i Informacgao:

Dacumentos

itens

CoaigaDescrichn

Pregos Selegao de Fomecedores

Un. Aguisicso® Elamentorsub® Exclusivo Cota Qude® Viskor Ui

Ao alterar um item, o sistema atualiza automaticamente a

elaboracao (vide 7.10 Regras para Atualizar Pesquisa de Pregos).

Ocorréncias Linha do Tempo

val Total

Pesquisa de Pregos em

i Atencdo: A funcdo "Alterar item" ndo fica disponivel quando o processo ja tem Aplicacdo de
Beneficio ou resultado de Selegdo de Fornecedores.

7. Pesquisa de preco
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A funcionalidade de Pesquisa de Precos permite conduzir uma busca de precos em
bancos de dados publicos, explorando uma ampla gama de concorrentes e utilizando
informac0es do proprio banco de dados do SIGA, para determinar um valor de referéncia para
o item de forma precisa.

7.1 Adicionar Pesquisa de preco

Clique em "ADICIONAR" para iniciar. A acao se subdivide em dois fluxos: Monetario e
Percentual.

=
Vocé nao possui pesquisa de precgo adicionada

Cligue no bot&o para comecgar

© ADICIONAR

7.2 Pesquisa de Preco Monetario com Analise Critica

Conforme a Instrucao Normativa SEGES/ME n° 65/2021 (art. 6°, §49), os precos
coletados devem ser analisados de forma critica, especialmente quando houver grande
variacdo entre os valores. O Compras Preparacdo automatiza esse calculo, seguindo os
parametros da normativa e do manual do STJ (42 edicao, atualizado pela Lei 14.133/2021) —
precos excessivamente elevados sdao excluidos individualmente antes da eliminagao dos
inexequiveis, pelo principio da economicidade.

7.2.1 Adicionar uma pesquisa

PASSO 1: Clique em "Adicionar" para incluir uma pesquisa com analise critica.

< Voltar para listagem

N° Processo Atividade
1234-A2025 Autorizar Autoridade Competente (TR)

‘ PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR -

Informagdes Documentos itens Pregos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui pesquisa de prego adicionada

© ADICIONAR

PASSO 2: No modal "adicionar pesquisa", selecione "monetario" no campo "tipo pesquisa".
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Adicionar Pesquisa

Tipo Pesquisa®

Percentual

¢ Observacdo: A Andlise Critica so é feita para o tipo "Calculo Monetario". No tipo "Percentual" é
possivel reaproveitar uma pesquisa "Monetaria" ja concluida (com Andlise Critica) como valor de
mercado.

PASSO 3: Configure os parametros do calculo:
¢ Considerar valores inferiores a 75% da média para Sistemas Oficiais Publicos e Ata de
RP? (padrdo: Nao)

» Considerar valores superiores a 25% da média para Sistemas Oficiais Publicos e Ata de
RP? (padrao: Nao)

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 @ Nio

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

O sim @ N3o
Pesquisa Sigilosa?™*

O sim @ Nio

‘ Cancelar ‘ Adicionar

PASSO 4: Em “Pesquisa Sigilosa?”, informe se a pesquisa sera sigilosa (padrao: Nao). Se
selecionar “"Sim”, o campo “Permitir Usudrios” é exibido para vocé escolher quem podera
acessa-la (vide 7.10).
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7.2.2 Conhecendo a area interna da Pesquisa

> Pesquisa de Pregos

*
Compras Piblicas

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1
¥

Tipo Pesquisa
P

A Iniio

Relatorios

Q. Pesquisa de Prego

B AtoNormativo

Minhas Cotagbes

Manual

Sobre

Coeficients de Variacio |  Abaixo da Média
00% 4

ElemenscySubaiemants e

e e

Pesquisa de Preco

Tipo de Pesquisa

Abaixo da Média

Acima da Média

Coeficiente de Variagao

Indica se a pesquisa é Monetaria ou Percentual, e sua sequéncia.
Sigilosa ou N&o Sigilosa — alteravel pelo icone de edicao.

Percentual Minimo: 75%. Proposta abaixo disso é classificada como
Invalida (inexequivel).

Percentual Maximo: 25%. Proposta acima disso é classificada como
Invalida (excessivamente elevada).

Mede a oscilagdo das propostas em relagdo a média — quanto menor,
mais homogéneas. Coeficiente < 25% € considerado baixo, e o sistema
indica a Média como critério de valor de mercado.

7.2.3 Tela de listagem da pesquisa de Precos

As colunas Variacao, Mediana, Média e Menor Preco sao os indicadores usados no

calculo da Analise Critica.

4 Pesquisa de Pregos » tens

v
Compras Publicas

< Voltar para listagem

# Inicio
Relatérios
Processos

Tipo  Seq.
Processos a Receber

Processos do Ongso

Q  Pesquisa de Preg

2 Ato Normativo ten M
ConfiguragBes

Sobre

53 admin (4

Abaixo da Média

Adima da Média

Percentual Maxi|

Coefidente de Variacio

Percentual Minimo 75,000 25,000 25,00%

LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO
EHlemento/Subelemento que. " variagho Mediana ©  Média @  Menor Prego Agtes
Aquisiglo
3007 . v
ALIME !
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Variagao Oscilacao percentual dos dados coletados em relacdo a média.

Valor indicado quando a pesquisa € heterogénea (influéncia de valores
Mediana extremos, geralmente quando ndo ha  desconsideracdo de
inexequiveis/elevados).

Média Valor indicado quando os precos sao homogéneos, sem valores extremos.

Usado quando ha apenas uma cotagao langada, ou quando a metodologia é

Menor Preco alterada.

7.2.4 Adicionando cotacoes

Adicione cotagdes usando um dos botdes:

Lancar Cotacao Adiciona cotagdes manualmente (vide 7.4).

Importa precos do prdprio sistema — resultados, Ata de RP ou pesquisas

Camregar Precos anteriores, por periodo e quantidade (vide 7.6).

Envia e-mail de cotacdo a fornecedores da linha de fornecimento ou a e-

Solicitar Cotagdo mails informados (vide 7.5).

4 Pesquisa de Pregos » Iten [+ admin @0 o

>
(W VE [l < voltar pars lstagem

PesquisadePrego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variaio
Monetério Nio Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,009

# Inicio

5 Relatbrios 2 =
LANCAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO

Processos

Tpo  Seq.  Cédigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qude. variagio  Medlana @ Média®  Menor Prego Agbes

un.
Aquisiglo

Processos a Receber

Orgdo

Q  Pesquisa de Prego

Ato Normativo e &
& Configuracdes

Sobre ' ) MBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...yer ALIMENTACA

Apos cada cotacdo lancada, o sistema recalcula automaticamente a Analise Critica:
¢ Coeficiente de variagdo = 25% — usa a Mediana;
e Coeficiente de variagcédo < 25% — usa a Média;
e Apenas uma cotacdo langcada — usa o Menor Prego, sem calcular o coeficiente de
variagao.

i, Atencao: Ao tentar inserir mais cotacdes apds ja ter cotacOes langadas, o sistema emite uma
notificacdo — clique em "Sim" para prosseguir.
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7.2.5 Analise

A coluna "Andlise" mostra "Valida" ou "Invalida" para cada proposta, com base nos
limites de 75% abaixo da média e 25% acima da média geral.

Un. .
Tipo Seq. Codigo/Descricdo Elemento/Subelemento Qtde. " Variagao Mediana © Média © Menor Preco

. AgBes
Aquisigio
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
. 5 67 $ 3, - - v
ftem ! M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GREIS0ML 66,67% R$3.00 B
mais
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
7 9 - .
fem 2 M pypAlAGEMPLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO oo ek e R 8 ~
mais
Fornecedor Qde. Valor Unitario Valor Total Anz’hsao Fonte Data Composigio AgBes
AZ TECNOLOGIA " . - e .
EM GESTAO LTDA 000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Valida Dominio Amplo 21/04/2025 . % 7
FORNECEDORA . . = o »
OCEANO LTDA 000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 Invélida Dominio Amplo 21/04/2025 =] % 7
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E £ P = o )
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Valida Cotacdo Direta 21/04/2025 . % 7
ME
o 10 e
1-3de3 Linhas por pagina
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS COPO 300
ftem 3 M EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 1000 ) B R 2,00 8 v

mais

Para uma cotacdo "Invalida", o sistema gera automaticamente uma justificativa,
editavel pelo icone de Justificativa.

Nome

Data Criagdo
21/04/202510:27:33

Justificativa®

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

acima da média

771500

| Cancelar ‘ Salvar

i Informacao: Uma cotacdo "Invalida" ainda pode ser inserida na composicdo — o sistema solicitara
uma justificativa para essa insergao.
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7.2.6 Selecionar metodologia

Altere o cdlculo de referéncia pelo icone de calculadora.

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
Monetdrio Nao Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTAQ‘\O 'CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAQKO ‘ RELATORIOS ¥
Tipo Seq. Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde. ::ms'céo Variagdo Mediana © Média @ Menor Preco AgBes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
It 1 M : 1.000 GRF 350 ML 66,679 R$ 3,00 - - v
en EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO N : 8
mais
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
. % - -
= 2 - EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO T Gk Tis Re2200 g -

mais 0

445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS COPO 300

. . -
ftem 3 M EMBALAGEM:VIDRQ, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 1000 ML Re 2,00 E
mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
fem 4 ¥ EMBALAGEM:VIDRG, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 100 GRE2L : : i v
mais

No modal, selecione o novo "Célculo" e informe a nova "Justificativa"; clique em "Salvar".

Seleg#io de Metodologia X

Célculo* o

Média -

Justificativa*® o

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

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

exclusdo os inexequiveis e os excessivamente elevados.

184/ 4000
| Cancelar |
I . Dica: Para editar apenas a justificativa, sem trocar o calculo, ajuste o texto e clique em "Salvar".

7.2.7 Composicao

Uma cotagdo "invalida" tem sua justificativa exibida na coluna de composicdo e ndo
entra no conjunto de analise. E possivel incluir ou retirar qualquer cotagdo da composicao —
inclusive as excessivamente elevadas ou inexequiveis — clicando na coluna "Composicao" e
movendo o botdo para a esquerda.

# Observacao: Alterar a composicdo pode levar o sistema a recalcular o conjunto e mudar a situagao
de outras cotacbes para "invalida".
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445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
Item 2 M

7 9% . -
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO Ty (SR (=22 RE2200 8 ~
mais

Fornecedor Qtde. Valor Unitario Valor Total Andlise Fonte Data Acdes

AZ TECNOLOGIA v " e P 3

EM GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 ' %

FORNECEDORA . . - P >

OCEAND LTDA 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 nvélida Dominio Amplo 21/04/2025 =] %

JP COMERCIAL

FORNECEDORA E q o (O = o 3

SERVICOS LTDA - 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Vélida Cotagdo Direta 21/04/2025 E % 7

ME

10 -

1-3de3 Linhas por pagina:

7.2.8 Aplicacao de indice

Na coluna "Agdes", clique em "aplicar indice" (disponivel para cotagdes validas ou invalidas).

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
Item 2 M

; o ) .
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO O oL e RH2E00 B ~
mais

Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Anslise Fonte Data Composicao

AZTECNOLOGIA » ) i

EM GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 .

FORNECEDORA ) ) i S .

OCEANO LTDA 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 Invdlida Dominio Amplo 21/04/2025 =] % 7

JP COMERCIAL o

FORNECEDORA E e = - o )
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Valida Cotagdo Direta 21/04/2025 . % f
ME

1-3de3 Linhas por pagina: 10 -

PASSO 1: Selecione o indice cadastrado (ou selecione outro e registre em "Observacao").

Aplicar indice

Selecione o indice*

IPCA
IGP-M

OUTROS

— \

PASSO 2: Insira o valor do indice (numérico — aplicado como porcentagem).

PASSO 3 : Reencha a observacao (opcional) e clique em "salvar"; confirme clicando em "sim".

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
" % . .
D 2 "' EMBALAGEM:PLASTICO, TIPOE..ver ALIMENTACAO EXOC Zs2k EH2.00 B ~
mals
Fomecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Analise Fonte Data Composicio Acbes
A2 TECNOLOGIA 1000 R$ 30,00 S Valida Dominio Amplo 21/04/2025 ' % 7
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 =) % 7
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E . : i I
sERvICos DA 1000 RS 24,00 R$ 24.000,00 Valida Cotagdo Direta 21/04/2025 (] %/
ME
0 -

1-3de3 Linhas por pagina

Depois de aplicado, o indice pode ser editado ou excluido pelo mesmo icone de "aplicar
indice", no menu.

Editar indice Reabre o modal para ajustar indice, valor ou observacdo.

46




MANUAL - SIADES Compras Preparagao

Remove o indice aplicado apds confirmacdo — a cotagdao volta ao valor

Excluir indice -
original.

7.2.9 Relatorios

Na tela de pesquisa, clique no botdo "Relatério" para acessar:

¢ Relatdrio de Fornecedores;
e Pesquisa > Detalhado, Mapa Comparativo, ou Andlise Critica-xIs.

£ Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
Monetério NaoSigilosa #  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Maximo 25,00%  25,00%

LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAQ
n Relatério de Fornecedores @
Tipo Seq. Codigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qtde. Aquisigio Variagio Mediana © Média © Men

GRF 350 M 6,67

tem ilﬂ 1000  GRR10L 20,59% RS 27,00
Fornecedor Qrde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte Data Composicio Agbes
m;r_" § Valid Dominio Amplo 1/04/2025 o % 7
1 R$ 3960 @ Dominio Amplo 21404120, =] %/
RS 24,00 R$ 24.000,00 Jalid Cotago Direta 21/04/2025 ) % 4 ‘

O sistema faz o download do relatdrio com os calculos detalhados e todos os indices utilizados.

7.2.10 Edicao para o calculo da Analise Critica
E possivel editar os campos "Coeficiente de Variacdo", "Abaixo da Média" e "Acima da Média".

PASSO 1: Clique no icone de "Editar".

CARREGARPRECOS | - SouicTaR coTagRo

= Demandas

Processas

Q. Pescuisa de Pree

B Ato Normative
Configuragdes.

= Cotagdes Abertas

W Minhas CotacBes

* Manual

P

PASSO 2: Preencha o novo valor e a justificativa da edicao.

PASSO 3: Clique em "Salvar".
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O sistema exibe um icone de justificativa junto ao coeficiente alterado, e recalcula
automaticamente as cotacgdes ja lancadas.

Pesquisa de Pregos » e R -
< Voitar para listagem

PesquisadePrecoi  TipoPesquisa  Coeficiente deVariagio [ | Abaixo da Média Acima da Média
Monetirio N ’ P Percentual Minimo 75,00%  Percentual Méximo 25.00%

7.3 Pesquisa de Preco Percentual

A pesquisa do tipo percentual parte de uma pesquisa monetaria: primeiro se levantam
0s custos em valores monetarios, depois calcula-se a variacao percentual entre as cotacgdes.

7.3.1 Adicionar uma pesquisa

PASSO 1: Cliqgue em "Adicionar" para incluir uma pesquisa percentual (mesmo botdo da
pesquisa monetaria).

PASSO 2: No campo "Tipo Pesquisa", selecione "Percentual”.

Adicionar Pesquisa >

Tipo Pesquisa™

Percentual

Tipo Percentual™®
Célculo Referéncia™

Justificativa®™

Utilizar Pesquisa Monetaria™

@ sim O N&o

Pesguisa Monetaria*

Pesquisa de Preco 1 - 27/05/2025

Pesquisa Sigilosa?™
@® sim O NZo

Permitir Usuérios

‘ Cancelar | Adicionar

PASSO 3: No campo "Tipo Percentual", selecione acréscimo ou desconto.

PASSO 4: No campo "Calculo de Referéncia", selecione a opcao adequada ao tipo percentual
escolhido.
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PASSO 5: No campo "Justificativa", registre o motivo da escolha do célculo de referéncia.

PASSO 6: Em "Utilizar Pesquisa Monetaria": se "sim" e houver uma pesquisa monetaria
concluida, o sistema usa os dados dela como valor de mercado (selecione qual pesquisa); se
"nao", preencha manualmente a coluna "valor de mercado".

Utilizar Pesquisa Monetéaria*

@ sim O Nao

Pesquisa Monetéria*

Pesquisa de Prego 1

Pesquisa Sigilosa?*

O sim ® Nao

‘ Cancelar

PASSO 7: Em “Pesquisa Sigilosa?” (obrigatorio; padrdao “Nao”), defina se a pesquisa sera
sigilosa. Se “Sim”, informe em “Permitir Usudrios” quem tera acesso — digite a0 menos 3
caracteres para o sistema listar os usudrios. Se “Ndo”, a pesquisa fica visivel a todos (vide
7.10).

PASSO 8: Clique em "Adicionar" para ser conduzido a tela de pesquisa de pregos.

7.3.2 Valor de Mercado

Se "utilizar pesquisa monetaria" = Nao, preencha a coluna de valores monetarios — o
sistema calcula o valor estimado de cada item pelos percentuais das cotagdes. Se = Sim, o
sistema usa o valor da pesquisa monetaria selecionada no Passo 6.

£ Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 2 ’.

Percentual - Acréscimo - Média

LANGAR COTAGAO SOLICITAR COTAGAO

Tipo Seq.  Cédigo/Mescricso Que.  Un.Aquisigio | Valor Mercado percentual Valor Estimado Total

00 1uU § B R

As mesmas opgoes de cotacao (Lancar Cotacao, Carregar Pregos, Solicitar Cotacao)
aplicam-se a Pesquisa Percentual.

7.4 Lancar Cotacao
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< Voltar para listagem

isa de Preco 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagio
Monetirio NaoSigilosa #*  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Mdximo 25,00%  25,00%
LANCAR COTACAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTACAO
Tipo Seq Cédigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qtde Un. Aquisiglio Variagio Mediana © Média © Menor Prego AcBes
" S il ) v
M 2 : - ) x50 L v

Clique em "langar cotacdo" para ser direcionado a tela de dados do fornecedor.

Processo » Pesquisa de Pregos [+ admin

£ Voltar para processo

N°® Processo Situacdo da Pesquisa

IRP/230.502/2025  Em Elaboragio

Fonte® Data™ Fornecedor
Estado Cidade © E-mail
Telefone Prazo de Validade da Proposta Prazo de Entrega
/256
Observagbes
P
Anexas ~
-~

Preencha os campos obrigatorios do fornecedor e clique em "Salvar e Continuar".

¥ Observacao: Ao selecionar "Cotacdo direta" no campo "Fonte", € obrigatdrio preencher o campo
"Justificativa". Se o fornecedor nao estiver cadastrado, cadastre-o (vide 7.4.1).

Preencha Marca, Modelo e Percentual de Acréscimo (ou Valor unitario, na pesquisa
monetdaria) — o sistema calcula o valor total automaticamente. Clique em "continuar".

N° Processo Situagiio CPF/CNP)

IRP/230.502/2025 Em Elaboragdo Nao informado

Adicionar Pesquisa de Prego

Tipo Seq. Codigo/Descrigio Qtde. Un. Aquisigio Valor Mercada Marca © Modelo Percentual Acréscimo © Valor Total
te M) eserografica de cor azul,..ver 1 1
M) esferografica d ul,...ve x50 Un. RS 10,00

7.4.1 Cadastrar Fornecedor
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No campo "Fornecedor”, clique em "Cadastrar Fornecedor".

Fonte® Data* Farnecedor
Estad Cidads ‘ a
30 hé dados disponivels
Telefone Prazo de Validade da Proposta
© Cadastrar Fornecedor
Observagbes
00
Anexos ~

No modal, preencha "CPF/CNPJ" e "Nome/Razao Social" e clique em "Salvar".

Cadastrar Fornecedor

CPF/CNP* © Nome/Razdo Social*

¢ Observacdao: O CNPJ] aceita valores alfanuméricos conforme estabelecido pela Instrugao
Normativa RFB n® 2.229/2024 da Receita Federal e entrou em vigor em julho de 2026

7.5 Solicitar cotacao

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 2 ,.

Percentual - Acréscimo - Média

LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO

Tipo Seq. Codigo/Descrigio Qtde. Un. Aquisigio Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total

J0009877 - Caneta esfe afica de 2 RS 10, =
'l " 1U s RS v

@ t g 2 " e $10, 5 ; 3

PASSO 1: O sistema traz por padrao as linhas de fornecimento relacionadas aos itens; para
adicionar outra, insira-a e clique em "+" (ou remova pelo icone de exclusao).
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» Pesquisa de Pregos.
Compras Publicas

< Voltar para processo

# Inido

Solicitar Cotagdo

PASSO 2: Para enviar a um fornecedor especifico, insira o e-mail e clique em "+".
PASSO 3: Preencha prazo de envio (obrigatorio), data, hora e observacoes.

PASSO 4: Anexe arquivos clicando em "Adicionar Anexo" ou arrastando-os até a area
indicada.

PASSO 5: Cligue em "Enviar".

Anexos

B Adicionar Anexo

1

Arraste um arquivo aqui
ou use o botdo "Adicionar Anexo

I . Dica: Passe o mouse sobre os icones de tooltip para ver as dicas do sistema.

PASSO 6: Dentro do prazo, é possivel cancelar o envio pelo botdo "Cancelar Envio".

PASSO 7: Use "Voltar" para retornar a tela de pesquisa de preco.
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7.6 Carregar Precos

Busca pregos em um periodo determinado para preencher os valores dos itens.

PASSO 1: Na aba de pesquisa de preco, apos inserir os itens, clique em "Carregar Precos".

« | M Caa de ertrada (1)~ sabrinare X | # Compres Preparsga x | € Dellvery- Compras Preparegho % || - & x

¢ > €@ [ (= flowbes.efcaz.com o /124/pesquisa-pracos/156/itens aQ o im] o

Pesquisa de Pregos » Iter i analistateste @y .

Compras Publicas

< Voltar para processo

A Inicio

i= Demandas F
LANGAR COTACAO CARREGAR PRECOS |

Processos

Processos do Orglo tem 2 W e

& Configurages

£ Pesquisar

¢ Observacao: Esta funcionalidade carrega precos de Resultados de aquisicoes/contratacdes, Atas
de Registro de Precgos e Pesquisas de Prego anteriores, conforme os filtros selecionados.

PASSO 2: Selecione o periodo da busca.

Filtros x

Periodo®
Tipo*

Quantidade*

0710

‘ Cancelar ‘ Pesquisar

PASSO 3: Selecione o tipo: pesquisas realizadas anteriormente, resultado de
aquisicdes/contratagdes ou atas de registro de pregos.

PASSO 4: Informe a quantidade de pesquisas e clique em "pesquisar".

PASSO 5: Apds a mensagem de sucesso, selecione o item desejado.
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~ P Caixade entrads (1) - sabrinas. X % Compras Preparagio % & Delvery - Compras Preparsghic. X + =] *
« > ¢ [ 23 flowbee efcaz.com.br/compras-preparacao/#/processos/124/pesquisa-precas/156/itens a ¥ fm} oo :

Pesquisa de Pregos » Iter HH analistateste @y

Compras Publicas

#  Inicio

8= Demandas

Processos

Processos do Orgso

Configuragbes

£ Pesquisar

Decida se cada pesquisa anterior compoe o item pelo icone da coluna "Composicao", ou veja
mais detalhes pelo menu de agdes.

7.7 Concluir Pesquisa de Precos
PASSO 1: Cligue em "Voltar para Listagem".

PASSO 2: Na listagem, clique no icone de trés pontos e em "Concluir Pesquisa".

Pesquisa de Prego 1 ‘5,"‘“”“""" Em ‘7""“‘"’"’" Conduso da Pesquisa
Monetirio d0 por Adminis

Compra: Q Concluir Pesquisa

PASSO 3: No alerta, clique em "Sim" para confirmar.

O

Atencéao! Deseja concluir esta
pesquisa?

Apds a confirmagdo ndo sera possivel editid-lae o
relatério sera finalizado!

Deseja realmente confirmar esta agao?

Nao

PASSO 4: Escolha o tipo de assinatura (digital ou eletronica) no modal apresentado.

Escolha o tipo de assinatura

I i. Atencao: Para assinatura digital, € necessario instalar a extensao Lacuna WebPki.
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PASSO 5: Apds assinar, clique no icone de "juntar" para juntar a pesquisa ao processo digital.
PASSO 6: Na mensagem de alerta, clique em "sim".

PASSO 7: Clique no icone de trés pontos para ver as novas opgoes disponiveis.

Pesquisa de Prego 1
Monetario

et Aomimsrador Conclusso da resqisa
Criado por Administrad 27/05/2025 - 16h 28min © e
X Desentranhar
= Repagina

* Baixa

A partir daqui, ndo é mais possivel excluir a pesquisa. As acoes disponiveis passam a ser:

N

Cancelar Cancela a pesquisa de precos. Depois disso, restam apenas Baixar e

Repaginar.

Desentranhar R_equer preencher, a’issinar e_juntar o] ’Fermo de desentranhamento. Depois
disso, torna-se possivel excluir a pesquisa.

Repaginar Reordena a pesquisa para uma nova posigao de pagina.

Baixar Faz o download da pesquisa de precos.

Pesquisa Sigilosa Define, altera ou remove o sigilo da pesquisa concluida e os usuarios

autorizados, sem alterar calculos, relatdrios ou valores de referéncia ja
consolidados (vide 7.10.5).

7.8 Clonar Pesquisa de Precos

Regras da clonagem:

¢ Havendo selecao de fornecedores, a clonagem carrega apenas os itens nao adjudicados;

e Itens adicionados recentemente ao processo entram no clone, se tiverem 0s campos
obrigatorios preenchidos;

¢ Itens removidos da aba Itens nao sao carregados para a nova pesquisa;
¢ Cotagoes vindas de "Carregar Pregos" permanecem bloqueadas para edicao;
¢ Propostas/resultados da pesquisa original sao carregados automaticamente na clonada;

¢ O sistema recalcula Mercado Total, Mercado Unitario, Unitario e Estimado com base na
nova quantidade dos itens.

PASSO 1: Na listagem "Pesquisa de Prego", clique nos trés pontos e selecione "Clonar".
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.' Processo » Pesquisa de Pregos ? adm ng -

Compras Piblicas [EEEEEREEYES

Informagaes Do Itens Pregos Selecio de Fomecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Pesquisa de Prega 1
Monetano

S Conclus3o da Pesquisa Prazo de Validade da Pesquisa P
Wstsder o 06/02/2026 - 10h 03min 06/06/2026 ¥ 8] @ donar

B Exclui

¥ Observacao: A clonagem exige uma pesquisa de precos concluida. AlteragGes nos itens sao
atualizadas automaticamente apds a clonagem.

PASSO 2: Informe a justificativa da clonagem e clique em "Salvar".

Justifique a donagem da pesquisa”

PASSO 3: um tooltip identifica a nova pesquisa como clone da original.
PASSO 4: Clique no icone indicado para visualizar a justificativa da clonagem.

PASSO 5: Acesse a pesquisa clonada e edite as cotagdes desejadas (as vindas de "Carregar
Precos" continuam bloqueadas para edicao).
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Compras Publicas
# ido

5 Relstérios

7.9 Regras para Atualizar Pesquisa de Precos

Pesquisas com status "Em Elaboracgao" sao atualizadas automaticamente pelo sistema,
conforme as regras:

Se houver solicitacdo em andamento, o sistema a cancela e prossegue

Solicitacao de cotagao vigente com a atualizacio.

Inclusdo de itens Novos itens do processo podem ser adicionados a pesquisa.

Itens com Descricdo, Unidade ou Quantidade modificados sdo
Alteragdo de itens atualizados, mantendo as propostas mas recalculando valores
totais/unitarios.

Exclusdo sem cotagdo

. Exclusdo definitiva (fisica) do item.
respondida

Exclusdo com cotacdo  Exclusdo logica — o item sai da visualizacao, mas o registro é mantido
respondida para historico/auditoria.

Solicitacao "Aguardando"”, "Em elaboracdo" ou "Enviada" com pesquisa
Reflexo para o fornecedor "Em elaboragdo" é cancelada; se a solicitagdo estiver "Enviada" e a
pesquisa ja concluida, os dados do fornecedor permanecem.

7.10 Pesquisa de Preco Sigilosa
A Pesquisa de Precgo Sigilosa restringe a visualizacao dos valores e dos fornecedores
Q0s usuarios autorizados. A funcionalidade esta disponivel nas pesquisas do Processo e da

Demanda (vide 12.4), inclusive nas pesquisas sem Analise Critica. As regras de criacdo e as
validagdes existentes permanecem as mesmas.

7.10.1 Definir o sigilo ao adicionar a pesquisa
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PASSO 1: Na aba “Precos”, clique em “"ADICIONAR".

PASSO 2: No modal “Adicionar pesquisa”, preencha os campos habituais (vide 7.2.1 e 7.3.1).
PASSO 3: Em “Pesquisa Sigilosa?”, selecione “Sim” ou “Nao”. O campo ¢é obrigatdrio e vem
com “Nao” marcado por padrao.

PASSO 4: Se selecionou “Sim”, preencha “Permitir Usuarios”: digite ao menos 3 caracteres e
selecione os usuarios que terdo acesso a pesquisa.

PASSO 5: Clique em “Adicionar” para ser conduzido a tela da pesquisa.

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 @ Nio

Deseja considerar para Fontes: Sistemas Oficiais Pdblicos e Ata de RP

valores superiores a 25% da média?™

O sim @ N3o
Pesquisa Sigilosa?™

O sim @ Nio

‘ Cancelar ‘ Adicionar

Pesquisa Sigilosa? Obrigatdrio. Sim/Nao — padrao “Nao”.

Permitir Usuarios Exibido apenas se “Pesquisa Sigilosa?” = Sim. Busca por usuarios
com acesso ao Compras Preparagao, a partir de 3 caracteres
digitados. Texto de apoio do campo: “Informe os usuarios que
terdo acesso a esta pesquisa”.

7.10.2 Identificando uma pesquisa sigilosa
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Na listagem de pesquisas de preco, a pesquisa sigilosa exibe o icone de cadeado. Passe o
mouse sobre ele para ver o tooltip “Pesquisa de Preco Sigilosa”. Os usuarios que receberam
permissao acessam a pesquisa e visualizam os valores normalmente.

. 4 Processo » Pesquisa de Precos 2 - i ana\!sgﬂﬁsze e -

A g
Compras Pl’lbllcas < Voltar para listagem

N° Processo Atividade .
o A
VALIDACAODOD Aiitiiar Piocesso PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR S

# Inicio

%3 Relatorios
Informagoes Documentos Itens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

EE I ERGEY

© ADICIONAR
Processos
Brocaceas aRacaber Pesquisa de Preco 1 (g Situacao - Concluida Conclusao da Pesquisa Prazo de Validade da Pesquisa v B
Monetéario - Menor Preco Criado por Analista Um Da Silva 01/10/2026 - 10h 47min 01/10/2027 >
Q Pesquisa de Preco e
Documentos a assinar
©2026 — Todos os direitos r 42.27

7.10.3 Visualizacao por usuario sem permissao

O usuario que nao foi autorizado consegue abrir a pesquisa, mas o sistema omite todas as
informagdes com valores monetarios, percentuais e os fornecedores.

Pesquisa de Pregos » Itens a ) _‘C‘W;"""Tﬁﬁl“ﬁj‘[f_itel a -

\ 4
CDmpf’aS Pl’]blicas < Voltar para listagem

Inicio

82 Demandas

Valor Estimado

Tipo Seq. Cadigo/Descrigao Qtde. Un. Aquisigao Unitafio Valor Estimado Total
Processos 0002115 - Rivastigmina - Dosagem: 1,5
Item 1 M| mg; Apresentacao: capsula, 12 1Un RS *** RS **% A
comprimido ou d...ver mais

Fornecedor  Qtde. valor Unitario Valor Total Andlise Fonte Data Composicao Agdes

_ 12 $ wEx R 01/10/2026 sim @
Q  Pesquisa de Prego
" inc
z] Documentos inar
1-1de1 Linhas por pagina: ' ‘
Configuragoes
003483 - Coffee Break tip
Sobre -~ [ 2 ERE offee Break tipo 12 1 San, R FxE R4 Ak V)
02026 — Todos os direitos reservados v1.42.27

7.10.4 Alterar o sigilo de pesquisa em elaboracao

PASSO 1: Na pesquisa sigilosa ainda nao concluida, o usuario que criou o sigilo clica no icone
de cadeado.
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PASSO 2: No modal “Pesquisa Sigilosa”, ajuste “Pesquisa Sigilosa?” (Sim/Nao) e, em “Permitir
Usuarios”, inclua ou retire usuarios.

PASSO 3: Se selecionar “Nao”, o campo “Permitir Usuarios” é ocultado e a pesquisa deixa de
ser sigilosa.

PASSO 4: Clique em “Salvar”.

7.10.5 Definir, alterar ou remover o sigilo de pesquisa concluida

PASSO 1: Na aba “Precos”, localize a pesquisa concluida e clique no icone de trés pontos
{...} no painel da pesquisa.

PASSO 2: Selecione “Pesquisa Sigilosa”. O modal “Pesquisa Sigilosa” é aberto.

PASSO 3: Em “Pesquisa Sigilosa?”, selecione “Sim” ou “"Nao” — o campo vem com o status
atual do sigilo.

Pesquisa Sigilosa

Titulo

Pesquisa de Preco 1
Pesquisa Sigilosa?*
@ sim O nao

Permitir Usuérios

Analista Um Da siva €

PASSO 4: Se “Sim”, use “Permitir Usuarios” para definir ou atualizar a lista de usuarios
autorizados. Se “Nao”, o campo é ocultado: a pesquisa volta a ser publica no processo e o
cadeado é removido.

PASSO 5: Clique em “Salvar”. O sistema exibe a mensagem “Configuragao de sigilo atualizada
com sucesso!” e a listagem é atualizada na hora, com o cadeado na linha da pesquisa para
0s usuarios que tém visibilidade.

¥ Observacao: Aplicar ou alterar o sigilo em pesquisa concluida salva os novos parametros e
usuarios autorizados sem invalidar, desvincular ou alterar os calculos, relatdrios e valores de referéncia
ja consolidados.

¢ Observacao: Nesta acdo o modal tem o titulo “Pesquisa Sigilosa” e ndo exibe o campo de prazo
de validade da pesquisa. Na pesquisa concluida, o icone e o aviso de “ndo edicdo” deixam de ser
exibidos.

8. Selecao de Fornecedores
Ao longo do processo, é possivel adicionar fornecedores para formalizar a contratacgao.
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I 1. Atencao: Ao iniciar uma Selegdao de Fornecedores ndo é mais possivel excluir o Relatério de Itens.

8.1 Selecao de Fornecedores — Dispensa de Licitagao

PASSO 1: Na aba informagdes/dados gerais, selecione "contratacao direta" em "tipo de
procedimento".

PASSO 2: Em "Detalhes da Contratacao", selecione "Dispensa de Licitagao" em "Contratagao
Direta".

PASSO 3: Na aba documentos, crie um documento do tipo "Termo de Referéncia".
PASSO 4: Adicione ao menos 1 item na aba itens.

PASSO 5: Crie e conclua uma pesquisa de preco.

Concluidos os passos, a aba de Selecdo de Fornecedores para a Dispensa fica disponivel.
8.2 Selecao de Fornecedores — Inexigibilidade

PASSO 1: Na aba informagdes/dados gerais, selecione "contratacao direta" em "tipo de
procedimento”.

PASSO 2: Em "Detalhes da Contratagao", selecione "Inexigibilidade".
PASSO 3: Na aba documentos, crie um documento do tipo "termo de referéncia".
PASSO 4: adicione ao menos 1 item na aba itens.

PASSO 5: Crie e conclua uma pesquisa de preco (vide 7. pesquisa de preco).

8.3 Selecao de Fornecedores — Execucao (Licitacao)

PASSO 1: Na aba informacgOes/dados gerais, selecione '"Licitacdo" em "Tipo de
procedimento”.

PASSO 2: Na aba documentos, crie um documento do tipo "termo de referéncia".
PASSO 3: Adicione ao menos 1 item na aba itens.

PASSO 4: Crie e conclua uma pesquisa de preco.

8.3.1 Adicionar Fornecedor

PASSO 1: Selecione o botdo "Dispensa de Licitagao" e, em seguida, "Adicionar Fornecedor".
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Informacdes Documentos Itens Precos Selegao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua contratacdo
Cligque no botdo para comecgar

DISPENSA DE LICITACAO  ~

ou

[ + ENVIAR COMPRA DIRETA I

PASSO 2: Preencha os dados obrigatorios do fornecedor.

¢ Observacido: O CNPJ aceita valores alfanuméricos conforme estabelecido pela Instrucao
Normativa RFB n© 2.229/2024 da Receita Federal e entrou em vigor em julho de 2026

N° Processo CPF/CNP)

MANUAL/D10.101/0000  N&o informado

Dados Gerals "
Fornecedor* Tipo Participagao® Tipo Pessoa*
Banco/Agéncia/Conta N° do Empenho Data da Autorizagio

)
Area Solicitante E-mail Solicitante Prazo de Entrega/Prestagio de Servigo
Local de Entrega/Prestagdo de Servigo Prazo de Validade da Proposta Prazo de Garantia/Validade
Observagbes

PASSO 3: Preencha a marca, modelo e valor unitario e clique em "Finalizar".
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Processo » Cadastrar itens AeEncia Municios| de Resulacio dos Servicos B ?n,a,‘,‘s,tia—_tis:té v

< Voltar para processo

N° Processo CPF/CNP) Nome/Raz&o Social
MANUAL/123.456/5789 72613873043 Fornecedor Manual

U . . Valor Vval
Tipo Seq. Cédiga/Descriciio Qtde. . N Marca @ Modelo © PN e
Aquisi¢io Unitario (& Total

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

0000009 - Pravastatina sodica -
Dosagem: 10 m...ver mais

0000008 - Panela - Tipo: pressao:

o
in
c
3
©
0

Material: a...ver mais

0000010 - Suxameténio - Dosagem:
100 mg; Apre...ver mais

tem 4 M

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

8.4 Gestao de Fornecedores

Apods o cadastro, vocé é direcionado a tela de Gestdo de Fornecedores, onde pode
adicionar outro fornecedor pelo botdo "Adicionar Fornecedor".

> Processo » Seleciio de Fornecedores e e e e e e analista.teste @y

b g
Compfas P'Jblicas < Voltar para listagem

N° Processo Atividade

MANUAL/123.456/7721  Criar ETP _W| ‘ _m‘ I

#  Inicio

82 Demandas
Informagdes Documentos Itens Precos Selegdio de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Processos
Gestdo de Autorizaces

# ADICIONAR FORNECEDOR

Processas a Receber

Meus Processos

o Fornecedor Teste @ .
Processos do Orgao t L
< 9 ITENS - R$ 1.950.000,00 -

ConfiguracBes

©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-BETA.5

As demais ac0es ficam no menu de trés pontos: Editar, Visualizar, Baixar, Excluir. Apds gerar
uma Autorizagao, também é possivel Assinar e Juntar.

I i. Atencao: Um icone junto ao fornecedor adicionado indica que faltam dados a preencher.

8.5 Enviar para o Compra Direta
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Disponivel quando o Tipo de Procedimento é "Contratacdo Direta".

> Processo » Selecio de Fornecedores

°
Compras PUb|iCaS < Voltar para listagem

_ analista.teste e -

Atividade
MANUALTEST/212.356/4233 Autuar Processo

PROCESSO DIGITAL ‘ | | ENCAMINHAR E

Inicio

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

Processos

[ COMPRA DIRETA EM ELABORAGAO
Confira aqui a compra direta ACESSAR COMPRA

Meus Processos

Processos do Orgao

ConfiguragBes

©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-BETA.5

PASSO 1: Selecione "Enviar Compra Direta".

PASSO 2: Na aba de Selegao de Fornecedores, Selecione "Acessar Compra" — uma nova
guia abre para prosseguir no compra direta.

PASSO 3: Apds finalizar a compra direta, disponiveis:

o Tomero

Disponivel quando existem itens desertos/fracassados — permite repeti-

Realizar uma Repeticao los (vide 8.8 Repeticdo).

Acessar a Compra Acesse a compra dentro do Compra Direta.

‘ C repeTICEO H ACESSAR COMPRA ‘

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

N3o Adjudicados

Tipo Seq Fornecedor Valor Vencedor Situagio
Cor: amarela
tem 4 chanfrada pars tra...ver - - Encerrada
Adjudicados

Tipe Seq.  Descrigio Fornecedor Valor Vencedor Situagao
Lpis - Tipo: grafice; Cor: preto; Escrita: r° 2 HB,

rem opEm e " Prete BT I FORNECEDORCP2 RS 1.000,00 Adjudicade
Corpo: matico, o; R ver mais .

em 2 Lapis - Tipo: gra prewe; Escrita: n”2HE; o enEcEDORCP2 RS 1.000,00 Adjudicado
Corpo: mac o; R..ver mais |

tem 2 o e ane Apreseniasac: FORNECEDORCF2 R$ 1.000,00 Adjudicado

iquida, atéxic, & base d 4gua;...ver mais

8.6 Enviar para Licitacao

64




MANUAL - SIADES Compras Preparagao

Para encaminhar o processo ao modulo de licitacdo se dara pelo botao "Enviar para
Licitacao".

n D smmscsepnepsne xS - & =

= O o4 o @

-
Compras Poblicas

I i Atencdo: E necessario ter um documento do tipo Edital na aba Documentos para enviar  licitacdo.

Apds encaminhar, acesse a licitacdo pelo botdo "Acessar Licitacdo" e conclua o passo
a passo no modulo de Licitagdo. O resultado da licitacdo é carregado de volta ao processo ao
final.

Informagdes Documentos Itens Precos Selegdo de Fornecedores QOcorréncias Linha do Tempo
LICITAC.KO AGUARDANDO ABERTURA ACESSAR LICITACAO
Confira aqui a licitagdo e

8.7 ID Contratacao

Requisitos: Pesquisa de Precos concluida e acesso a tela de Selecao de Fornecedores.

¥ Observacao: Disponivel para processos de Licitacdo e Contratagao Direta, tanto na adigdo quanto
na importacao de fornecedores/pesquisas.

8.7.1 Importacao de Pesquisa de Pregos
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PASSO 1: Clique em "Dispensa de Licitacao" e selecione "Importar Pesquisa de Pregos".

I ¢ Observacao: Requer uma pesquisa de pregos concluida com ao menos 1 fornecedor adicionado.

.0 Processo » Selego de Fonecedores ) a‘.““"a B

Compras Piblicas RS =EEe=

Infermagties Dotwmentos Itens. Pregos Selecio de Farnecedores Ocoréndes Linha do Tempo

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua Contratagdo

2025 — Todos os direltos reservados V1.21.0-ALPHA S

PASSO 2: No modal "ID Contratagao PNCP", selecione "Sim" em "Adicionar ID da
Contratacdo" e informe o ID; clique em "Salvar".

1D Contratago PNCF*

PASSO 3: No alerta, clique em "Sim".

I 1. Atencao: Um erro no ID informado pode indicar um CNPJ de 6rgao ndo registrado no sistema.

PASSO 4: Apds a importagdao, o campo "ID Contratacao" aparece para o fornecedor
importado — clique para ser redirecionado ao pncp.

PASSO 5: Para editar o ID, abra o0 menu de trés pontos e selecione "Editar".
PASSO 6: No Cabecalho, selecione o icone de edicdo no campo "ID Contratacao".
PASSO 7: Informe o novo id e clique em "Salvar".

8.7.2 Adicao de Fornecedor
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PASSO 1: Clique em "Dispensa de Licitacdao" e depois em "Adicionar Fornecedor".

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua Contratagio

PASSO 2: No modal "ID Contratacao PNCP", selecione "Sim" em "Adicionar ID da
Contratagao" e informe o ID; clique em "Salvar".

PASSO 3: No alerta, clique em "Sim".

PASSO 4: O ID da Contratagao é Adicionado; siga com a adicao dos fornecedores (vide 8.3.1
adicionar fornecedor).

PASSO 5: O campo "ID Contratacao" aparece para o fornecedor — Clique para ser
redirecionado ao PNCP.

PASSO 6: Para editar, abra 0 menu de trés pontos e selecione "Editar".
PASSO 7: No cabecalho, selecione o icone de edicao no campo "ID Contratagao".

PASSO 8: informe o novo ID e clique em "Salvar".

8.8 Repeticao
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Ao concluir um processo (Compra Direta ou Licitagdo), é possivel repetir itens
Desertos, Fracassados ou Cancelados, sem mudar o procedimento ou o tipo de licitagao.

PASSO 1: Selecione o botdo "Repeticao”.
|| O RePETICAO ||| ACESSAR COMPRA |

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

N&o Adjudicados
Tipo Seq. Descrigdo Fornecedar 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 Situagio
Lapis - Tipo: grafite; Cor: preto; Escrita:
tem 1 n° 2 HB; 1 macico, sextavado; FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado
R..w
Lapi afite; Cor: preto; Escrita:
: macigo, sextavado; FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado

PASSO 2: Refaca o passo a passo do modulo de licitagdo.

PASSO 3: Apds finalizar, acesse a repeticao pelo botao "Acessar Execugao".

PASSO 4: Visualize a tela da repeticao.

¥ Observacao: O botdo de histérico permite consultar as mudancas anteriores do processo, sem
possibilidade de alteracao.

8.9 Nao Adjudicado

Ao realizar uma Licitacdo ou Contratacdo Direta (por adicdo ou importacao de
fornecedor), é possivel registrar um resultado para os itens pela funcionalidade "N&o
Adjudicado", liberando os itens nao adjudicados para uma nova execugao — com possibilidade
de edita-los e criar nova pesquisa de precos.

PASSO 1: Na tela "Gestao de Fornecedores", clique em "Nao Adjudicado".
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PASSO 2: No campo "Resultado", selecione "Deserto”, "Fracassado" ou "Em Selecao de
Fornecedores".

[rv— mommnr | Ap 3

¢ Observacao: O resultado "Em Selecdo de Fornecedores" mantém o item disponivel apenas na
execucao atual (ndo vai para uma nova execucao). Itens "Deserto"/"Fracassado" podem ser alterados
para "Em Selegdo de Fornecedores" para permanecer na execucao em andamento.

PASSO 3: Selecione os itens desejados pelo checkbox.

I ¢ Observacao: A listagem mostra apenas itens sem fornecedor adicionado/importado.

PASSO 4: Clique em "Salvar" para aplicar o resultado.
PASSO 5: Cligue em "voltar" para retornar a gestdo de fornecedores.

8.9.1 Historico Nao Adjudicado

Apds uma nova execucao, o botdo "Nao Adjudicado" passa a exibir um Histdrico dos
itens ndo adjudicados na execucao anterior.

PASSO 1: Na tela "Gestao de Fornecedores", clique em "Nao Adjudicado".

PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR | A

Gestio de Fornecedores
o Pesquisa de Prego

# ADICIONAR FORNECEDOR NAD ADJUDICADD ~
B At Normativo e —

& ConfiguragBes
onfigurases Forr.\ece;u;gww O v

* Sobre

Fornecedor 1 .
RS 3.000,00 <

PASSO 2: No dropdown, selecione a execugao anterior desejada.
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.0 Processo ! 4
Compras Publicas

# Inico

Relatérios

tens Pregos Selesdo de Fornecedores Ocornéncias Linha do Tempo

Gestlo de Fornecedores.
# ADICIONAR FORNECEDOR

Fornecedor 2
5 - R$ 7.000,00

Fornecedor 1 PR
RS 3000,00 © a 3

O sistema apresenta todos os itens com resultado "Deserto" ou "Fracassado" na
execucao selecionada.

PASSO 3: Clique em "Voltar para a Selegao de Fornecedores" para retornar.

. Dica: Para usar "Nao Adjudicado" novamente, selecione a Execucao Atual na Gestdo de
Fornecedores e repita 0s mesmos passos.

9. Dotacao Orcamentaria
Requisitos para iniciar a Dotacdo Orgamentaria:

e Ter itens com a mesma Natureza de Despesa que a Dotagdo do Orgdo;
e Ter uma pesquisa de Preco concluida;
e Estar na atividade Criar TR.

PASSO 1: Na Aba Documentos, selecione "Adicionar Dotagdo".

Dotacdo Orcamentaria

=
Vocé ndo possui dotagbes orcamentdrias adicionadas
Clique na botée para comegar

© ADICIONAR DOTACAO

PASSO 2: Selecione o Orgdo, Exercicio e a natureza de despesa dos itens e clique em "Filtrar".
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Adicionar Dotacio Orcamentarnia X

Orgac* Exercicio Natureza Despesa

Selecione ¥ Selecione v Material de Expediente M

L

Nenhuma dotag¢do orcamentaria por aqui.

PASSO 3: Selecione uma ou mais dotagdes desejadas e clique em "Salvar".

PASSO 4: Insira os dados com atencao — o sistema realiza validacbes automaticas (passe o
mouse sobre os icones de tooltip para entendé-las).

Dotagdo Orgamentaria A~

© ADIAONAR DOTACAD Valor Total Estimado: RS 14.432.20
Valor Total Restante: R$ 9.432,20

Exercicio Fungdo Programatica Natureza Despesa Fonte Recurso %deuso @ Valor O

20606210147170010 - AQUISICAO DE PATRULHA
MECANIZADA

B Rs5 -

um valor
que 144322

Valor Total Dotagdes: R$ 5.000,00

PASSO 5: Apds o preenchimento correto, a dotacdo é concluida e salva automaticamente.

1. Atencao: Em uma repeticdo, ndo é possivel alterar o Elemento/Subelemento dos itens para realizar
uma dotacao.

9.1 Vincular Dotacao Orcamentaria

PASSO 1: Na aba Itens, clique em "Mais Agdes" > "Vincular Dotagao".

Processo » Iten HH analista.teste e -
Informagées Documentos Itens Precos selegio de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempoa
[ooco. [ D
Dotagdo Orgament B ~
Tipo Seq cd__ ) o Elemento/Sub Exclusiva Cota Qtde.* valor Unit Val. Total

PASSO 2: Selecione a dotagao desejada.

PASSO 3: Selecione os itens a vincular.
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Processo » It lista.teste e
@ |
-D‘ — ”vumuﬂm. :n; ”rmlm.,/rmm\nn UR AGUIRICES Qtd
a
PASSO 4: Cliqgue em "Salvar".
PASSO 5: Para remover uma dotacao, clique no icone correspondente.
PASSO 6 : Clique em "finalizar".
PASSO 7 : Na aba itens, preencha os dados da dotacao.
Processo ten: analista.teste e .
[ & roowr | [ ]

© ADICIONAR DOTAGAD

Valor Total Estimado: R$ 100,00
Valor Total Restante: R$ 100,00

valor ©

Valor Total Dotagdes: R$ 0,00

alor Unit Val. Total

¢ Observacao: A Dotagdo Orgamentdria esté disponivel para a Demanda com 0s mesmos passos

acima.

10. Ocorréncia
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Durante a criagdo do processo ou da demanda, é importante registrar eventos
relevantes relacionados a compra, em qualquer etapa desde a criacao.

PASSO 1 : Selecione a aba Ocorréncias e clique em "Adicionar".

Compras Publicas

# Inido

®

Nenhuma ocorréncia encontrada

Nao ha ocorréncias ou sua busca ndo retornou resultados.

Om

PASSO 2 : Preencha os campos do modal:

Descricao Sim
Destinatarios N&o
a L N&o permite selecionar documentos ja adicionados ao processo ou
Documentos Referéncia Ndo p J P
a ata.

Adicionar Ocorréncia X
Descrigdo *

r
Destinatarios

Documentos Referéncia

o (o

PASSO 3 : Apos salvar, ficam disponiveis as acoes visualizar, editar, publicar e excluir.
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.0 Processo rénciar N T

(Ve LTTE < voitar pora istagem

# Inido

Responsével Ultima Atualizagio Atividade Descrigso Respostas Mgbes
o \-tde1 Unhasporpagna: 10w

Ao visualizar, o sistema mostra responsavel, atualizacdo, atividade, descricdo,
destinatarios e documentos referenciados, com as respostas listadas da mais recente para a
mais antiga (nome, data, hora e intervalo entre respostas).

Visualizar Ocorréncia x

Responsavel Atividade
Administrador do sistema Autuar Processo
Ocorréncia

Criacdo do manual do usuério
Destinatérios
Administrador do sistema

Documentos

VOLTAR

Para responder, preencha o campo de texto e clique em "Responder".

PASSO 4 : Para editar, cliqgue no icone de lapis, altere os dados e clique em "Salvar".
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’0 Processo K @ -
Compras Piblicas Voitar para listagem
a Inido
Relatdrios

8= Demandas

Responsdvel Utima Atualizalo Mividade Descrigio Respostas Agdes
1610612026 1422 Autuar Processo Manua o A E-N |
16/06/2026 14:22 Autuar Proces Cria 0 @

1-2dez Linhasporpagina: 10 v
L

[ Documentos a assinar
B Ao Normative
Configuragbes:

Sobre

Q.

PASSO 5 : Para excluir, cliqgue no icone da lixeira.

PASSO 6 : Para publicar, clique no icone "Publicar".

» Processo

. 3 . n a “
Compras Piblicas

# Inido

ENCAMINHAR

Relatsrios

Seleqao de Fornecedores

5 a regos. Ocorréncias Linha do Tempo

Responsével

Uttima Atualtzagdio Athvidade

Administrador do sistema

Administrador do sistema Criagdo do manual do usudrio

Configurages

Sobre

i, Atencdo: Apos a publicagdo, as agOes Editar, Excluir e Publicar ndo ficam mais disponiveis —
restam apenas Visualizar e Responder.

Apds a publicagao, os destinatarios recebem notificacdo por e-mail e pelo sininho do
sistema.

11. Resposta em Ocorréncia
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.' Processo » Ocorréncias HH analistateste @

(W TWWVESSVITEII < voitar para listagem

A Iniclo

PROCESSO DIGITAL | ‘ ‘ ENCAMINHAR ‘ H

8= Demandas
Informacoes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR

Processos

Processos a Receber

ConfiguracBes

A resposta enviada e as demais respostas dos usuarios passam a aparecer na listagem,
acessivel pelo icone correspondente.

Visualizar Ocorréncia

Responsével Ultima Atualizagio Atividade
Analista Um Da Sliva 16/02/2024 09:57:02 Autuar Proce
Descrigdo: Solicitagdo para anexar Mapa de Risco ac

Respostas

Mapa de Risco anexado em 16/0;

12. Demanda

Permite a criagdo de um processo a partir de uma demanda: o Analista inicia a
demanda, e a Autoridade Competente a aprova ou reprova.
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12.1 Criacao da Demanda

PASSO 1 : Selecione "Demanda" no menu lateral.

@ Observacao: Requer o perfil de Analista de Processo.

» Iniclo i G
Comgpras Publicas
» o
N N
(B) (®)
14 527
Processo a Receber Meus Processos
(&) (2m)
N N
668 87
Processos do Orgdo Processos por Responsdveis
H n n
PASSO 2 : Cliqgue em "Novo".
Demandas o G -
[+]
[m] e Demandante " Hemento/Subslemento Swegge  Abid de  Aghes
[m] -+
m] -]
o 4
u] 4
u] 4
o i 4
u] 4
u] : 4
o 4
[m] -

PASSO 3 : Preencha os campos obrigatdrios e clique em "Salvar".
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» pa— 2o @ -
>
Compras Publicas
_— — -
# Iniclo
B [— Achoudicat Casas Decimas Valores®
® N
= Demandas
Casas Decinas Qe et de RedugB* o

Processos.
Q Pesquisa de Preso
® A Normative
Configuragbes

— Necassidade Contratagda®

Obrservaghes/Exighnaias

12.2 Criacao de Documento na Demanda

PASSO 1 : Cligue em "Adicionar" e escolha "Documento” ou "Anexo".

Para Documento: escolha um modelo (ou selecione "Ndo" em "Criar de um modelo?"); apds
inserir os dados obrigatdrios, o sistema abre o editor de texto.

Adicionar Documento x

Criar de um modelo?

® sim O N3o

Tipe Documento™

Titulo Documento™
0/100
Selecione o Modelo™

Documento Sigiloso?™

QO sim @ Nio

| Cancelar | Salvar

Para Anexo: informe o titulo, escolha o tipo e faca o upload do arquivo.
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Adicionar Anexo xX

Tipo Anexo™

Titulo Anexo™

07100

Arquivo™ @

Arraste seu arquivo aqui

Anexo Sigiloso?*
O sim @ N3o

| Cancelar | Salvar

¥ Observacao: Na Demanda, o sigilo de documentos e anexos funciona como no Processo: apos a
criagao, use “Mais Agoes” > “Documento Sigiloso” ou “Anexo Sigiloso” (vide 4.7.3).

i. Atencao: O documento do tipo "Autorizacdo de Formalizacao de Demanda" é obrigatorio para criar
um processo a partir da Demanda.

12.3 Adicionar itens na Demanda
PASSO 1 : Clique em "Adicionar".

v Demanda - e ] X

Compras Publicas

# Inido

=

Q. Pesquisa de Prego

B Ao Normativo

Vocé ndo possui item adicionado

@ ADICIONAR +
&, IMPORTAR

Q.

PASSO 2 : selecione itens do "Plano" ou do "Catalogo".

79




MANUAL - SIADES Compras Preparagao

PASSO 3 : Busque e clique no icone "+" para adicionar os itens.

« Voltar

CodgaiDescklo Unidade Aquisiglo ElementarsubElemento

)
‘p 0o 000000 o[g

¥ Observacao: Itens do Catalogo exigem justificativa. Para remover um item ja adicionado, use o

icone "-".

Justificativa

Nome

Administrador do sistema

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

Justifique a opgdo pela utilizacdo de itens do Catdlogo™

informe a justificativa

2374000

Cancelar Salvar

PASSO 5 : Clique em "Itens Selecionados".
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ContigorDescrigda Unidade Auisisha Elementa/SubElemento.

u o0

u LN

] LN
s (]

©

u [+]

L [+]

u [+]

u [+]

-z > 0

O

©.

PASSO 7 : AcOes disponiveis apds a adicdo: Ordenar (Itens/Grupo), Agrupamento, e em
Mais Acoes — Excluir, Gerar Relatdrio, Justificativa, Adicionar Dotacdo.
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.9 Demanda » te TR —— ugv

Compras Publicas

< Voltar para fistagem

"

informacaes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo
e - (A s - i, o

e - W

(3 L]

]

12.4 Pesquisa de precos em Demanda

PASSO 1 : Clique em "Adicionar".

PASSO 2 : Preencha com o tipo de pesquisa desejado e clique novamente em "Adicionar".
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¥ Observacao: No modal “Adicionar pesquisa”, defina também se a pesquisa sera sigilosa e quem
podera acessa-la. As regras de sigilo sdo as mesmas do Processo (vide 7.10).

.0 Demanda >4 -

Compras Publicas

# Inido

Relatorios

Telefone Prazo de Validade ds Proposts Prazo de Entrega

Obsarvages

PASSO 3 : Escolha "Langar Cotacao" e/ou "Carregar Pregos".

’9 Pesquisa de Pregos » It " . > ad a .

Compras Publicas

# Inido

Relatorios

Be  Ses.  CédigomDescrgio Elemento/Subslemento Que.  Un Aguisgio varisgio Mediana © Média

PASSO 4 : Preencha os campos obrigatorios e clique em "Salvar e Continuar".

PASSO 5 : Preencha "Marca", "Modelo" e "Valor Unitario" e clique em "Continuar".
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.0 Demanda uisa de e P sarin 2B

[MNE LT < votor pora demanda

# Inido

Relatorios.

Adicionar Pesquisa de Prego

E Dumis oo PR r— Qe Un Aguiskso Marca © Masdelo Valor Unitdrio ©

PASSO 6 : Se desejar, gere relatorios pelo botao "Relatdrios".
PASSO 7 : Ao concluir, clique em "Voltar para a Listagem" e depois no menu de trés pontos.

PASSO 8 : Cliqgue em "Concluir Pesquisa" (ou "Excluir" para descarta-la).

© ADICIONAR

Pesquisa de Prego 1

Sungho- S Eatoraglo Conclusdo da Pesquisa
ado por Ad ador d

# Observacao: Para definir, alterar ou remover o sigilo de uma pesquisa ja concluida, use o menu
de trés pontos > “Pesquisa Sigilosa” (vide 7.10.5).

12.5 Aprovacao da demanda
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I ¥ Observacao: Requer o papel de Autoridade Competente.

PASSO 1 : Selecione "Demanda" no menu lateral.

Demandas. 4 o G, -
® Now Pesauiss 003 @ B
L]
O o Demana oemmoswssmes  susse o ross
a] e :
m] -]
o -
a -]
] =]
] -]

Visualizar

< voltar p

ObservagesiExigindias

Q.

PASSO 3 : Analise as informagdes e documentos fornecidos.

PASSO 4 : Clique em "Aprovar" ou "Reprovar" — a reprovagao exige justificativa.
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Demanda

i Informacao: Uma aprovacao pode ser desfeita em "Cancelar Aprovacdo"; uma reprovacao, em
"Cancelar Reprovagao".

PASSO 5: Apds aprovar, no menu de trés pontos selecione "Encaminhar" para dar
continuidade.

12.6 Criacao do processo a partir de uma demanda

Vocé podera criar um processo a partir de uma uma ou mais demandas, pela aba de
Demanda; ou individualmente, dentro da prdpria demanda.

¥ Observacdo: Para a criacdo do Processo sera necessario que a Demanda esteja com a Situacdo
Aprovada”. Pela Aba de Demanda

PASSO 1 : Selecione uma ou mais demandas pela caixa de selecao.

O

-]
]
-]

-]
-

-]

=]
-

=1

°.

PASSO 2 : Cligue em "Criar Processo".
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vemanoas

© e

S - Sy Siung e
mi 4
o 4
o . &
O 1
o &
o 4
] 4
&
&)
L 2|

[}

>

PASSO 3 : O sistema direciona a tela de dados gerais do processo — prossiga conforme o
passo a passo de processos.

12.6.1 Dentro da Demanda
PASSO 1 : Cliqgue na demanda desejada.

O

]

N Demanda Demandante Otyeto ElementarSubelemento Stuaclo Atidade  Agbes
-
=]

-]
Bl
-

-]
4
R

0O Oojojo o oo ooao

PASSO 2 : Clique em "Criar Processo".
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Grgio Unidade Organizacional Tipo de Procedimento

Amparo Legal Categoria
Agao judicial N Agda judicial Casas Decimas Valores
Casas Decimais Qed Critério de Reduglio Valor Estimado

PASSO 3 : O sistema direciona a tela de dados gerais do processo — prossiga conforme o
passo a passo de processos.

13. Linha do tempo

A Linha do Tempo permite acompanhar o fluxo do processo, mostrando a pessoa
responsavel, ha quantos dias ela estd com o processo, e em qual momento o processo se
encontra — possibilitando melhor controle. Esta disponivel a qualquer usuario com acesso ao
sistema. Acesse um processo e clique em "Linha do Tempo" para visualizar.

Processo » Linhs e

Documentos tens Pregos Selegdo de Formecedores
04/07/2025 RECEBIDO - AGEREG Criar TR
oshs1 =" Administrador - Compras » Administrador - Compras i
ow07r2025 | o ENCAMINHADO - AGEREG Criar TR
oghs1 ¥ Administrador - Compras *
04/0772025 RECEBIDO - AGEREG
oshs1 =% Administrador - Compras » Adm CriareT?
04/07/2025 - ENCAMINHADO - AGEREG
onso 2 Administrador - Compras st

03/07/2025 fee CRIADO - AGEREG
= Adminicteadar . Camneae

14has Autuar Processo

14. Configuracoes
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Configuracdes € um dos itens do Menu Principal do médulo Compras Preparagado, com
acesso a Modelos Documentos e Projetos.

Configuragies

Modelos Documentos

Projetos

14.1 Modelos Documentos

Nesta area vocé elabora modelos de documento com o Editor de Texto e visualiza, em
listagem, todos os ja criados na sua unidade organizacional. Os documentos ficam dispostos
por Titulo, Tipo, Criacao e Situacao.

14.1.1 Criar um novo Modelo

PASSO 1 : Clique em "Novo".

Modelos Documentos » Listagem geral de modelos de documentos analista teste e ~
® vor B
Titulo Tipo Criagdo Situagio Agdes
Temo de Desentranhamento Termo de Desentranhamento 10/03/2023 Ativo -0 W] —)]
Adendo para licitagio Adendo 07/03/2023 Ativo P - Y

PASSO 2 : Selecione dentre as opgdes "Sim" ou "Nao" para o campo “Manifestacao?”. Se
"Sim", torna-se obrigatdrio informar também o "tipo de manifestacdo".

Novo Modelo de Documento

Manifestacdo?

® sim O Nao

Tipo

nforme

Titulo*

Tipo Manifestagdo*

Andlise

0/100

Aprovacdo

Atesto
Autorizacdo

Parecer

PASSO 3 : Se "Nao", selecione o "Tipo" na lista de tipos mais utilizados para
aquisicao/contratacao (campo obrigatdrio).
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Novo Modelo de Documento

Adendo
Autorizacio de Formalizacdo de Demanda
Avizo de Abertura

Avigo de Contratacio Direta

Aviso de Licitacio
Awizo de Prorrogacio

Avizo da Prosseguimento

PASSO 4 : Informe o titulo (obrigatério).

Nove Modelo de Documento X

Tipo*

Titulo™

Jutorizacdo de Formalizagio de Demanda - Material de Expediente

Autorizacdo de Formalizacio de Demanda X

X

63 /100

‘ Cancelar Salvar

. Dica: Utilize titulos que facilitem a identificacdo do modelo.

PASSO 5 : Cliqgue em "Salvar".

¢ Observacao: O sistema ndao permite dois modelos com o mesmo '"Titulo" e "Tipo"

simultaneamente.

PASSO 6 : Vocé é redirecionado ao editor de texto para elaborar o modelo.

MATERIAL DE EXPEDIENTE

Arquivo  Inserit

- o~ B @ A @ B I U A == @ ail

Insira seu texto agui

=
‘
1]
L]
1]
1]
i
il
Il

14.1.2 Acoes em Modelos Documentos

Apos realizado a etapa anterior vocé podera realizar as seguintes acoes:
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o omrio

Altera os dados do cadastro inicial (inclusive Ativo/Inativo). Ndo afeta

Editar P X ! . " o
documentos ja criados a partir do modelo — s6 os criados ap0s a alteragao.

Redigir Abre o editor de texto para alterar o contetido. Também ndo afeta documentos
anteriores.

Clonar Cria uma cdpia com o nome original + "copia" (editavel antes de salvar).
Acdo definitiva, disponivel apenas para modelos sem vinculo com documentos

Excluir de processo. Modelos ja utilizados s6 podem ser inativados (Editar > Inativo >
Salvar).

Visualizar Acesso ao modelo somente para leitura.

¥ Observacao: Um modelo inativado passa a exibir a situagdo "Inativo" e deixa de aparecer na
selecdo de modelos ao adicionar documentos em um processo.

14.2 Busca por Modelo Documento

Utilize o campo de busca no lado direito da tela, onde estao listados os modelos de
documento.

Modelos Documentos » Listagem geral de modelos de documentos analista teste e ~

@ Novo B

Titulo Tipo Criago Situagéio Agdes

Autorizacdo de Formalizagio de Demanda - = = " ; ==
: N Autorizacdo de Formalizagdo de Demanda 13/0312023 nativo =+
Material de Expediente o : N - ’ B L] :l

14.3 Projetos

A aba Projetos reine os projetos que compdem seus processos de
aquisicao/contratacdo. E possivel cadastrar novos projetos e visualiza-los em lista, organizada
por unidade organizacional, com as colunas Titulo, Descricdo, Criacdo e Situacdo.

Projetos = Listagem geral de projetos analista.teste 8 ~
® oo B
Titulo Descrigéio Criagéo Situagéo Agbes
Projeto 1| Projeto I 14/03/2023 Ativo | V4
Projeto | Projeto | 14/03/2023 Ativo s

14.3.1 Cadastro de Novo Projeto

Clique em "+ Novo" para abrir a caixa de cadastro.
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Novo Projeto X

Titulo®

Projeto Il x
1/30

Descrigdo

Projeto de Educacio x

Fonte Financiamento®

BID| X -

BNDS

(o |

Informe o Titulo, uma descrigao sucinta e a fonte de financiamento (lista das fontes
cadastradas pela unidade organizacional). Clique em "Salvar".

14.3.2 Acoes cadastro Projeto

Apds realizada a acdo anterior vocé podera realizar as seguintes acoes no sistema:
Descricao

Confirme no alerta clicando em "Sim". Disponivel apenas para projetos sem
Excluir vinculo a processos — projetos ja utilizados sé podem ser inativados (Editar
> Inativo > Salvar).

Reabre a caixa de cadastro para alterar as informacdes e a situacdo

Editar : .
(Ativo/Inativo).

Editar dados do Projeto X
Titulo*

Projeto Il x

1/

Descrigdo

Projeto de Educacdo x

19/ 100

Fonte Financiamento®

BID X -
Situagdo™

@ ativo O Inativo

14.3.3 Busca por Projeto

Utilize o campo de busca no lado direito da tela, onde estdo listados os projetos.
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Projetos » Listagem geral de projetos analista.teste e ~

@ Novo n

Titulo Descrigio Criagio Situagdo Agbes

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

-
“,

15. Importar dados do processo para uma IRP

Para enviar um processo de Registro de Pregos iniciado no Compras Preparagao, crie
0 processo selecionando "Sistema de Registro de Pregos" como procedimento auxiliar e
preencha as demais informac0es da aba Informagdes. Adicione Itens e documentos
normalmente.

PASSO 1 : No menu de trés pontos, selecione "Enviar IRP" — o sistema emite uma
mensagem de sucesso.

Processo » Informagdes ] admin .

< Voltar para listagem

N° Processo Atividade

S50 DIGIT! AT
IRP/230.502/2025 Autuar Processa PROCESSO DIGITAL ‘ | Eie LI

~E

InformagBes Documentos Itens Pregos Selecao de Fornecedores Ocorréncias

Dados Gerais @ c
e
N° Processo © Orgao* Unidade Organizacional™
Tipo de Procedimento™ Procedimento Auxdliar Amparo Legal™
Categoria® Regime de Execugio AgHo Judicial™
O sim @ Nio
Casas Decimais Valores™ Casas Decimais Qtde.* Critério de Reduglio™

mento

Objeto* q

PASSO 2 : No modulo IRP, cligue em "Novo".

PASSO 3 : Preencha o campo "NUmero Processo" — o sistema carrega a numeragao e as
informagdes do compras preparagao automaticamente, preencha os demais campos
obrigatdrios.
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16. Publicador de Contrato

Para publicar um contrato, comece acessando a tela de Gestao de Fornecedores.

” Processo » selegio de Fornecedore ] admin a B

Compras Publicas

# Inido

Retatarion.

itens Pregos Selegdo de Fornecedores

Gestdo de Fornecedores

Fornecedor 3 Qv & i~
™ - R$ 1.000,00

Configuracdes

Sobre
Fornecedor 2 (O
T tem - RS 1.008,00
Fornecedor 1 O v i
1 Item - R$ 1.000,00

PASSO 1 : No menu de trés pontos do fornecedor desejado, selecione "contrato".
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» Processo
v

e - =
Compras Publicas [ EIE==

# inido

Relatdrios
s s Pregos SeleBo de Fornecedores
= Demandas

Gestio de Fornecedores.

Fornecedor 3
RS 1.000,00

° 2@
# Editar
® Visualizar
Fornecedor 2 d ~
- RS 1.00000 +
Fornecedor 1
RS 1.000,00

PASSO 2 : Na tela de contratos, clique em "Adicionar".
’0 Selecdo de Fornecedores

-3
RTINS TE < Vot pors Gestao de Fornecedores

# Inido

\ ENCAMINHAR | 5
Relatorios

—
@ A Normatvo n
Configuragties Vocé ndo possui Contrato adicionado
Sobre

© ADICIONAR

PASSO 3 : Preencha os campos obrigatdrios dos dados basicos do contrato e adicione os
documentos a publicar no pncp pelo botdo "Adicionar Documento”.

¢ Observacdo: Ao alterar o 6rgao do contrato, verifique se o cddigo da unidade compradora é
compativel com o cadastro na plataforma para permitir a publicacdo direta pelo SIADES.
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A

Configuragbes

= CotagBes Abertas

R Minhas Cotagbes

* Manual

Unidade Organizacional Executora do Contrato (Sub-rogag3o) Unidade Compradora Executora do Contrato (Sub-rogag3o)

=5

Tipo Documents Aggies

Fublicar )

16.1 Acoes do Contrato

Apos realizado a etapa anterior vocé podera realizar as seguintes acdes no sistema

Publicar

Editar

Acessar

Excluir (em Mais agoes)

Termo (em Mais acdes)

Descricao
Publica um contrato em rascunho (icone de Publicacdo).
Edita as informagdes do contrato (icone de Edicao).

Redireciona a pagina de publicagdo do contrato no PNCP (icone de
Acessar).

Exclui o contrato — requer justificativa e ndo é permitida se houver termo
vinculado.

Adiciona um termo ao contrato.
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a) Editar Contrato

Passo 1: Clique no icone de edi¢do na tela de Contratos.

[[encwmms | & A

Contrato - 285 Situagio @ i

@ Pesquisa de Preco
@ A Normatvo
Configuragtes

Sobre

Passo 2: Altere as informagOes e adicione novos anexos. Ao salvar, um anexo adicionado
exibe a opgao "Publicar" — publique-o individualmente ou clique no botdo geral "Publicar".

.’ Selegdo de Fornecedores t o
Compras Piblicas
Brgao B do Contrato (Sub-rogagd)
# Inido
Retatorios .
- vico da Vig
P — ] c)
[ Fim da Vighncia Quakficag3o Financeira® Nimero de Parcelas*
Valor da Parcela Valor Contratado 0 Ata PNCP C
Obiees
fussonried
P —
D Documentos a assinar
B At Nomatve
ConfiguragBes.

= Cotacbes Abertas

W Minhas CotagBes
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b) Excluir Contrato

Passo 1: No menu de trés pontos, selecione "Excluir".

I 1. Atencao: Nao é possivel excluir um contrato com termo vinculado. remova-o antes de prosseguir

A exclusao exige uma justificativa Preencha e clique em “Salvar”.

c) PNCP (Acessar)

Passo 1: Clique no icone "Acessar" para ser direcionado a publicacdo do contrato no PNCP.

= "Porlal Nacional de Contratacdes Publicas Buscarno PNCP Q m

Ultima otualzagio 11/04/2025
Local: Orglo:

Unidade executora:

Tipo: Contralo (termo inicial  Receita ou Despesa: Despesa  Processo: MANUAL/I00000/0000  Categoria do processo: Compras
Data de divulgagao no PNCP: 11/04/2025 Data de assinatura: 10/04/2025 Vigéncia: de 13/04/2025 a 13/04/2026

Id contrato PNCP: 02040523000143-2-000001/2025  Fonfte: AZ INFORMATICALTDA  1d PNCP: 02040523000143-1-000024
Objeto:

Manual - Contrato

FORNECEDOR:
Tipo: Pessoa fisica CNPJ/CPF: 016686.110-75 Consultar sancoes do Nome/Razho social: Fornecedor 3

Arquivos Historico

Nome - Data - Tipo - Baiar -
Contrato_Manual 11/04/2025 Contrato £
Termao_de_Apostilamento_Manual 1170472025 Termo de Apostilamento &
Bbr|5 - 12de2itene Pagna | 1

(¢ Voltar :-
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16.2 Termo

Requer um Contrato ja publicado. Na tela de Contratos, no menu de trés pontos, selecione
"Termo".

» Seleglio de Fornecedores - Cont e

>
[WOVEL ST ¢ voitar para Gestso de Fornecedores

# Inico

Relattrios

Contrato - 255 Situagdo /B

PASSO 1 : Na tela de termo, clique em "Adicionar".

Vocé ndo possui termo adicionado

A listagem mostra informag0es basicas do contrato e (2) Dados Basicos do Termo.

99




MANUAL - SIADES Compras Preparagéo

Passo 2: No campo "Tipo do Termo", selecione: Termo de Rescisao, Termo Aditivo ou Termo
de Apostilamento. Preencha também Numero/Ano do Termo, Data de Assinatura, Inicio da
Vigéncia, Fim da Vigéncia e Objeto (Fundamentagao Legal é opcional).

Novo » T¢ °J d a .
Compras Publicas °

Dados Bisicos do Contrato ~

alor Contratado

¥ Observacao: Para anexar documentos, use "Adicionar Documento" e selecione o "Tipo
Documento". O sistema ndo aceita documentos duplicados — para multiplos do mesmo tipo, use a
opgao "Outros". Remova pela lixeira ou baixe pelo icone de download.

Em Qualificacdo, as opgles variam conforme o Tipo de Termo:

Termo de Rescisado Vigéncia do Contrato; Informativo.

Acréscimo/Supressao; Vigéncia do Contrato; Fornecedor; Informativo;

Termo Aditivo Reajuste/Revisdo.

Termo de Apostilamento Informativo; Reajuste/Revisdo.

¢ Observacao: Selecione "Ndo" para inativar um campo que nao deseja preencher. Nos campos de
valor, preencha apenas Valor Acrescido OU Valor Suprimido — nunca ambos.

Passo 3: Cliqgue em "Publicar" para concluir a publicacao do Termo.
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16.2.1 Tela de listagem dos termos

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

< Voltar para fornecedores

N* Processo — e — -
MANUAL/100.000/0000 PNCP = ‘ PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR

© ADICIONAR

Termo de Contrato MANUAL/OO1  Situaglio i s
Termo Adit Envia

g omio

Abre a tela de Edigdo — permite alterar tudo e adicionar arquivos. Ao salvar

Edigao sem publicar, a situacdo fica "Pendente" e o icone de publicar permanece
disponivel.

Publicar Envia todas as atualizagbes e arquivos ao PNCP; a situagdo muda para
"Enviado".

Acessar Abre o termo apenas para visualizacdo.

Exclus3o Exclui o termo mediante confirmagao — libera o contrato para exclusdo, ja

gue um contrato com termo vinculado ndo pode ser excluido.
Apds a publicacao a situagao do termo é alterada para "Enviado" (1).

Acessar (2) Ao clicar no icone de acesso vocé sera direcionado para tela do termo apenas
para visualizagao.

Exclusdo (3) Ao clicar no icone de excluir o sistema apresenta uma mensagem de
confirmagdo. Apos a exclusdo do termo, o sistema permite a exclusdo de um contrato, pois
ndo é permitido excluir um contrato com um termo vinculado. (vide 16. Publicador de
Contrato)

.' e ’

INVE ST < voriar para forecedores

# inido

o deconsratoumnunann e ) S
Termme ARG emado | dl] /s g
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16.3 Org3os Participantes

Para a publicacdo de contratos derivados de um Sistema de Registro de Pregos (SRP),
0 PNCP exige que a Unidade Compradora informada no contrato seja obrigatoriamente uma
parte envolvida (6rgao participante) registrada na Ata de Registro de Precos
correspondente.

¢ Observacio: E importante ressaltar que serd necessario ter a autorizacdo da unidade compradora
para realizar a acdo de envio de dados ao PNCP.

Passo 1: Realize a Criacdo de um contrato conforme os passos do item 16. Publicador de
Contrato, ﬁreencha normalmente os dados basicos.

TeTaU UE FOTTTECETOTe:

(eI < voitar para contratos

N Processo = ‘ ‘ | .
i v CESSO DIGITA MINHA A
o~ ki A A T e | Pnee PROCESSODIGITAL | | | Encaminnar | Af
5 Relatérios Tipo de Contrato™ Ndmero do Contrato™® Ano do Contrato®
= Demandas a0
oot Orgao* Unidade Organizacional* Unidade Compradora®
Processas a Receber
Orgao Executor do Contrato (Sub-rogaao) Unidade Organizacional Executora do Contrato (Sub-rogacao) Unidade Compradora Executora do Contrato (Sub-rogacao)
Mous Processos
Tem Remanejamento?* Data de Assinatura* Inicio da Vigénda*
Processas com 5
s > sm ® i ) )
Pesquisa de Preco
o ¢ Fim da Vigancia® Qualificagao Financeira® Nomero de Parcelas*
D Documentos a assinar o]
B Ato Normativo Valor da Parcela Valor Contratado 1D Ata PNCP* ©
& ConfiguragBes
Objeto*

= CotagBes Abertas
R Minhas Cotagbes

® Manual ‘

@ Sobre

B Adicionar Documento

¥ Observacao: Para Este cenario, o Processo foi criado com a insercdo da Unidade Compradora: 77
- Agéncia Municipal de Regulagao dos Servicos Publicos - AGEREG

Passo 2: No campo Unidade Compradora, selecione a unidade desejada (exemplo: Informe

a nova unidade participante 215 - Bens Permanentes).
.v SETetaU UE T el
(W VE T Tl < voltar para Contratos

PNCP ¥ PROCESSO Gl NCAMINHAR A%
o [ enc > | [ erocessoniama | | [ evcwmiar | AP
5 Relatbrios Tipo de Contrato* Nomero do Contrato® Ano do Contrato®
= Demandas 2026
Orgao* Unidade Organizacional Unidade Compradora®
Orgio Executor do Contrato (Sub-rogacio) Unidade Organizacional Executora do Contrato (Sub-rogagio) Unidade Compradora Executora do Contrato (Sub-rogac3o)
Processos do Orglo
Tem Remanejamento?* Data de Assinatura® Inicio da Vigéncia*
P—— .
herbao @ : B o)
Q  Pesquisa de Preco
e ho Fim da Vigincia® Quadificagio Financeira® NGmero de Parcelas™
© Documentos a assinar o)
® AtoNormatho Valor da Parcela Valor Contratado 1D Atz PNCP* ©
& ConfiguragBes
Objet

= CotagBes Abertas

R Minhas CotagSes

* Manual q
icionar D:

@ Sobre
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¥ Observacao: Para este cenario Note que estamos inserindo uma Unidade compradora: 215 - Bens
Permanentes. No qual ndo é uma parte envolvida.

Passo 3: Ao clicar em "Publicar", o sistema realiza uma verificacdo automatica com as regras
do PNCP:

SIEEED EF WIEECE Comportamento do Sistema
Compradora

Ja é uma parte envolvida na O sistema reconhece o vinculo e o contrato é publicado normalmente, de
Ata imediato.

Nao é uma parte envolvida O sistema insere a unidade automaticamente como participante na Ata
na Ata junto ao PNCP e, logo em seguida, publica o contrato com sucesso.

Apoés a publicagdo do contrato, vocé pode conferir a inclusdo diretamente no PNCP. Ao
atualizar a pagina da Ata no PNCP, a nova unidade compradora informada no contrato constara
automaticamente na secdo de "Orgaos/Entidades", vinculada como participante.

= Portal Nacional de Contratagdes Publicas Buscorno PGP a

Orgéo/Entidade: 04236 172/0001-10 - AGENCIA MUNICIPAL DE REGULACAQ DOS SERVICOS PUBLICOS

Unidade: 77 - Agéncia Municipal de Regulacao dos Servigos Publicos - AGEREG  Localidade da Unidade: Campo Grande/MS
Orgédo/Entidade sub-rogado: nic infermado Unidade sub-rogada: nao informada Localidade da Unidade sub-rogada: nao informada
Modalidade da contratagao: Dispensa
Data de divulgagdo no PNCP: 15/08/2026 Data de assinatura: 15/09/2026 Vigéncia: de 15/09/2026 a 15/08/2027
Id ata PNCP: 04236172000110-1-000148/2026-000001 Fonte: AZ INFORMATICA LTDA id PNCP: 04236172000110-1-000148/2026
Passibilidade de Adesao: Sim
Objeto
Manual de Usuario
C)rgéns/Entldades Contratos Arquivos Historico
Tipo = Grgio/Entidade = Unidade Compradora = Localidade - Incluida em -
Gerencladora 77 - Agéncla Municipal de Regulag3o dos Servigos Piblicas  Campo Grande/MS 15/09/2026
- AGEREG
Participants 04236 \GENCIA MUNICIPAL DE 215 - Bens Permanantas Campo Grande/M5 15/00/2028

I Y
( <valtar )

16.3.1 Procedimento de Adesao (Carona)

Em processos onde o Tipo de Procedimento é "Adesao", a regra de tipificagao da parte
envolvida sofre uma alteracdo devido a exigéncias legais do PNCP.

O PNCP determina que um contrato sé pode ser fruto de adesdo se a Unidade
Compradora estiver classificada na Ata como uma entidade "Nao participante".

O SIADES identifica essa excegao automaticamente. Ao realizar a publicacao de um
contrato em um fluxo de Adesao, desde que a Ata possua permissao, a hova unidade
compradora selecionada sera inserida pelo sistema 1&8 no PNCP com o status de "Nao
participante”, validando a contratacao por carona.
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17. Pesquisa de Precos Externa

Neste capitulo vocé aprendera o passo a passo para criar e gerenciar uma Pesquisa de Precos
Externa: uma pesquisa auténoma, independente de processo ou demanda. Nela, vocé
cadastra os itens, envia solicitagdes de cotacao aos fornecedores e gera relatdrios.

O numero do processo € um dado opcional, e o resultado da pesquisa pode ser reutilizado em
outros fluxos, como o Carregar Pregos.

17.1 Como acessar
PASSO 1: Entre no sistema Compras Preparagao.

PASSO 2: No menu lateral esquerdo, clique na opcao "Pesquisa de Preco". O sistema exibe
a tela de listagem das pesquisas cadastradas.

’. Inicio Jad admin a ~
Compras Publicas

# Inido

N SN
(B) (O®)
N S
25 1191
Processo a Receber Meus Processos

N N
(&) (28)
N S
1428 112

Processos do Orgdo Processos com Atribuigdo

17.2 Tela de Listagem e Busca
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Ao acessar 0 menu "Pesquisa de Preco", o sistema exibe a listagem das pesquisas cadastradas,
com as colunas descritas abaixo.

’0 Pesquisa de Prego o i G~

Compras Piblicas & nom D

# Inido

%5 Relatbrios
e Pesquisa e Processe Finalldase da Pesquisa Cotagao Envieda Praza de Emio Prazo de Validade da Pestuisa

z
¥

8= Demandas

&

Processos

- m
&

Q. Pesquisa de Prego

]
i

© Documentos a assinar

&

B AtoNormativo

& Configuractes

]
i

® Sobre

A N N N N N
- m m - wm
&b &

-
&

| L |
NO Pesquisa Sequéncia automatica gerada pelo sistema.
N© Processo Referéncia opcional, com até 50 caracteres. Pode ficar em branco.
Finalidade da Pesquisa Texto obrigatdrio informado no cadastro, com até 1.000 caracteres.
Cotacao Enviada Exibe "Sim" se ja existe solicitacdo de cotacdo enviada para a
pesquisa; caso contrario, exibe "Nao".
Prazo de Envio Prazo da ultima solicitacdo enviada. Exibe um traco se nunca houve

envio.
Prazo de Validade da Pesquisa = Data até a qual a pesquisa é considerada vigente.

Acobes fcones para editar, excluir e abrir o detalhe da pesquisa.

. Dica: Utilize o campo de busca para localizar pesquisas pelo nimero do processo, pelo objeto
ou pelo item.

i Informacao: Se a coluna "Cotagao Enviada" exibir "Nao", isso ndo impede o cadastro de itens
nem a criacdo de uma nova solicitacdo. Indica apenas que ainda ndo ha convite enviado registrado.
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¥ Observacao: O preenchimento do campo "N° Processo" no cadastro da pesquisa externa
funciona apenas como um rotulo de referéncia e filtro para busca. A insergao deste nimero nao
cria um processo de aquisicao, ndo tramita processo digital e ndo substitui a pesquisa de pregos
realizada dentro de um processo formal. Da mesma forma, humerar ou protocolar um processo de
aquisicdao na tramitacdo ndao gera automaticamente uma pesquisa neste menu; a pesquisa
independente sé nasce quando o usuario a cria explicitamente utilizando o botdo "+ Novo

17.3 Criar Nova Pesquisa
PASSO 1: Na tela de listagem de Pesquisa de Preco, clique no botdo "+ Novo".

’0 Pesquisa de Prego @ aamin 3 -

Compras Publicas
" ©

3

N Pasquisa N Processo Finaiidace da Pesquiss Cotagio Enviada Prazo d Emvio Prazo da Validade da Pesquiss Ases

reco independente 2702028 VA B

oo Independente e 271102026 VA B
s A B
/i
VA B
2z A B
B
s VA B
A B
B

PASSO 2: Preencha os campos obrigatorios: "Finalidade" (até 1.000 caracteres) e "Prazo de
validade". O sistema grava o fim do dia informado (23:59:59) como o limite da validade.

Prazo de Validade da Pesquisa®

2000172027

Finalidade da Pesquisa®
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PASSO 3: Se desejar, preencha os campos opcionais "N° processo" (até 50 caracteres) e
"Data da pesquisa".

PASSO 4: Clique em "Salvar".

Pesquisa de Prego o — a .

oo D

N Pesquisa N Processa Finalidae da Pesquisa Cotagaa Enviada Prao de Envia Prazo de Validade da Pesquisa Agpes
il g

¥ Observacao: Ao ser criada, a pesquisa recebe automaticamente a situacao "Em elaboracdo",
o tipo "Monetario", sem analise critica e sem sigilo. O autor é usuario logado.

17.4 Editar Dados Gerais e Vigéncia

E possivel editar 0 n° do processo, a data da pesquisa, o prazo de validade e a finalidade,
com as mesmas obrigatoriedades e limites da criagao.

PASSO 1: Na listagem, clique no icone de edicdo da pesquisa desejada.

" Pesquisa de Prego Ju s a ‘...@ v

Co Puibli
mpras Piblicas SN D
A Inido

%5 Relatérios
N Pesquisa Ne Processo Finalidade da Pesquisa Cotaglo Emisda Prazn de Envio Prazn de Validate da Pesquisa

Aees
[#]s =
Fa B
Q Pesquisa de Prego Fa B!
B Documentos a assinar s
B AtoNormativo sS04
© Configuragbes Fa B!
® Sobre T !
P
Fa

!
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PASSO 2: Altere os campos desejados e clique em "Salvar".

Editar Pesquisa de Preco

2010/2026

Prazo de Validade da Pesquisa®

2000172027

Finalidade da Pesquisa™
Criago Manual de Usudrio v2 edicio

1. Atencao: Se o "Prazo de validade" ja passou, o sistema bloqueia a inclusdo e a edicao
de itens e as solicitagdes de cotagao, exibindo a mensagem de pesquisa nao vigente. Para
liberar essas agdes novamente, edite o cabegalho e prorrogue o "Prazo de validade" para
uma data e hora futuras.

Importante: Informar ou alterar o nimero no processo de aquisicdo ndo abre, ndo duplica e
nao substitui uma pesquisa cadastrada pelo menu "Pesquisa de Preco". A pesquisa de precos feita
dentro de um processo de aquisicao € outro fluxo.

< Observacdo: A edicdo do cabecalho ndo exige que a pesquisa esteja vigente.
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17.5 Itens da Pesquisa

17.5.1 Incluir itens

PASSO 1: Abra a pesquisa desejada e acesse a area de itens.

Pesquisa de Prego Jad admin a .

N Pasquisa N Procasse Finalidade da Pesquisa Cotagho Enviada Prazo de Envio Prazo de Validade da Pesquisa Agdes

PASSO 2: Inclua o item a partir do catdlogo (material ou servico). O sistema valida a
quantidade, a unidade de aquisigao e o elemento/subelemento.

Pesquisa de Prego » ccic fad samin G v

< Voltar para listagem

Vocé ndo possui item adicionado

¥ Observacao: So é possivel incluir, editar ou excluir itens enquanto a pesquisa estiver vigente
(com prazo de validade futuro).
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17.5.2 Situacao do item

Em elaboracao Falta informar a quantidade, a unidade de aquisigao ou o
elemento/subelemento.

Finalizado Quantidade, unidade de aquisicao e elemento/subelemento estao
preenchidos.

i Informacao: Itens em elaboracdo ndo travam a pesquisa e podem coexistir com itens finalizados.
A situagao do item ndo se confunde com a situagao da pesquisa.

17.5.3 Editar, excluir e importar itens

o Editar: se o item ja estd finalizado, todos os campos obrigatérios devem ser
preenchidos novamente.

o Excluir: é possivel excluir itens individualmente ou em lote.

o Importar por planilha: o sistema notifica o usuario ao término do processamento
da importagao.

Arraste seu arquivo aqul
Baixe 0 modelo XLSX aqui
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. Dica: Para realizar a importacao dos itens baixe o modelo XLSX ou CSV clicando em seus nomes
e importe o arquivo preenchido para realizar a importacao dos itens.

17.6 Solicitacao de Cotacao (Convite a Fornecedores)

17.6.1 Criar e enviar a solicitacao

Apds realizado a adicdo dos itens, o sistema disponibiliza algumas opgdes, sendo elas
“Adicionar” “Solicitar Cotagado” e “Relatdrios”, para prosseguirmos iremos realizar uma
Solicitagao de Cotagao. Siga os passos abaixo para realizar esta acao:

PASSO 1: Clique no botao "Solicitar Cotagao".

Pesquisa de Prego - £dic Muromaticomente (1 omin G~

< Vltar para listagem

Tigo Seq  Chdiga/Descrigho Elemento/Sub* Qde:s Un. Aquisicio®

PASSO 2: Para a criacao da solicitagao de cotacdo é necessario o preenchimento do campo
"Prazo de envio". O campo € obrigatdrio e ndao aceita data passada.

111




MANUAL - SIADES Compras Preparagao

.0 Pesquisa de Pregos » Soliciar cota o ‘.a .

Compras Publicas

Solicitar Cotagio -~

Inicio
Linha de Fornecimento

Linha de Famedmenta Agges

& Configurages Emal Aqtes

* Sobre

E-malls enviados

Observagbes

PASSO 3: Para este fluxo iremos preencher todos os dados. Informe a observacao (até 4.000
caracteres) e, se houver, anexe arquivos, informe e-mails dos fornecedores desejados e inclua
linhas de fornecimento caso desejar. O sistema monta as linhas de fornecimento a partir dos
itens cadastrados.

Pesquisa de Pregos - Soliciar cotagd o somin G~
Compras Publicas Emat actes

A Inido e L]

E-malls enviados

Observagdes

Anexos ~

PASSO 4: Clique em enviar para notificar os fornecedores. Ou caso desejar notificar os
fornecedores posteriormente clique em “Salvar”.

< Observacao: Enquanto a solicitagdo estiver em elaboracdo e a pesquisa vigente, & possivel
editar o prazo de envio, a observagao e os anexos. Se algum anexo falhar na criacao, a solicitagao
¢ criada normalmente e os erros sao listados.

17.6.2 Bloqueios no envio

112




MANUAL - SIADES Compras Preparagéo

O sistema nao envia a solicitacao se a pesquisa estiver com a validade expirada, se o prazo
de envio estiver no passado, se ja existir outra solicitacdo vigente na mesma pesquisa, se
nao houver fornecedor para notificar ou se houver carregamento de pregos em andamento
em algum item. Em pesquisa do tipo percentual, o envio também é bloqueado quando ha
item sem valor de mercado.

i Informacgao: Uma solicitagdo é vigente quando esta "Enviada" e o prazo de envio ainda esta no
futuro. Se a solicitacdo ja foi enviada, um novo envio notifica apenas os fornecedores que ainda
nao foram notificados, sem gerar novo nimero.

17.6.3 Cancelar o envio

O usuario pode cancelar o envio de uma solicitagdo ja enviada, caso tenha enviado
incorretamente as informagdes ou deseja editar mais informacdes, para isso clique no botdo
“Cancelar Envio”.

’0 Pesquisa de Pregos « saicitar cotaga - J i G+

Compras Publicas

# Inico E-mall

E Relatbrios

Observagdes
& Configuragtes

® Sobre

Anexos ~

< Observacao: Quando ocorrer o cancelamento de envio, os fornecedores notificados, receberdo
em seu e-mail uma notificacao informando que a pesquisa de precos foi cancelada.

17.7 Listagem das Cotacoes
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Depois das respostas dos fornecedores, € possivel consultar a listagem e o detalhe das
cotacOes por item. Para isso basta clicar no item desejado e o sistema ira listar todas as
cotacOes enviadas do fornecedor ao item selecionado.

Pesquisa de Prego » Fiic: o i G

< Valtar para listagem

Tiee Sen  Codige/Deserigio Elementa/Sub* Qudes Un. Aquisigao®

@

(<]
£
17.8 Excluir Pesquisa
PASSO 1: Na listagem, localize a pesquisa desejada.
PASSO 2: Na coluna "Acbes", cligue no icone de exclusao.

.’0 Pesquisa de Preco o i G v
Compras Publicas @ Now B
Demandas Manual de Usus 2 2 Ak

Processos M ‘ P )
Q Pesquisa de Preso )
© Documentos a assinar P )
8 Ato Normativo P )
& ConfiguracBes TOIPPIA: tomacao pesquisa de pre den . . )
@ Sobre VB
)
Fa Bl
Ve Bl

B : > L P

n

Ao excluir, o sistema remove os itens, as cotagoes, as solicitacoes (cancelando o envio quando
necessario) e a pesquisa.

i. Atencao: O sistema bloqueia a exclusdo se a pesquisa ja foi utilizada em um carregamento de

pregos, se ha item com carregamento em andamento ou se ela é a base de valor de mercado de
uma pesquisa percentual (a mensagem cita a pesquisa vinculada).
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i Informacao: Excluir a pesquisa ndo é o mesmo que cancelar o envio de uma solicitagdo. A
exclusdo apaga todo o conjunto; o cancelamento de envio mantém a pesquisa.

17.9 Relatorios

Apods a etapa de insercdo das cotacdes através da funcionalidade de “Solicitar Cotacao” o
sistema disponibiliza a geragdo dos seguintes relatdrios:
» Relatério PDF da pesquisa de preco.
» Relatdrio de fornecedores consultados, no contexto das solicitacdes de cotagao.
Para acessa-los siga os passos abaixo:
Passo 1: Clique no botao “Relatdrios”.

Passo 2: Selecione o Relatdrio desejado e o sistema ira realizar o download
automaticamente em seu computador.
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18. Numero do Edital

Este capitulo explica como adicionar a numeracao do Edital na aba InformacOes e
vincula-la ao documento do tipo Edital.

18.1 Adicionando o niumero do Edital na aba Informacgoes

¥ Observacao: Fluxo valido para processos do tipo Licitacgdo ou Contratagdo Direta com
Credenciamento.

PASSO 1 : Acesse o0 processo com tipo de procedimento "Licitacao".
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Processo » Inforn « p " a .

Informagdes Documentos tens Pregas Selego de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Dados Gerais ~
N° Processo @ Orgao* Unidade Organizacional ™
Tipo de Procedimenta™* Procediments Auxiliar Amparo Legal*
Categoria® Regime de Execugio AgHo Judicial*
n @ N3
Casas Dedmals Valores* Casas Decimais Qtde.* Critério de Redugao*
Objeto*

Necessidade Contratagio

ObservagBes/Exigincias

PASSO 2 : Em "Detalhes da Licitacao", clique em "N° do Edital".

Processo sces o admin a .
400
Internacional*
m @ Nio
Recurso Federal™
N ® o
Detalhes da Licitagso ~
Modabdade o de Juigamento Observagdes
Complementagdo Legal
Artigo Inciso Alnea
Atribui¢3o de Responsabilidade ’
Dotaglio Orcamentaria -
¢
ireit ador H

PASSO 3 : O Sistema gera uma numeracao automatica, editavel se necessario.

117




MANUAL - SIADES Compras Preparagao

PASSO 4 : Clique em "Salvar".

PASSO 5 : O numero salvo é exibido na aba "Informacgdes".
18.2 Vincular o documento "Edital" a numeracao (Aba
Documentos)

PASSO 1 : Clique na aba "Documentos".

PASSO 2 : Clique em "Adicionar" > "Documento".

Informagdes Documentos tens Pregos Selecao de Fornecedores Ocoméncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado
Clique no batdo para adicionar

D2025 — Todos os direitos reservados v1.28.0-ALPHA S

PASSO 3 : Selecione o tipo de documento "Edital".

PASSO 4 : Selecione a numeracao do edital.
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Adicionar Documento

Criar de um modelo?

O sim @ NZo

Tipo Documento™

Edital -

Titulo Documento™

Edita

Namero do Edital

CC/001/2025 X -

Documento Sigiloso?™

Q sim @ Nio

| Cancelar |

PASSO 5 : Cliqgue em "Salvar" — o documento é vinculado ao numero informado.

Titula Athidade Criagio ¥ Convidados Juntado Agtes

g & CCI001/2025- [ 3 B i

18.3 Excluir Edital com numeracao vinculada
PASSO 1 : No menu de trés pontos, clique em "Excluir".

PASSO 2 : O sistema alerta que o documento ja possui numeragao vinculada e pede para
definir a situacdo: marque "Remover a Numeracao Reservada?" para remover também a
numeragao, ou deixe desmarcado para excluir apenas o documento, preservando a
numeracao para uso futuro.

O

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

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

Para dar prosseguimento, defina qual a situacdo do
documento:

ERemover a numeracao reservada?

||

119




MANUAL - SIADES Compras Preparagao

18.4 Informar o Numero do Edital diretamente pela aba
Documentos

Se o nimero nao foi informado na aba Informacdes, é possivel inseri-lo ao cadastrar
o documento do tipo Edital — o sistema reflete o nimero automaticamente na aba
Informacoes.

PASSO 1 : Clique na aba "Documentos".

PASSO 2 : Cligue em "Adicionar" > "Documento".

Q. Pesquisa de Prego

© Documentos a assinar

B Aw Normatvo

& Configurages

= Cotagbes Abertas

R Minhas Cotagdes

* Manual

? Sobre

PASSO 3 : Selecione o tipo de documento "Edital".

PASSO 4 : No campo "Numero do Edital", informe o nimero (gerado automaticamente, mas
editavel).

Adicionar Documento

Criar de um modelo?

O sim @ Nio

Tipo Documento™
Edital -
Titulo Documento™®

Edital

Namero do Edital

CC/001/2025

Documento Sigiloso?™
O sim @ Nzo

PASSO 5 : Clique em "Salvar" — o numero é refletido no campo "N° do Edital" da aba
informagoes.
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18.5 Acoes da Listagem da numeracao de Edital

PASSO 1 : Para editar: menu de trés pontos > "Editar", altere a numeracao e clique em
"Salvar".
rocessa o iR
Detalhes da Licitagio -
Complementagao Legal
Atribuiglo de Responsabilidade ~
(

PASSO 2 : Para excluir: menu de trés pontos > "Excluir".

i, Atencao: A opcao Excluir sé fica disponivel se a numeracdo ndo estiver vinculada a um
documento/anexo.

121




MANUAL - SIADES Compras Preparagao

19. Procedimento - Adesao

Este capitulo explica o passo a passo do fluxo do Procedimento Adesao.

19.1 Adicionando o Tipo de Procedimento Adesao
PASSO 1 : Na tela do processo, selecione "adesao" em "tipo de procedimento".

PASSO 2 : Preencha os demais campos obrigatorios.

[ ERZT I < volcar para processos

#  Inicio Dados Gerais =

Relatérios N Processa® @ Orggo* Unidade Organizacional ™

8= Demandas 125.874 " T v X

Processos Procedimento Auxiliar Amparo Legal*
Regime de Execugdo Aggo Judicial*
= Osim ® Na
Processos do Orgso
Casas Decimals Qtde.* Critério de Redugo™®
Q_ Pesquisa de Prego
X T Nenh *  Arredondamer
B Ato Normativo
Objeta™
Configuragdes
Sobre N / ‘
Necessidade Contratacia

PASSO 3 : Na secao "Detalhes da Adesao", preencha os campos.

Detalhes da Ades&o A
N° Processo Licitat6rio ARP N° Edital da ARP N°da ARP
Informe nforme nforme

0716 0/16 0r16
Modalidade da Licitagdo da ARP Critério de Julgamento da ARP Orgdo Gerenciador da ARP
Selecione ~  Selecione ~  Informe

0/250

CNPJ do érgdo Gerenciador da ARP ID Ata PNCP Data de publicagdo do Resumo da ARP
. S o
Inicio da vigéncia da ARP Fim da vigéncia da ARP

DD/MMAYYY (3 oommvy [

19.2 Adicionando Documentos na Adesao
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PASSO 1 : Cligue em "Adicionar" e selecione "Anexo" ou "Documento”.
PASSO 2 : Preencha os campos (vide 4.6.1 adicionar anexo ou 4.6 documentos).

PASSO 3 : Adicione todos os documentos necessarios ao processo.

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade | PROCESSO DIGITAL + ‘ ‘ ENCAMINHAR | Ab»

2025-HSEI01 Autuar Processo

Informagges Documentos Itens Pregos Selegdo de Fornecedares Ocorréndias Linha do Tempo

=
Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado

© ADICIONAR +

B Docwmento

19.3 Adicionando itens
PASSO 1 : Na aba "Itens", clique em "Adicionar".

PASSO 2 : Busque e adicione os itens desejados.

¢ Voltar para listagem

esso Atividade
2025-HSEI01 Autuar Processo

PROCESSO DIGITAL = ENCAMINHAR | Ap

Informagges Decumentos Itens Pregos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui item adicionado

© ADICIONAR +
& IMPORTAR

19.4 Adicionando Pesquisa de Precos

PASSO 1: Na aba "Pesquisa de Pregos", clique em "Adicionar".
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PASSO 2: Selecione o tipo de pesquisa e realize as agdes conforme o capitulo 7. pesquisa
de preco.

19.5 Selecao de Fornecedores

PASSO 1 : Na aba "Selegao de Fornecedores", clique em "Importar Pesquisa de Prego"
(importacao) ou "adicionar fornecedor" (manual).

PASSO 2 : Realize as agdes conforme 8.7.1 importacao de pesquisa de pregos ou 8.7.2
adicao de fornecedor.

< Voltar para listagem

L i PROCESSO DIGITAL = ENCAMINHAR | A}

2025-HSEIDT Autuar Processo

Informagdes Documentos Itens Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

=
Vocé nao possui fornecedores para formalizar sua Adesao
Clique no botdo para comegar

© IMPORTAR PESQUISA DE PRECO @

© ADICIONAR FORNECEDOR ‘

I ¢ Observacao: Apos a selecdo de fornecedores, a Adesdo nao é publicada no PNCP.

20. Funcionalidades
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Esta secdao explica a Atribuicdao e a Revisao — funcionalidades que facilitam a
distribuicdo de processos por atividade a usuarios especificos, de acordo com a configuracao
realizada.

20.1 Atribuicao
PASSO 1: No menu lateral, clique em "Configuragdes" > "Funcionalidades".
[ " ir a .
Compras Publicas
(@) (@)
o 273
(@)
387
Processos do Orgio
¢
PASSO 2 : Clique no icone de acessar em "Atribuicao".
.0 Configuragdes - F alidade a i a .
Compras Piblicas
S o N
L

PASSO 3 : Na tela de atribuicao, clique em "Nova".
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. a
¢

PASSO 4 : Preencha os campos obrigatorios:

¢ Atribuicao

¢ Tipo de Atribuicao

o Atividade

o Perfil

e Distribuicao Automatica?

e Usuarios Responsaveis
O campo "Prioridade" é opcional.

¢ Observacao: Se "Distribuicdo Automatica" = Sim, o sistema distribui os processos

automaticamente aos usuarios responsaveis. Se "Nao", a distribuicao deve ser feita manualmente, na
secao "Atribuicao de Responsabilidade" do processo.

Nova buica ] adm a v
< Voltar para listagem
Configurag3o da Atribuigdo °

Atribuigio* Tipo de Atribuigio™ Atividade*

Elaborador de Resultados

Perfil* Prioridade

Ususrios Respansaveis*

Analista Cineo de Sitia @) Analists Lim Da Sitva @)

PASSO 5 : Cligue em "SALVAR".

¢ Observacao: A distribuicdo automatica segue uma fila em ordem alfabética, aplicada
exclusivamente a atividade especificada.

20.1.1 Acoes da Listagem

Apds realizar as acOes da etapa anterior vocé podera:
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o owe

Editar Altera as informacgOes preenchidas anteriormente.
Excluir Remove a atribuicdo criada.
. Y-
:
¢
Para editar:
PASSO 1 : Clique no icone de lapis na coluna acoes.
PASSO 2 : O sistema abre a tela de edicao da atribuigao.
PASSO 3 : Altere as informagOes desejadas.
‘0 Edigao » & a . a .
Compras Piblicas [EERESIEEESE
# Inico Configurag3o da Atribuig3o ~
e — Anslisea Cinco da Sivs @) Analists Um Da Sihe @)
— [ o]
¢

g Exemplo pratico — remover um Usuario Responsavel: remova-o da lista e salve. O sistema

passa a atribuir os processos apenas aos usuarios que permanecerem ativos na lista.

Para remover uma atribuicao:

PASSO 1 : Clique no icone da lixeira.
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PASSO 2 : Confirme no alerta clicando em "Sim".

20.1.2 Redistribuicao
Apds uma atribuicao automatica, é possivel redistribuir o processo desejado.

PASSO 1 : Acesse um processo que esteja na atividade em que ocorreu a atribuicao.

Atribuicio de Responsabilidade -~

Atribigio Responsével Atividade Prioridade Previsio Condlus3o Data Atribuigio Observagaes Agties

PASSO 2 : Clique no icone de redistribuicao.

O sistema redistribui automaticamente para o proximo usuario da fila (ordem
alfabética). A acdo também pode ser feita em modo visualizacdo, sem necessidade de
recebimento, desde que o usuario tenha permissao.

¥ Observacao: A distribuigdo manual s6 é possivel quando a distribuicdo automatica ndo estiver
selecionada.

20.2 Revisao

Automatiza o trabalho de quem analisa e revisa varios processos, condensando uma
série de agdes em um Unico clique.

PASSO 1 : No menu lateral, clique em "Configuracdes" > "Funcionalidades".
. sarin G

@) (®)
0 287

Processo a Receber Meus Processos

(1
\

Processos do Orgda

PASSO 2 : Clique no icone de acessar em "Revisao".
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Compras Publicas
# inido
Relatérias

= Demandas

PASSO 3 : Cligue em "Nova".
» Funcionalidades . . s G, -

Compras Publicas

# Inido

Relatiirks Tipo Atvdase Agpes
i Demandas

Processos.

Q Pesquisa de Prego

A T
- = = W

e ®

2 A Normativo

Configuragbes

Motekors Dreeurnentos

PASSO 4 : Preencha os campos:
e Tipo

e Assinatura automatica

¢ Juntar automatico

e Atividade

o Perfil

e Encaminhamento automatico?

@ Observacao: Se "Encaminhamento automatico?" = Sim, o sistema habilita o campo "Atividade
encaminhamento".

i Informacao: Apds a conclusdo da revisdo, o sistema apresenta no processo um botdo com o nome
informado no campo "Tipo".
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Nova » revisio a ecr\*ma v

< Voltar para listagem

Configuragio de Revisio -

Tipo* Assinatura automética? Juntar automéitico?

MANUAL ®sm O nao @ sm O nio

Atividade™ Perfil* Encaminhamento automitico?

~ ®sm O Nao

Atividade encaminhamento*

Criar TR

O A
¢ Observacao: Se as agOes automaticas estiverem desligadas ("Nao"), elas devem ser executadas
manualmente.

PASSO 5 : Clique em "Salvar".

PASSO 6 : Clique em "Adicionar Modelo" — este sera o modelo de documento gerado
automaticamente apos a revisao do processo.

Adicionar Modelo de Docum

PASSO 7 : No modal, preencha o titulo do documento.

PASSO 8 : Clique em "Salvar".

Adicionar Modelo de Documentos

Tipo™
MAMNUAL
6/20
Titulo™
Manual Revisdo
14/50

Cancelar Salvar
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PASSO 9 : O editor de texto abre em nova aba do navegador.

Manual

7
bl
»®
|
z
0
®
-
c
=
i
il
L
Il
il
m
il
Tl
Tl
|
I

PASSO 10 : Crie o modelo de documento desejado e salve-o.

PASSO 11 : Na aba de revisdo, ficam disponiveis as acOes editar, visualizar e excluir.
Edigdo i . " a .

< Voltar para listagem

Configuragio de Revisdo -

Tipo Titulo Aglies.

s B 0

Aplicar em fluxo

N

Editar Altera o modelo de documento (icone de lapis).
Visualizar Exibe o0 modelo de documento (icone de texto).
Excluir Remove o modelo, mediante confirmacdo no alerta ("Sim").

PASSO 12 : Para aplicar a revisao ao fluxo, clique em "aplicar em fluxo".

¢ Exemplo do fluxo: o sistema apresenta um botdo com o nome do Tipo para o usuario responsavel

confirmar a revisdo. Ao confirmar, o sistema tramita o processo para a proxima atividade e adiciona o
anexo conforme as acgoes selecionadas.
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’0 Processo » infor . ymin a .
[VELTESN < votar paca stagem

# Inido
Relatorios
FormasB D 1 it Preg Selegso di e © Linha do T
8= Demandas

brg Iridade Organizaciona!
Tipo de Procedimento® Procedimento Auxilar Amparo Legal
Categoria® Regime de Execugio gt juical*

®
Casas Decimais Val lores! Casas Dedimais Q

’0 Funcionalidades M sarin G~
Compras Piblicas
® Nova B
# Inicio
Relatdrios
Aadace e Encaminhamens Aukoétca AehaGade Encaminhaesria AR — urtads Automicca rgoes
son
ra |
Faon |
son
PN |

¢ Observacgao: O campo "Tipo" sé pode ser editado se o usuario excluir o modelo de Documento

primeiro; apds excluido, preencha novamente os dados, salve e clique em "Aplicar em Fluxo" para
aplicar as mudangas.

Edig0 » Revis . a -

< Voltar para listagem

Configuragsio de Revisio

Tipo* @ Assinatura automdtica? Juntar automético?
@ sim i @ sm N

Atividade encaminhamento*
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O

Atencdo! Vocé estd prestes a excluir esse
tipo de Reviséo.

Apos a exclusao vocé nao podera recupera-lo!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

21. Readequacao do processo com Suspensao de
Licitacao

Ao encaminhar um processo ao moddulo de licitagdo e ocorrer a suspensao do
procedimento antes da abertura, o sistema realiza o desbloqueio automatico para ajustes:

Documentos Gerenciar o vinculo do Edital.
Informacgoes Todos os campos ficam liberados para edicao.

Manipulagdo completa: agrupamento, reordenagdo, aplicagdo de beneficios,

substituicdo, inclusao, exclusdo de itens e atualizagao da Pesquisa de Prego.
Apds os ajustes, na tela "Selecao de Fornecedores", clique em "Atualizar" — as
informac0es sado refletidas no mddulo de licitacado.

Itens

Processo » Selegio de Fornecedares [+ admin a .

£ Voltar para listagem

N° Processo Atividade
TESTE/000.020/2026 Executar Licitagdo

PNCP ¥ ‘ ‘ PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR

Informagdes Documentos Itens Pregos Sele¢do de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
~+ ADICIONAR FORNECEDOR ¥ v
ACA PEN! 3
Leipislozlaiz SA ACESSAR LICITACAD ATUALIZAR
Confira aqui a licitagdo

02026 — Todos os direitos reservados v1.37.0-PB.4
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22. Orgdo Participante - IRP

Com base na Lei n® 14.133/2021, que estabelece o regime de licitagbes e contratos,
as instituicdes podem atuar como Orgaos Participantes em processos de Registro de Precos.
Este capitulo detalha os procedimentos e fluxos dessa funcionalidade.

22.1 Acessando menu d0rgao participante

PASSO 1 : No menu lateral, clique em "Processos Orgdos Participantes”.

Compras Publicas
L

Processos

® ©
0 0

Processo a Receber Meus Processos

3

cil

Processos do Orgao

PASSO 2 : Visualize a listagem de processos em que o usuario logado participa e clique no
icone de acessar para abrir um processo.

‘0 Processos Orgdos Participantes ndos g " P > eparacax o -
Compras Piblicas

Relatorios
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22.2 Agoes Orgao participante — aba Documentos

Ao acessar um processo, navegue entre as abas pelo mddulo visualizagdo. A aba
Documentos disponibiliza acdes especificas.

PASSO 1 : Adicione documentos e/ou anexos pelo botdao "Adicionar", ou realize agdes em
massa.

ROCESSO DIGITAL NCAMINHAR | $
5 Relatdrios PROCESSO DIGIT ENCAMINHA ‘ H

m] a8

F © F F FF FF F F 0 @

0|0 808 |0|a|0

PASSO 2 : Apds adicionar documentos, ficam disponiveis:
e Assinar

e Juntar

e Clonar

e Convite

e Baixar

¢ Notificar

e Excluir

e Visualizar Original
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22.2.1 Acao de Notificar

Os responsaveis pelos érgaos podem usar o documento do tipo "Despacho de
Comunicacao" para notificar os érgaos participantes sobre atualizacdes ou alteracdes nos
documentos do processo.

PASSO 1 : No documento "Despacho Comunicacdo", clique no menu de trés pontos.

’0 Processo « ¢ ] analista,pre ° .

[WNES R T < vortor para listagem
Relatérios
Processos

Configuractes

] ragio sdac Jutad Aqus

o 8 2 - w3
8 a i

(m] 1] 2 Y

] 1] 2 5

] 1] 2 5

] 1] 2 5

a 1] 2 &

a U] 2 &

a 1] 2

o 0 2

’
Compras Piblicas

Relatdrios

Processas

Configuragbes

a aac Criagio b rridado it Ao
D E ..... & _

a8 2
o 0 3 sa
o

N

o o .
] 1} ‘s. -
m] 1] a &
o o B &
] U] a Y
m] U 2 Y

PASSO 3 : Selecione um ou mais érgaos a notificar.
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Notificagia

PASSO 4 : Clique em "Salvar".

22.2.1.1 Notificacao do 6rgao

Apds a notificacdo, o d6rgdo participante recebe um e-mail e uma notificagdo no
sistema.

PASSO 1 : No sistema, cligue no icone de notificagao para ver a notificacdo do despacho.

PS P Vit ) michaelinterno @)
v

(WWVES LI < votar para listagem R NotificaBes

“Despacho de Ci

Informamos que o ‘Despacho de Comunicagdo’fol

PROCESSO DIGITAL

# Inicio

Relatérios
Informacdes Documentos itens. Ocorréndias Linha do Tempo
Proces:
Dados Gerais ~
N° Processo © Inidade Organizacional™
Configuracdes
COM/993.200/0002 {uperintendéncia de Administragdio

Tipo de Procedimento* {* Edital/Termo Processo Anterior ©

Licitagdo

N Inteng3o Registro de Prego

00412026

Categoria®

PASSO 2 : Veja mais notificagdes em "Central de Notificagao".

PASSO 3 : A notificacdo também chega por e-mail.

a0 quanto ao ‘Despacho d Cagao” (D Cuiade ot P
@ oo ] L - B
O Noticagao quanta 2 Despacho &

+ Responder ) (" e+ Encaminnar ) (@) (D compartiar no chat

22.3 Ocorréncia - Orgdo Participante
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Um drgao participante também pode adicionar ocorréncias no sistema.

PASSO 1 : Clique na aba "Ocorréncias".

’0 Processo > e . o

Compras Publicas [ERSEEEAEE =

# inido

PASSO 2 : clique em "Adicionar".
e Processo @ eparocao (@)
Compras Publicas

# inido

> Configuractes

°m

PASSO 3 : Preencha os dados e cliqgue em "Salvar".
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Compras Piblicas

Informacdes  Documentos tens Pregos Selegio de Fomecedores Ocoréncias || Linhado Tempa
Responsivel Urima Anusizagso Avidase Deserglo Respostas agtes
E R |

2026 — Todos os direitos reservados V3804 :r.o

23. Controle de Saldo
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Este capitulo instrui sobre a funcionalidade de Controle de Contratacdes Diretas no
Compras Preparacao.

23.1 Controle de Limites para Dispensa de Licitacao

O sistema controla automaticamente os valores acumulados nas contratagdes diretas
por Dispensa de Licitacao, conforme os incisos I e II do artigo 75 da Lei n® 14.133/2021.

Ao registrar uma nova contratagao direta, o sistema verifica os valores acumulados e
aplica os limites:

Obras e servicos de engenharia Inciso I R$ 130.984,20

Outros servicos e compras Inciso II R$ 65.492,11

23.2 Criando o Processo com Controle de Saldo

PASSO 1 : No processo, preencha os campos:
¢ Tipo de Procedimento: Contratacao Direta;
e Categoria: Obras, Servicos de Engenharia ou Outros servicos;
¢ Contratacao Direta: Dispensa de Licitagao;
e Artigo: 75;
e Inciso: I (Obras e Servicos de Engenharia) ou II (demais servicos).

Detathes da Conracaghe

I @ Observacdo: Os demais campos seguem o padrao do seu processo.

PASSO 2 : clique em "salvar".

23.3 Validacoes do Controle de Saldo

O sistema notifica o usuario em dois momentos:
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Adicao do item Se ndo houver saldo disponivel, o sistema notifica o saldo restante.

Ao adicionar um fornecedor, o sistema exibe alerta (amarelo) informando

Selecdo de Fornecedores ! ) . ,
o item ou itens que ultrapassaram o valor e o saldo disponivel.

O

Informativol

O item que possui o elemento/sub 5208 j& ultrapassou
o valor estabelecido para Dispensa de Licitagdo de
acordo com o Art. 75 inciso | ou I1. Saldo restante R$
0,00

(Imagem - Adicdo de Item)

Ofs) item(ns) que possuifem) ofs) elemento/sub(s)
5208 ultrapassou(ultrapassaram) o valor

A estabelecido para Dispensa de Licitagio de x
acordo com o Art. 75 Incisos | ou II. Salda restante
para elemento/sub 5208 RS 62.725.59;

o O Fornecedor e seus itens foram cadastrados x

com sucesso!

@ 0% dados da compra foram enviados com
sucesso para 0 PNCP

(Imagem - Selecdo de Fornecedores)

24. Documentos a assinar

Permite que o usuario visualize, gerencie e assine documentos para os quais recebeu
convite de assinatura, diretamente pelo sistema — sem necessidade de e-mail.
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24.1 Acesso ao Menu

PASSO 1 : No menu lateral, clique em "Meus Documentos".

.' Inicio -n
Compras Publicas
Iniclo
@ Pesquisa de Prego { B | { G—) ]
s " S
e —— ° 258
Al Processa a Receber Meus Processos
Confguragtes
= Cotagdes Abertas N
L a8 )
W Minhas Cotagbes NS
* Manual 12
S Processos do Orgdo Processos por Responséveis
o
H H H n H " n H n
PASSO 2 : A tela principal exibe duas abas: "Para Assinar" e "Assinados".
’0 Documentos a assinar 2 m -
Compras Piblicas
= ]
Relatorios.
&= Demandas ' '
— Processo Titulo Convidado por Data convite & Aghes
Q. Pesquisa de Prego MANUALIO10.000/0000 Autorizagao de Formalizag3a de Demanda Adminsstrador 18/06/2026 14:33 @
B Documentos a assinar n 1-1de1 Linhasporpagina: 10~

B Ato Normativo

Configuragbes

= Cotagbes Abertas

N Minhas CotagBes

® Manual

Sobre

Q.

24.2 Aba "Para Assinar"

Exibida por padrao, lista os documentos com convite de assinatura pendente, com as
colunas:

¢ Processo: nimero do processo ao qual o documento pertence;
e Titulo: nome do documento;
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¢ Convidado por: usudrio que enviou o convite;
¢ Data convite: data de recebimento do convite;
e AcOes: Visualizar e Assinar.

d Documentos a assinar .

2
Compras Publicas

# inico
: ParaAssinar  Assinados

Relatdrios
§= Demandas
R [omensore] poe

Q. Pesquisa de Preco MANUALIO10.000/0000 AutorizagBo de Formalizagdo de Demanda Administrador 1806/2026 1433 e

B Documentos a assinar n ~1det Linhas

2 Ao Normativo

Configuragbes

= CotagBes Abertas

W Minhas Cotagies

* Manual

Sobre

I i. Atencao: Documentos com convite de assinatura expirado ndao sdo exibidos nesta listagem.

24.3 Aba "Assinados"

Lista os documentos ja assinados por convite, com as mesmas colunas da aba anterior, mas
sem a opgao de assinatura — apenas Visualizar.

d Documentos a assinar .

2
Compras Publicas

# o
‘ Fara Assnar

Relatdrios
= Demandas
Processos. Processo Titulo Convidado por Data convite + Agbes
Q. Pesquisa de Preco MANUALIO10.000/0000 Autorizagso de Formalizagso de Demanda Administrador 180672026 1433 ey

B Documentos a assinar n ~1det  Linhas por pay

2 Ao Normativo

Configuragbes

= CotagBes Abertas

R Minhas Cotagbes

® Manual

Sobre

Se nao houver documentos assinados, o sistema exibe mensagem informando a listagem
vazia.
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Documentos a assinar . min & ‘

A 4
Compras Publicas

Yy
Para Assinar Assinados

®

Nenhum documento encontrado

No ha documentos para assinar ou sua busca nao retornou resultados.

O

24.3.1 Visualizar um Documento
PASSO 1 : Na aba "Para Assinar" ou "Assinados", localize o documento desejado.

PASSO 2 : Clique no icone de visualizar na coluna agoes.
O documento abre para leitura na integra.

Pagina 1 de 2

1- INFORMAGOES GERAIS
1.1- Data prevista para conclusao do processo

1.2- Descrigdo sucinta do objeto

Tipo de procedimento: Contratagdo Direta
Observagbes:

Objeto: Manual de Usuario

Nimero do processo: MANUAL/010.000/0000
Criar conforme necessidade...

Justificativa da Contratagao:

I ¢ Observacdo: Esta agdo também esta disponivel para a aba "Para Assinar".

24.4 Assinar um Documento Individualmente

PASSO 1: Na aba "Para Assinar", localize o documento desejado.
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PASSO 2: Clique no icone de assinar na coluna agdes — o sistema assina automaticamente
conforme o tipo definido pelo remetente do convite.

& Documentos a assinar
A d
Compras Poblicas
e Para Assi Assinad;
t Relatdrios
%= Demandas
Proce:

MANUALIO10.000/6000

MANUALIO10.000/000

MANLUALIO10,000/0000

Q. Pesquisa de Prego

|2 Decumentas a assinar

B Ao Normatho

@ Configuragtes

= Cotagbes Abertas

M Minhas Cotagdes

* Manual

® Sobre

Titulo Convidado por
Anexo Administrador
Administrador

Despacho Comunicagio

Relatsrio de Conformidade de Limites de Adesdo Administradar

Data comvite &

18/06/2026 1555

18/06/2026 1555

1B/06/2026 1554

Agtes
o[<]
° ¥
@ ¢

1-3de3 Linhas porpagina: 10 v

Q.

Apds a assinatura, o documento sai da aba "Para Assinar" e passa para "Assinados".

24.5 Assinar Documentos em Massa

Para multiplos documentos pendentes, use a Assinatura em Massa.

PASSO 1 : na aba "Documento a Assinar", marque o checkbox dos documentos desejados.

PASSO 2 : o botao "Assinar em massa" é habilitado, mostrando a quantidade selecionada.

PASSO 3 : clique em "assinar em massa".

PASSO 4 : confirme na janela de confirmagao.

e Documentos a assinar
v
Compras Publicas
e Para Assinar Assinados

% Relatbrios

Processo
MANLUALI010,000/0000
MANUALIO10.000/0000

MANUALIO10.000/0000

Q Pesquisa de Prego
B Documentos a assinar

@ Ao Normativo

© Configuragdes

= Cotagbes Abertas

Thulo Conwidado por
Anexa Administrador
Despache Comunicagio Administrador
Relatdrio de Conformidade de Limites de Adesao Administrador

Data convite &

1B/06/2026 1555

18/06/2026 1555

18/06/2026 15:54

2
Agdes
@ ¢
@
@
1-3de3 Linhasporpagina: 10~

og

Apds a confirmacdo, os documentos sao processados e movidos para "Assinados".

i. Atencao: Se ocorrer erro em algum documento durante o processamento em lote, o sistema
informa quais nao foram assinados — estes permanecem pendentes na aba "Para Assinar".
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24.6 Convidar Usuario para Assinatura

PASSO 1 : Na tela do processo, clique no menu de trés pontos > "Convite".

» Processo mer K

>
Compras Publicas

# Inico

Relattrios

oD oD oo
I“IA

PASSO 2 : No modal, informe o e-mail do usuario, selecione o tipo de assinatura e clique
em "convidar".

Tipo de assinatura

Signatario Tipo Situagio Convidado
assinatura por

Administrador - Compras Eletronica, Enviado Administrador  18/06/202¢ L ]
Digital

Ao digitar o e-mail, o sistema busca automaticamente os usudrios cadastrados no
Setup e exibe o nome correspondente. Se houver multiplos usuarios com o0 mesmo e-mail,
todos sao listados para selecao.

¢ Observacao: Também é possivel convidar usuarios ndo cadastrados no Setup — o nome ndo
aparece automaticamente, mas o convite € enviado normalmente.
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Perguntas Frequentes

O que acontece com os beneficios
(ME/EPP) ao clonar uma pesquisa de
pregos?

Posso alterar os percentuais de 25%
e 75% da Analise Critica?

Como funciona o novo modal de
Documentos e Pesquisas Sigilosas?

Como aplicar o valor total por periodo
(meses) na pesquisa de pregos?

Como identificar qual processo esta
com a pesquisa de pregos vencendo?

Posso concluir uma pesquisa se
alguns itens ja foram adjudicados?

Ao clonar uma pesquisa, o sistema agora remove automaticamente os
beneficios aplicados anteriormente. Isso garante que a nova pesquisa
respeite as regras atuais do processo, evitando erros de célculo na
conclusdo da pesquisa clonada.

Sim. No cabegalho da pesquisa, vocé pode editar os Percentuais
Minimo/Maximo e o Coeficiente de Variagdo. O sistema exigira uma
Justificativa Obrigatoria (até 4.000 caracteres) para validar a alteragdo
dos parametros padrdo.

O sistema foi otimizado para carregar listas extensas de usuarios
instantaneamente. Ao selecionar multiplos responsaveis pelo sigilo, os
nomes excedentes sdo agrupados em um contador, mantendo a
interface limpa e agil.

Utilize a funcionalidade "Aplicar Periodo" na tela de itens. O sistema
exibira colunas de "Periodo (meses)" e "Valor Total Periodo" em todas
as telas (Composigao, Planilha e Mapa Comparativo), multiplicando o
valor unitario pelo tempo informado.

As notificagdes automaticas agora incluem o Nimero do Processo no
corpo da mensagem. Vocé recebera o alerta: "O Prazo de Validade da
Pesquisa N© 000, do processo XXXXXX, encerra-se no dia
DD/MM/AAAA".

Sim. Ao clicar em concluir, o sistema exibird um alerta informando que
os itens ja adjudicados serdo desvinculados automaticamente da
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Por que o botdo de publicacdo
manual no PNCP ndo aparece?

entre  as
Mediana e

Qual a
metodologias
Menor Prego?

diferenga
Média,

Como Vvisualizar o protocolo do e-
Docs dentro do SIADES?

O que acontece ao aplicar um indice
de correcao na pesquisa?

O sistema gera justificativas para a
escolha do prego de mercado?

Posso excluir um item do processo
apos aplicar beneficios?

A Andlise Critica funciona para
pesquisas do tipo "Percentual'?

Como conferir a formula usada no
"Valor Total Periodo"?

Os relatérios de Mapa Comparativo
detalham o periodo aplicado?

Cliquei no cadeado e nada aconteceu.
Como altero o sigilo de um
documento?

A opcdo "Documento Sigiloso" ndo
aparece no menu Acgoes. Por qué?

Como fago para que um documento
sigiloso volte a ser publico no
processo?

Como altero o sigilo de uma pesquisa,
documento ou anexo que ja criei?

pesquisa e nao sofrerdo alteracdes, permitindo finalizar o trabalho nos
itens restantes.

O sistema oculta o botdo se o processo ja possuir fornecedores com ID
do PNCP vinculados ou se a integracao automatica ja tiver sido
processada com sucesso. Verifique o status de integracdao na aba de
acompanhamento.

A Analise Critica sugere automaticamente a melhor metodologia
baseada no coeficiente de variagao. Se a variagao for alta, o sistema
tende a sugerir a Mediana para mitigar o impacto de valores
discrepantes (outliers).

Apds o upload automatico, o nimero do protocolo e o link de acesso
direto ao documento no e-Docs ficam disponiveis na aba "Documentos
do Processo", garantindo a rastreabilidade total da pega processual.

O sistema recalcula automaticamente os valores unitarios, o valor total
e o valor total do periodo (se houver). Esse calculo é refletido
instantaneamente nos relatdrios de Mapa Comparativo e Analise
Critica.

Sim. Com base nos calculos estatisticos da Analise Critica, o SIADES
gera uma minuta de justificativa técnica. O servidor pode aceitar o
texto padrdo ou edita-lo para adicionar particularidades do mercado
local.

Nao. A funcionalidade de alterar ou excluir itens fica bloqueada se o
processo ja possuir Aplicagdo de Beneficio ou se for resultado de uma
Sele¢do de Fornecedores finalizada.

Nao diretamente. A Andlise Critica é exclusiva para o tipo Monetario.
Para licitagdes de "Maior Desconto", vocé deve realizar a analise critica
na pesquisa monetaria base para formular o valor de referéncia.

Basta passar o mouse sobre o cabegalho da coluna ou sobre o valor
calculado. O sistema exibira um tooltip (baldo de ajuda) detalhando a
férmula aritmética aplicada naquele campo.

Sim. Tanto os formatos PDF quanto XLS foram atualizados para incluir
as colunas de periodo e os valores totais multiplicados, garantindo que
a instrucdo processual fisica coincida com os dados do sistema.

O cadeado é apenas informativo. Use 0 menu de trés pontos da linha
e selecione "Documento Sigiloso" (ou "Anexo Sigiloso" para anexos).
Vide 4.7.3.

A opcdo so fica disponivel para quem tem permissdo para alterar o
sigilo; em regra, o usuario que criou o0 documento ou anexo. Vide 4.7.3.

No menu Acdes, abra "Documento Sigiloso" (ou "Anexo Sigiloso"),
selecione "N&do" e clique em "Salvar". O cadeado é removido da linha.

Pelo menu “Mais AgOes” (trés pontos) da linha: “Pesquisa Sigilosa”,
“Documento Sigiloso” ou “Anexo Sigiloso”. Em pesquisa ainda em
elaboragdo, use o icone de cadeado. Em documentos e anexos, 0
cadeado é apenas informativo.
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Alterar o sigilo de uma pesquisa
concluida muda os valores calculados?

A coluna "Cotacao Enviada" mostra
"Nao". Ainda posso cadastrar itens
e criar a solicitagdo?

Por que nao consigo incluir ou
editar itens na Pesquisa de Preco?

Por que a solicitacdo de cotacao
nao foi enviada?

Preenchi o "N© Processo" na
pesquisa, mas 0 processo de
compras ndo foi criado nem
vinculado. Por qué?

Numerei ou protocolei 0 processo
de aquisicdo. A Pesquisa de Preco
externa é criada automaticamente?

Por que ndo consigo excluir a
pesquisa?

N3do. O sigilo é salvo sem invalidar, desvincular ou alterar calculos,
relatorios e valores de referéncia ja consolidados.

Sim. "N&o" indica apenas que ainda ndo ha convite enviado. Vide
17.2.

O "Prazo de Validade" da pesquisa provavelmente ja passou. Edite
0 cabecalho e prorrogue o prazo para uma data e hora futuras. Vide
17.4.

O envio é bloqueado se a validade da pesquisa expirou, se o prazo
de envio esta no passado, se ja existe outra solicitagdo vigente, se
nao ha fornecedor para notificar ou se ha carregamento de precos
em andamento. Vide 17.6.2.

O campo é apenas uma referéncia para busca e listagem. Ele ndo
cria nem vincula processo de aquisicdo. Vide 17.11.

N3o. A pesquisa externa so é criada quando o usuario clica em "+
Novo" no menu "Pesquisa de Prego". Vide 17.11.

A exclusdo é bloqueada se a pesquisa ja foi usada em carregamento
de precos, se ha item com carregamento em andamento ou se ela

€ base de valor de mercado de uma pesquisa percentual. Vide 17.8.

Consideracoes Finais

Este guia reline o passo a passo essencial do modulo Compras Preparacao: criacao e
gestdao de processos, itens, pesquisa de precos, selecdo de fornecedores, dotacao
orgamentaria, ocorréncias, demandas, contratos, editais, adesbes, funcionalidades de
atribuicdo e revisao, além dos fluxos de Orgao Participante (IRP), Controle de Saldo e
assinatura de documentos.

i Informacao: Em caso de dlvidas ndo cobertas por este guia, procure o administrador do sistema
no seu 6rgao ou consulte o Manual do Compras Preparagdo na integra.
Boas praticas

As orientacOes abaixo reinem, em um sO lugar, as regras que mais impactam a
conducdo do certame e que aparecem distribuidas ao longo deste guia:

Confira a dotacdo orcamentdria
no inicio

Sem saldo vinculado a cada item, o sistema impedira a tramitacdo do
processo para a fase de autorizacao da despesa.

Utilize a clonagem da pesquisa
para atualizar sua pesquisa

Clonar pesquisas de pregos reduz o tempo do lancamento das
cotacoes.
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Revise os beneficios (ME/EPP) na A aplicacdo correta dos beneficios garante que o valor de referéncia
pesquisa esteja alinhado a Lei 14.133/21 e a LC 123/06.

Valide a Andlise Critica antes de  Justificar variacdes acima de 25% no Coeficiente de Variagdo traz
concluir seguranca juridica e evita questionamentos dos 6rgaos de controle.

Consulte o Catdlogo antes de Garante que o item utilizado possui o cddigo correto e a descricdo
criar a demanda padronizada pela Unidade Central.

Preencha as justificativas com Justificativas detalhadas na Analise Critica e na Capa do Processo sao
clareza fundamentais para a aprovacao célere pela autoridade.

Verifique o Periodo antes da A edicdo ou exclusao do periodo (meses) s6 € permitida até o inicio
Selecdo de Fornecedores da Selecdo de Fornecedores (Item 24.4).

Confirme a juntada no Processo Somente documentos com status "Juntado: Sim" ficam visiveis no
Digital Processo Digital e na Linha do Tempo (Item 4.6.2).

Esperamos que este guia contribua para uma utilizagao simples, segura e eficiente do
sistema, auxiliando na montagem dos processos de compra e esclarecendo eventuais duvidas
durante sua operagao.

Antes de encerrar o certame

Confira se cada tipo (item ou grupo) percorreu integralmente o fluxo e teve o resultado

registrado:
_ O que precisa estar registrado
Dados Gerais Tipo de procedimento, Amparo Legal e Unidade Compradora (PNCP)
preenchidos corretamente (Item 4.4.2).
Itens e Grupos Quantidades conferidas e, se aplicavel, multiplicador de meses inserido via
"Aplicar Periodo" (Capitulo 24).
Pesquisa de Precos Cotacdes validas lancadas, metodologia selecionada e pesquisa Concluida
e Juntada (Item 7.7).
Documentacao TR, Edital e ETP elaborados, assinados digitalmente e sem pendéncias de
"Concluir Edigao" (Item 4.7.2).
Dotacdo Orcamentaria Saldo vinculado a todos os itens e validado conforme a Natureza de
Despesa (Capitulo 9).
Controle de Saldo Verificagdo de limites para Dispensa de Licitacdo (Art. 75) sem alertas de

estouro de saldo (Capitulo 22).

Importante: A finalizagao da fase de preparacao € irreversivel apos a publicacdo do edital ou
envio para Compra Direta. Certifique-se de que todos os anexos e assinaturas foram conferidos na
aba "Documentos".
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i Informacdo: Situagbes excepcionais — como a necessidade de alteragdao de itens apds a
autorizacdo ou erro na importacdo do PCA — exigem a funcionalidade de "Reset de Fluxo". Consulte
o capitulo de Fluxos Alternativos para o passo a passo.
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