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1. Introducao

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

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

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

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

Portugués (Brasil)
Entrar na sua conta

Nome de usudrio ou e-mail

Senha

Esqueceu sua senha?

ENTRAR
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3. Inicio

Bem-vindo a tela inicial do Compras Preparacao. Aqui vocé tera acesso ao Menu

Principal, que pode ser recolhido selecionando o botdao “Recolher menu” conforme
mostrado abaixo.

3.1

L Inicic
)

Compras Publicas

# lnicio

8= Demandas
Processos

@ Configuracdes

nal e @ v
- P
/ (/ N\
3) 0)
= e
0 6
Processo a Receber Meus Processos
72l
(m
\\ 4
6
Processos do Orgao
08 1 V1.0.0-ALPHA 105

Recolher Menu

Inicio

©2023 — Todos os direitos reservados

Processo a Receber

analistateste @&~

6

Meus Processos

6

Processos do Orgdo

v1.0.0-ALPHA.105
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3.2 Sair do Sistema
Vocé pode sair do sistema a qualquer momento usando o menu acima. Basta

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

Inicio anaitstateste € v
@) (®)
L= ) (€5
X A
0 6
Processo a Receber Meus Processos
2ET
[ -
[
N,
6

Processos do Orgia

5 direitos reservado: V1.0.0-ALPHA105

4. Processos

4.1 Acessando o Menu “Processos a receber”

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

e Processos a Receber
e Meus Processos
e Processos do Orgao

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

' 4 Processos a Receber » Listagem de processos a receber analistateste @ v

\ g
Compras Publicas [V —

# Inicdo

8= Demandas

Processos

Processos a Receber

Meus Processos D

Nenhum processo por aqui
Processos do Orgdo Clique em Novo para comegar.

2 ConfiguracBes

©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-ALPHA.105

OBS: Vocé também podera visualizar quais processos vocé tem para receber na tela
de inicio do sistema.
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4.2  Acessando os “Processos do Orgao”
Ao clicar no dropdown no menu “Processos do Orgdo”, vocé serd direcionado para
a tela abaixo, onde encontrara uma lista de todos os processos criados pelo érgao.

” Processos do Orgdo » Listagem dos processos do 6rgio analista.teste e v
Compras Publicas
N? Processo Objeto brgio Procedimento Atividade AcBes
Inicio
3 P .g
Demandas
______ nual T rlar =]
pd ]
Processos
P ontratacio u -]
Processos a Receber
DPGE utuar Processe 4
Meus Processos
3
Processos do Orgdo
PGE o ¢ u <]
% Configuragbes
PGE o riar 4]
P acio ETP =]
1-8de8 Linhas por pagina; 19 7
©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-ALPHA.105

Para prosseguir, selecione o processo desejado e o sistema ira direciona-lo ao processo.

4.3  Acessando os “Meus Processos”
Ao clicar no dropdown no menu “Meus Processos” vocé sera direcionado a essa tela
exibida acima com varias opcdes para navegagao, como:

8
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Novo;

Busca por processo;
Importar IRP;
Acoes;

O resumo das informacdes processuais para uma rapida visualizacao também fica
disponivel, contendo:

e NO° do Processo;
e Objeto;
e Orgdo;
e Procedimento;
e Atividade.
< 4 A P i s o st e
Compras Piblicas [T NMRSP A =
# Inicio
i e coee Crgso Procedigiite S .
- r g
N—— ﬁ :
o B 3
N . :
2 Configuragdes . ) T
. 2
- , o :
3

ervados v1.0.0-ALPHA.105

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

4.3.1 Novo Processo
Através do campo "Novo", vocé pode criar um novo processo, acessando o menu
"Processos" e selecionando a opgao "Novo".

@ Novo | & importar IRP B
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4.3.2 Secao Dados Gerais

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

NOVO » Processo . @r‘-ah;tarleste e »
Dados Gerais A

N° Processo™ Grgao* Unidade Organizacional* &

Tipo de Procedimento™ Procedimento Auxiliar Amparo Legal

@ Licitagio O Contr

Categoria™ Regime de Execugio Agao Judicial®

v Soatiors » Osm @ Nio

Casas Decimais Valores* Casas Decimais Qtde.* Critério de Redugao™

Objeto*
4

D2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-ALPHA.105

Abaixo, vocé encontrara a descricdo e as especificacdes de cada campo na tela de
Processo:
N° do Processo: nao possui mascara definida. (Configuravel) e obrigatdrio*;
Orgdo: campo de selecdo de acordo com sua unidade Administrativa. Campo
Obrigatorio*.
¢ Unidade Organizacional: campo de selegao de acordo com sua unidade
Administrativa. Campo Obrigatdrio*.
e Procedimento: pode ser do tipo “Licitacao” ou “Contratacdo Direta”. Campo
Obrigatdrio*.
e Procedimento auxiliar: campo de selecao onde constam as opgdes
o Sistema Registro de Preco (na escolha de procedimento “Contratacao
Direta” ou Licitacdo, esta opgao ficara disponivel);
o Credenciamento (na escolha de procedimento “Licitagao”, esta opcao
ficara disponivel);
0o Pré-qualificacao (na escolha de procedimento “Licitacdo”, esta opcao
ficara disponivel);
o Manifestacao Interesse (na escolha de procedimento “Licitacao”, esta
opcao ficara disponivel);
e Amparo Legal: campo de selecdo (Obrigatério*) que contém as opgoes
o Lei14.133/2021;
o Lei 13.303/2016;
e Categoria: campo de selecao (Obrigatdrio*) que contém as opgdes
o Alienacdo de bens mdveis/imoveis
o Cessdo
o Compras
o Concessao de Direito Real de Uso de Bem Publico

10
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Concessao e Permissao de Uso de Bem Publico
Concessoes e Permissdes de Servigos Publicos
Informatica (TIC)

Locacao

Mao de Obra

Obras

Servigos

Servicos de engenharia

Servicos de Saude

Trabalho técnico, cientifico ou artistico

e Regime de Execugao: campo de selecdo (Obrigatdrio*) que contém as opgdes
Empreitada por preco unitario;

Empreitada por preco global;

Empreitada integral;

Contratagao por tarefa;

Contratacao Semi Integrada;

Contratacao integrada.

Fornecimento Prestacdo servico Associado

O O O OO 0O o oo o

O O O OO0 O o

OBS: O campo “Regime de Execucdo” estara disponivel apenas quando selecionadas as
categorias: Concessdes e Permissdes de Servicos Publicos, “Obras” ou “Servicos de
Engenharia”.
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. Acdo Judicial: campo (Obrigatorio*) para selecdo das opgdes “Sim” ou “Nao”
referente a existéncia de agao judicial;

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

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

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

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

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

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

° Internacional: campo para selecao das opgdes “Sim” ou “Nao” referente a
processos onde a aquisicao/contratacdo sera do tipo internacional. Ao escolher “Sim” o
campo “Moeda” fica disponivel com as opcdes “Corrente Nacional” e “Estrangeira”.

° Contrata+Brasil: Campo para selecao das opgdes “Sim” ou “Nao” referente a
processos que serao realizados pelo Contrata+Brasil

. Recurso Federal: campo (Obrigatdrio*) para selegao das opgoes "Sim” ou “Nao”.
Ao escolher “Sim” os campos “Fonte de Financiamento”, “Projeto” e “Tipo de
transferéncia” ficam disponiveis.

PRI
Recurso Federal”

® Sim O Nio

Fonte Financiamento & Projeto @ Tipo Transferéncia

> Selecione > Deecione g

Para configurar “Projeto” e sua “fonte de Financiamento” é necessario ir até o
menu principal > Configuragdes > Projeto. (Vide "5.2.1 Cadastro de Novo Projeto” para
verificar como a acéo é efetuada).

Ao selecionar a Fonte de Financiamento, no campo Projeto sera disponibilizado
para selecao os projetos cadastrados no menu “Configuragdes”.

O campo Tipo de Transferéncia apresenta as opgoes: Voluntaria e Outros.

Ao selecionar a opgao Voluntaria, os campos: N° de Convénio/Instrumento, Ano
Convénio/Instrumento, N° da Compra, Legislacdo, Tipo Objeto e Origem Recurso

12




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

Financeiro se abrem para preenchimento. Estes campos serao utilizados apenas quando
a integracdao com Transferegov estiver ativa para envio de informagdes do processo.

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

4.3.3 Secao Detalhes de Licitagao/Contratacao
Ao selecionar o tipo de procedimento, o sistema altera a secao de acordo com a
escolha, caso seja:

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

Detalhes da Licitagdo A

Modalidade Critério de Julgamento Observagdes
Complementacao Legal

Artigo Inciso @ Alinea

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

Amparo Legal*

pelecione

Lei14.133/2021

Lei 13.303/2016

Em seguida, o campo modalidade disponibilizara as opcoes:
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Neste momento vocé podera selecionar a modalidade desejada.

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

Menor Preco

Felecione &

Atencao! Caso haja uma mudanca de modalidade, o sistema emitird uma
mensagem de Alerta.

O

Atencao! Vocé esta alterando a
modalidade

Ao confirmar, 0s campos critério de julgamento e 0s
compiementos legais de artigos. incisos e alineas serdo
redefinidos!

Deseja realmenie confirmar esta acdo?

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

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

Detalhes da Contratagdo A

Contratacao Direta Critério de Julgamento © Observagdes

Complementagdo Legal

Artigo Inciso @ Alinea

selecione Seleciane Selecione

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

b) Critério de Julgamento
Campo de selecao com as opgoes de critérios de julgamento;

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

d) Complementacao Legal
Este campo permite a complementacdo de artigos, incisos e alineas, sendo
possivel incluir até 2 complementagdes. No entanto, conforme a padronizacao do
PNCP na lei 14133/2021, o usuario s pode incluir um conjunto de artigos, inciso
e alinea.

Complementacdo Legal

Artigo Inciso © Alinea
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4.3.4 Salvando os dados Gerais do processo

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

Processo editado com sucessol *

Atencdao! O Processo possui
dados que nao foram salvos

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

Deseja realmente confirmar esta acio?

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

4.4  Aba para navegacao

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

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade ‘ | ‘ H
MARTAL AL Prons | PROCESSODIGITAL | | | ENCAMINHAR | 3

InformagBes Decumentas Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo

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

e Cancelar processo: Esta acdo estara disponivel a qualquer momento durante
0 processo. No entanto, ao cancelar o processo, vocé ndo tera mais acesso para

16
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editar. Poderd apenas visualizar o que foi elaborado até o momento do
cancelamento. E importante observar que esta acdo nao libera o nimero do
processo para uso novamente.

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR :

Ocorréncias

Ha documentos anexados ao
processo, deseja realmente
cancela-lo?

Apds a confirmacdo apenas ficard disponivel para
visualizagdo. O nimero do processo née podera ser
reutilizado.

Deseja realmenie confirmar esta acdo?

Meus Processos » Listagem dos meus processos S, ANGISIAISE gy

@ Novo gy Importar IRP

N® Processo Objeto Orgio Procedimento Atividade Agbes
MANUAL Manual DPGE Licitagio Autuar Pracesso -:tj

DPGE Licitagio Autuar Processo =]
1233232 Manual Teste DPGE Licitagia Criar ETP @ =]

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

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

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

juntado(s) elou canceladois).

e =

Existem d
ao processo. Deseja mesmo
exclui-lo? '.' e r Drococer

Apés a confirmacéo, todos os dados preenchido serdo
deletados e os documentos serdo excluidos.

Deseja realmente confirmar esta acdo?
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4.5 Documentos

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

4.5.1 Adicionar Anexo

Vocé pode adicionar anexos nos formatos de arquivo de imagem, documento, PDF
e planilhas (por exemplo, JPG, JPEG, PNG, PDF, DOC, DOCX, XLS, CSV)

< Voltar para listagem

N° Processo

Atividade ‘7‘ ‘ [ —— i
MANUAL Autuar Processo PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR | 3

Informacdes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo
—
Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado
oo oo caia ol
© ADICIONAR ~

©2023 — Todos os direitos reservados V1.0.0-ALPHA.105

ﬁ / Adicionar Anexo X

Vocé nio possui documento ou anexo adicionado Tipo Aivasd
Clique no botdo para adicionar
Titulo Anexo*®
B Documento orme o Titulo
R /100
U Anexo Arquivo* @
(]
Arraste seu arquivo aqui
Anexo Sigiloso?*
O sim @ Nao
.. . Cancelar Salvar
Para adicionar um anexo dos tipos ‘ | =0 de
arquivo ja mencionados, vocé deve inserir o}

titulo e selecionar o "Tipo de Anexo" que sera associado ao processo. Este campo
também permite a busca e edicdo. Basta digitar o tipo de anexo na linha e seleciona-lo.

Em seguida, arraste o arquivo para a area de transferéncia ou clique sobre ela
para fazer o upload. Apds concluir a agao, clique no botao "Salvar".
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Selecione sobre o sigilo do documento. No campo Anexo Sigiloso, caso deseje
colocar que este anexo seja sigiloso marque a opcao Sim, em seguida o campo “Permitir
Usuarios” ficara disponivel e podera selecionar com quais usuarios deseja compartilhar
0 anexo. Apds selecionar os usuarios, clique em “Salvar". Caso deseje manter este anexo
sem sigilo Selecione a opcao "Nao" e clique no botdo "Salvar".

Anexo Sigiloso?* <
O sim @ nao

‘ Cancelar ‘ Salvar

Dica: Sempre que inserir um Anexo, o sistema disponibilizara o icone a frente do Titulo
para diferenciar do Tipo “Documento”

© ADICIONAR ¥ ‘ ACOES EM MASSA ¥ ‘ B

Thtulo Criacio Convidados Juntada Agtes

O @

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

Todas as vezes que precisar inserir um anexo ou elaborar um documento pelo
sistema, comece pelo botao "Adicionar" disponivel no canto superior esquerdo.
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4.5.2 Adicionar Documento
Vocé podera Adicionar Documento elaborado pelo editor de Texto do Sistema, para
isto siga 0s passos a passos descritos abaixo:

Adicionar Documento

Criar de um modelo?

® sim O Nao

Tipo Documento®

Titulo Documento*

Selecione o Modelo*

Documento Sigiloso?*
O sim ® Nio

Salvar

Passo 1: Comece sua escolha decidindo se deseja criar um modelo ou ndo. Para criar
um modelo vide “Para criar um novo Modelo”.

Passo 2: Ao escolher "Criar a partir de um modelo", vocé também precisara selecionar
o modelo desejado. Os modelos disponiveis serao apresentados de acordo com o "tipo
de documento”, conforme foram cadastrados no menu Configuragdes > Modelos de
Documentos.

Passo 3: Informe um titulo para o Documento;

Passo 4: Selecione o tipo de documento. Este campo também permite busca e edigdo.
Basta digitar o tipo de documento na linha e seleciona-lo.

Passo 5: Selecione sobre o sigilo do documento. No campo Documento Sigiloso, caso
deseje colocar que este documento seja sigiloso marque a opgao Sim, em seguida o
campo “Permitir Usuarios” ficara disponivel e podera selecionar com quais usuarios
deseja compartilhar o documento. Apds selecionar os usuarios, clique em “Salvar". Caso
deseje manter este documento sem sigilo Selecione a opcao "Nao" e clique no botao
"Salvar".

Documento Sigiloso?* —
@ sim O Nao

Permitir Usuarios

| Cancelar ‘ Salvar

Caso tenha adicionado um documento sigiloso, vocé podera visualizar que existe um
icone de cadeado, isso significa que este anexo é sigiloso e somente as pessoas
permitidas poderao visualiza-lo.
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Informagges Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
(o oo - | D
Titulo 1 Atividade Criagio & Convidados Juntado AcBes
B O Adendo Autuar Processo 27/05/2025 10:16:50 Nao 8 :
4

Passo 6: Clique em "Salvar". Ao clicar em “salvar”, vocé sera redirecionado para a tela
do Editor de Documentos, onde podera redigir o seu documento conforme desejar. Para
sair dessa tela, é necessario fechar a aba aberta na janela do navegador.

Adendo

Arquiv Inserir

-~ B

[}
e
E
w

(i3
i
1
‘
‘

]

il

il

i

It

Ao retornar para tela da Aba Documentos veja que temos algumas mudangas por
aqui:

N°Processo  Atividade
MANUAL Autuar Processo

| PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR E

Informactes Documentos Itens Precos Ocorencias Linha da Tempo

© ADICIONAR ~ ‘ ACOES EM MASSA ~ B

O Titulo Criagio Convidados Juntado AgBes
\ adendo teste 06/11/2023 13:49:45 NEo 8

O [)  restecpdn 06/11/2023 13:42:27 & o/o Ndo v &

Observe-se que este icone identifica que um documento foi elaborado pelo Editor de
Texto

Para acessar o documento basta clicar na linha em que este se encontra e o sistema
Ihe redirecionar.

4.5.3 Busca por Titulo

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

Infermactes Documentos Itens Precos Qcorréncias Linha do Tempo
© ADICIONAR v | ACOES EM MASSA ~ n

4.6  Menu Agoes

Ao inserir um anexo ou elaborar um documento através do Editor de Texto, vocé
podera realizar algumas acdes. Vamos ver:

21
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4.6.1 Anexos

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

Informacdes Documentos ltens Precos Ocorrencias Linha do Tempo

© ADICIONAR ¥ ‘ ACOES EM MASSA ~ B
D Titulo Criaggo Convidados Juntado AgBes
@J testez (.docx) Nao

|4

E ) teste
D [UJ Anexo.pdf {.pdf)

Nao

& atlo NFo 5

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

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

Renomear Anexo

Titulo®

ANEXO DE PROPOSTA docx

Cancelar |

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

O

Atencéo! Deseja excluir este
anexo?

Apos a confirmacdo vocé ndo podera recuperar este
anexol

Deseja realmente confirmar esta acio?

Para arquivos no formato PDF (Processo Digital), o sistema oferece mais opgoes,
incluindo as mais comuns, diretamente na linha, devido ao fato de ser um tipo de arquivo
gue pode ser enviado para o PROCESSO DIGITAL, tais como:

[ AVISO DE ABERTURA. pdf {.pdf) o 23 & e :
D 0} VISO DE ABERTURA pdf ( pdf) 18/03/202 aio S0 M R
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Escolha o tipo de assinatura

“

e Assinar - Representado pelo icone = , esta acdo esta dentro do bloco de acdes
que compde o "Processo Digital", pois todos os arquivos em formato PDF poderao
ser enviados para o processo digital. Ao clicar no icone, o sistema abrirda uma
caixa com as opgOes de Assinatura do Tipo:

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

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

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

Assinar Eletronicamente X
Nome
PF

ABERTL

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

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

Titulo Data Criagéo Convidados Juntado Ages
O [0 teset(pon 23/02/2023 2 010 Néo B
@ teste2 (pdi) 2310272023 2 0/ Sim
Atencgao! O doc to a gui

sera juntado ao processo digital:

AVISO DE ABERTURA.pdf
Deseja realmente confirmar esta agdo?

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

N° Processo Situagao
MANUAL /123 456/7889 Em Elaboracio

| PROCESSO DIGITAL

Informagdes Documentos Itens

Outras acoes disponiveis:

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

Passo 1: selecione a agao no menu > Convite;

Passo 2: Insira no caixa de texto emails validos.

i AVISC DE ABERTURA pd { pdf) 08/0a2023 g oro Ko
I P &

m e

m
U

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

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

e 1ento

AVISO DE ABERTURA pdf

azi@azi.com.br | i ]
| Cancelar | Convidar

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

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

Documento

AVISO DE ABERTURA pdf

@ azi@azi.com.br | |

Lista de Convidados

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

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

Titulo Convidados Juntado Agdes
o

® azi@azi.comb

@ AHSE-BEABERTURApoHpdf LE Sim

B Teste Concluir Edigiio 09/03/2023 & 070 Sim

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

Jodo Vitor Mesq...

signatd ) Agbes

Para realizar a assinatura por convite, o convidado nao precisa ter login e senha.
Ele podera realizar a agao apenas por meio do link de assinatura que sera enviado pelo
email.

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

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

Titulo Data Criagdo Convidados Juntado Acdes

[l  ANEXODE PROPOSTA docx (docx) 07/03/2023 Nao
AVISO DE ABERTURA pdf (. pdf) 08/03/2023 2 01 Sim ,
1] pdf {.pdf) o © Cancelar
B Teste Concluir Edigao 09/03/2023 & 010 Sim % Desentranhar
B ApEnDo 08/03/2023 & 010 Sim i= Repaginar
3+ Baixar

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

Informe o Motivo do Cancelamento X
ocumento

O documento sera apresentado na listagem com esta marcagao:

@ AHSS-BEABERTORApdfHpdf) 08/03/2023 & 071 Sim
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OBS: O motivo do cancelamento ficara disponivel no rodapé do processo digital na area
interna .

e Clonar: Logo apos realizar a acdo de "Cancelar", o sistema disponibilizara a

opcao de "Clonar" no menu "acdes". Isso permitird que vocé clone este
documento, caso deseje restaurar suas agdes anteriores, como editar.

Informativo

0 documento cancelado podera ser clonado e assim suas
demais acOes serdo restauradas

E importante lembrar que, a partir desse momento, o sistema tera duas cpias do
documento/anexo. A primeira, que foi cancelada, permanecera com esse status. A
segunda serd renomeada com outro titulo e vocé podera edita-la, assina-la, junta-la,

bem como todas as acdes disponiveis para o tipo de arquivo, preservando o documento
em seu estado original para retomada de agOes.

Titulo

Data Criagdo Convidados Juntado

E Adende 24/02/2023 & 0/0 Sim

B AutorizacSo de Formalizacdo de Demanda 24022023 s 0/0

241022023 g 0/0

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

Clonar documenio cancelado

Documents Cancelado
Adendo
Titulo®

1F Adendo b

| Lan

Cancelar | Clonar

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

E Adendo 08/03/2023 & 0/0 Sim

B & 1°Adendo 13/03/2023 N&o B

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

Passo 1: Selecione no Menu “Agdes” a opcao “Desentranhar”

@] EDITAL ( pdf) 10/03/2023 0ro Sim

Do

& Cancelar
X Desentranhar
i= Repaginar

3+ Baixar

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

termo de desentranhamento.
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Documento a desentranhar A
i PROXIMO
€ vortar o0 © Redigic

Termo de Desentranhamento - EDITAL

Arquivo  Inserir

-~ B @ M@ B I UA =S

@ | Arial

1
I}
1

L]
1]
Iihl
1[]]
i

il
Il
m

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em_ [/ |/ , faco o desentranhamento no presente processo
ne das folha(s) n® _  a por motivo
de

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

Deseja finalizar o termo de
desentranhamento?

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

Cancelar ‘ Continuar

OBS: Ao finalizar a acgao e clicar em "Continuar", vocé ndo podera editar o termo de

Desentranhamento. A mensagem também informa quais paginas do processo digital
serao substituidas pelo termo.
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O termo esta disponivel como rascunho no processo digital X

Documento a desentramhar
EDITAL @ Assinar

Pagina 1 de 1

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em L1 . fago o desentranhamento no presente processo n°

das folha(s)n® _a por motivo de
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Passo 4: O sistema abrird uma caixa de texto com os dados do usudrio que estiver
logado para confirmagao da assinatura. Verifique os dados e prossiga com a agao
clicando em "Assinar".

Nome

Analista Um Da Siiva

CPF

Termo de Desentranhamento - EDITAL

Cancelar Assinar

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

& Voltar Documento a desentranhar

EDITAL

Gostaria de juntar o termo ao
processo digital?

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

IR PARA DOCUMENTOS

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

e Repaginar: Quando houver necessidade de reorganizacao das paginas do anexo
dentro do processo digital, essa acdo pode ser realizada através do "Repaginar”.
Para executar essa agao, clique no Menu "Agoes" e selecione "Repaginar".

E ADENDO 09/03/2023

Do
=
=

Sim
@ Cancelar

X Desentranhar

i= Repaginar

3 Baixar




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

Uma caixa de Texto ird aparecer para que vocé realize a acao.

Repaginar Anexo no Processo Digital X

Decumento

teste2 (pg. 182 33)

Nova Posigdo de Pagina®

| Cancelar ‘ Confirmar

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

Repaginar Anexo no Processo Digital

Documento

teste2 (pg. 18 a 33)

Nova Posigdo de Pagina®

Posicdo 1- (pa. 13 16

Posicde 2- {pg. 178 17)

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

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

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

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

d) O sistema ndo listara o documento que foi substituido pelo "Termo de
Desentranhamento".

DOCUMENTOS
No caso de Documentos as possibilidades de agdes sao:

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

e Renomear - Esta acdo permite a alteracao do titulo do documento. Ao clicar no
Menu e selecionar "Renomear", o sistema abrird uma caixa de texto para que
vocé possa realizar a acao. Apds renomear o documento, clique em "Salvar".
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e Excluir - Esta acdo é definitiva. Ao clicar em "Excluir", o sistema emitira uma
mensagem de alerta para confirmar. Clique em "Sim" para prosseguir.

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

[L]J ANEXO DE PROPOSTA docx (.docx) 07/03/2023 Nao

E Q) Adendo 08/03/2023 N3o a :

A agao "Redigir" ficara disponivel até o momento em que vocé concluir suas
edicOes e sinalizar isso ao sistema através da acdo no menu "Concluir edicao".
e Manifestacao: Essa acao permite editar uma manifestacao em relacao ao

documento.
” Processo » Documentos i oo i } admin @
g
Compras Piblicas
Informacoes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Infcio
© ADICIONAR ¥ ‘ \GOES EM MASSA ¥ B
Painel .
Titulo Atividade Criacdo Convidados  Juntado Acdes

8= Demandas

15/10/2024
§ Aviso de Abertura Autuar Processo Nao
Processos / 8 09:02:41 Manifestacao

Processos a Receber & Concluir edigio

¥ Baixar
Meus Processos

/' Renomear

Processos do Orgdo
W Excluir
Pesquisa de Preco
Ato Normativo
©2024 — Todos os direitos reservados v1.9.0-P1.8

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

Manifestagdo X

Usudrio

Administrador - Compras

Data Criagdo

27/05/2025 11:08:00

Selecione o Modelo®

Observagdo

0/1000

Salvar
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No campo tipo, selecione uma das opgdes relacionadas ao documento. No
campo Conformidade, selecione se esta de acordo, sim, ndo ou com ressalva
(campo obrigatdrio). No campo Selecione o Modelo, selecione o Modelo de
Documento criado na area Configuracdes > Modelos de Documentos, (campo
obrigatorio). No campo Observacao insira as informacdes desejadas. Clique no
botdo Salvar para prosseguir.

" RrOcessD» Hecmentos Manifestacdo realizada com sucesso!
Compras Publicas
Informagoes Documentos Itens Pregos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Infcio
© ADICIONAR ¥ ‘ ACOES EM MASSA ¥ n
Painel
8= Demandas N Titulo Atividade Criagdo Convidados ~ Juntado AgBes
15/10/2024 .
Parecer - Aviso de Abertura r o 5 » H
= Processos | I} 8 ra Vi rtu Autuar Processo 090594 & 0/0 Nao v K 3 |
15/10/2024
%) .
Processos d Ractier B O AvisodeAbertura Autuar Processo oy Néo 8

Meus Processos

Processos do Orgdo

Pesquisa de Preco

Ato Normativo

2024 Tadee o e v 1190515
Note que agora temos um documento informando o tipo de Manifestacao -
O titulo do documento que realizamos a manifestagao. Vocé podera Realizar as
Acbes de Assinar Juntar Baixar e Excluir.
Apos juntado este documento de manifestacdo aparecera no Processo Digital

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

Titulo Data Criagéo Convidados Juntado Acdes
@ ANEXO DE PROPOSTA docx (.docx) 07/03/2023 N&o
E Q) Adendo 08/03/2023 Nao & Concluir adicio
[0 [  AviSODEABERTURA pdf (pdf) 08/03/2023 & 01 Nao + Baixar
# Renomear
B Excluir
Q

Quando o icone estiver ao lado do titulo do documento, isso significa que
o documento ainda esta disponivel para edigdo.

OBS: A acdo de “Concluir Edicdo” é uma etapa importante para a juntada de
documentos. Antes de “Juntar” um documento, o sistema o prepara para 0 processo

digital por meio desta agao. Fique atento!

Apos “concluir edigdao” o documento podera ser:
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e Assinado - acao ficara disponivel no Menu > Assinar (vide Anexos que estejam
no formato PDF (PROCESSO DIGITAL).

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

Demais acdes para Documentos com etapa de edicdo concluida:
e Convidar — acdo que ficara disponivel no Menu “A¢des” < Convite (vide Anexos
que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes disponiveis).

e Cancelar - acdo que ficara disponivel no Menu “Ac0es” < Cancelar (vide Anexos
que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes disponiveis).

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

e Repaginar - acdo que ficara disponivel no Menu “Acles” < Repaginar (vide
Anexos que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes
disponiveis) .

e Clonar - acao que ficara no Menu “A¢des” < Clonar apds o “Cancelar” (vide
Anexos que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agoes
disponiveis).

4.7 AgOes em Massa

Vocé podera realizar agdes em uma escala maior do que documento a documento,
essas agoes sao:

e Assinar;
e Juntar.

Para realizar a agao de assinar ou juntar em massa, ou seja, mais de um documento
por vez, vocé selecionara na listagem os documentos/anexos desejados:

@RMODEFEFERENCW.DGHDdi: 10/03/2023 2 0/0 e & G

O B rarecer 1010312023 2 0i0 Nao kb &G

Em seguida, va até o Menu “Ac¢des em massa” e selecionar “Assinar”

Editar » Processo analista teste €3 ~
Informacdes Documentos Itens
[ o gt
CWOISGIT R | ~COFs £v MASSA - B

Assinar
Titulo I Data Criagho Convidados Juntada Acdes

O Q tested (pald 2310212023 2 00 Nio & :
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Verifique os dados e clique em “Assinar”.

Assinar eletronicamente em massa

Nome

Analista Um Da Silva

TERMQ DE REFERENCIA pdf

PARECER

‘ Cancelar

Assinar

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

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

Editar » Processo analista.teste & ~

Informacées Documentos ltens

© ADICIONAR ~ ‘ ACOES EM MASSA ~ B
Assinar
Titulo Data Criagéo Convidados Juntado Agdes
Juntar
O {EJ tested (pan 2310212023 & o0io Nao [

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

Sequéncia da juntada X Sequéncia da juntada X

17 - EDITAL 1° - TERMO DE REFERENCIA pdf

2° - TERMO DE REFERENCIA pdf ®- PARECER

-
2

3° - EDITAL




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

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

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

5. Itens

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

5.1 Adicionando Itens

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

Vocé ndo possui item adicionado

Cligue no botdo para comecar

© ADICIONAR

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

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

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

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

Lista de ltens Salvo Automaticamente x
tens Adicionados ° [Aracar Tooos |

Un. Aquisigao® Quantidade”

-

L
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6. Aba Itens

Apods adicionar os itens, vocé poderd visualizar a lista dos itens adicionados ao

Processo.

N° Processo Atividade I H
MANUAL/123.456/7890  Autuar Processo PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR | 3
Informacdes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo
© ADICIONAR ENAR ¥ RUPAMEN JAIS v B

. un.
Tipo Seq Cédigo/Descricdo s Elemento/Sub Exclusivo Cota Qtde.* Valor Unit. Val. Total
Aquisi¢io*
u T -
tem .
ten N 0 i
ten i

©2023 — Todos os direitos reservados

Conforme a listagem, podemos perceber as seguintes agoes:

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

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

o0 Ao selecionar esta opcao, o usuario podera escolher os itens que
deseja agrupar. Para salvar e continuar a agrupar, basta
pressionar o botao "Salvar". Para finalizar o agrupamento, ele
deve pressionar o botdo "Finalizar".

Titulo do Grupo
cape ® [z B
(] Tipo Seq. Un. Aquisigao Elemento!Sub Qtde.
(| Hem 1 1Un Material de Expediente 100
(| Htem 1Un Material de Expediente 175
O Ttem 3 1Un Material de Expediente 1000

o Para desagrupar itens, o usudrio deve selecionar a opgao
"Desagrupar" no campo "Titulo do Grupo" e escolher os itens
pertencentes ao grupo que deseja desagrupar. Para finalizar o
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desagrupamento, o usuario deve pressionar o botdo "Salvar" e
confirmar a mensagem de alerta do sistema.

e Ordenar — Esta acdo permite que o usuario escolha entre os tipos de
ordenacao disponiveis:
o Ordenar itens: O sistema permite a ordenagao dos itens contidos
na pagina.
o Ordenar Grupos: O sistema permite que a ordenagao ocorra entre
0s itens pertencentes ao grupo selecionado.

Selecione o grupo para ordenagao

Grupos®

_ EOLE|D) LSS )

Vocé esta desagrupando o(s) item(ns) do(s) grupo(s).
Deseja realmente confirmar esta agdo?

Dica: Para ordenar basta manter pressionado o item desejado e mover a posicao
desejada.

e Mais agoes:
o Aplicar Beneficio

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

Passo 1: No menu de ag0es, clique no botdo "Aplicar Beneficio".

Passo 2: Se vocé desejar aplicar um beneficio exclusivo, verifique se o valor total dos
itens ou grupos é menor que oitenta mil reais. Se decidir ndo aplicar esse beneficio, o
sistema pedira uma justificativa para a decisao.
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Passo 3: Para aplicar um beneficio do tipo cota, verifique se o valor total dos itens ou
grupos € superior a oitenta mil reais. Se for, vocé podera selecionar a porcentagem
desejada para a divisdo em cotas dos seus itens. Essa porcentagem varia de 0 a 25%
para Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP), enquanto o restante sera
destinado & ampla concorréncia. E importante observar que essa divisio se aplica
somente ao quantitativo dos itens que vocé possui.

Atividada

Apcir Beneficia

Tipo Srg. CodigeDescrican Crige Val. Estimado Eachusivo Cota Revervada

Agten am Massa

TEld
FECOF YR TEnE
), A

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

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

o0 Retirar Beneficio
« Esta acdo surgird apdés a aplicacdo do beneficio,
permitindo a retirada da aplicacdo dos beneficios. Para
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isso, 0 usuario precisara confirmar a mensagem de alerta
do sistema.

Atencao! Deseja retirar os
beneficios?

Os beneficios aplicados serdo removidos!

Deseja realmente confirmar esta acao?

7. Pesquisa de preco

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

7.1  Adicionar Pesquisa de preco

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

=
Vocé nao possui pesquisa de prego adicionada

Clique no bot&o para comecar

© ADICIONAR

7.2 Pesquisa de Preco Monetario com Analise Critica

De acordo com a Instrucdo Normativa SEGES/ME n. 65/2021, em seu paragrafo 4°
do artigo 6° estabelece que “os pregos coletados devem ser analisados de forma
critica, em especial, quando houver grande variagao entre os valores apresentados”.
Com esse fim, o sistema Compras Preparacao realizou adequacdes para que os calculos
sejam realizados de forma automatica levando em consideragao os parametros e
condigdes estabelecidos pela normativa e pelo Tribunal de Contas da Unido que
endossou 0 manual do STJ em sua 4@ Edicao com as atualizagbes da Lei 14.133/2021
onde obtivemos a fonte de consulta. Neste sentido vale ressaltar que os pregos
excessivamente elevados sdo excluidos individualmente antes de se proceder a
eliminacdo dos inexequiveis, tendo em vista o principio da economicidade.
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7.2.1 Adicionar uma pesquisa

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

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade

S N
A
1234-A2025 Autorizar Autoridade Competente (TR) EROEESSODIGTA ‘ ‘ ‘ ENCAMIBELE ‘ 9 ¢

Informacses Documentos Itens. Pregos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

=
Vocé ndo possui pesquisa de preco adicionada
Clique no botao para comegar

© ADICIONAR

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

Adicionar Pesquisa

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

7.2.2 Conhecendo a area Interna da Pesquisa

Passo 1: No campo "Pesquisa de Precgo" (1) vocé podera verificar se a pesquisa €
"Monetaria" ou "Percentual" e a sua sequéncia.
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» Pesquisa de Pregos » Itens [+ admin (g +

)
Compras Piblicas RREEE o
2

PesquisadePrego1  Tipo Pesquisa Abaixo da Média 3 Acima da Média 4 Coefidente de Variagdo
5

# Inico

Monetario 1 Nac Sigilosa Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

% Relatorios

Processos

Tipo Seq. Cédigo/Descricdo Elemento/Subelemento Qtde. Variagio Medizna © Média @ Menor Preco AcBes

un.
Aquisicdo
Processos a Receber

Item 1 100 X100 UN 2857% v

Meus Processos

Processos do Orgio ftem 1000  CX12UN v

Q  Pesquisa de Preco 3016 - MATERIAL DE

EXPEDIENTE

1.000 OX1ZUN v

B Ato Normativo

% ConfiguracBes

® Sobre

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

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

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

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

e O Campo "Coeficiente de Variacao" (5) apresentara o percentual de 25%. O
coeficiente de variacdo fornece a oscilacdo das propostas em relacdo a média.
Quanto menor for o seu valor, mais homogéneas serdo. O coeficiente de variacdo
¢ considerado baixo quando apresentar percentual igual ou inferior a 25%, sendo
nesse caso indicada a "Média" como critério de definicdo do valor de mercado

7.2.3 Tela de listagem da pesquisa de Pregos

Na tela de listagem da pesquisa de Pregos, podemos observar as colunas Variacao,
Mediana, Média e Menor Prego. Esses indicadores sao utilizados para o calculo da Andlise
Critica.
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» Pesquisa de Pregos » Itens >4 DEPARTAMENTO ESTADUAL DEThamin &)

A 2

(NWES TVl < voltar para listagem

i Relatérios v = -
LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO ‘

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

Inicio

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

Processos
Tipo Seq. Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde. ::;nslcéo Variagdo Mediana @ Média © Menor Prego Agdes
P Re =
YosesseE o Becber! 445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
item 1 M 5 1000 GRF350ML - - - v
Meus Processos e EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO .
mais
e G 445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
oo TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS Loon crrioL . ) o
“ ‘ EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO Y e
Pesquisa de Preco mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
At Nofmativo, e 5 5 TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS 1000 COPO300 . i ) o
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO ML
¥ mais
> Configuracies 445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
It ™ ) RF = B <
® Sobre v fem # EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver AUMENTACAO L e v

mais

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

4 Pesquisa de Pregos » ltens >4 DEPARTAMENTO ESTADUAL be T min @& ~

A g

WTES Tl < votear para istagem

L

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

Inicio Monetario N3o Sigilosa /* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

Relatérios v = =
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO v
Processos Coeficiente > 25,00%: Recomendavel - Mediana.
Tpo  Seq.  Cédigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qe o Variagio  Mediana®  Média®  Menor Prego Agtes
Processos a Receber .
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS )
Item 1 M 1000  GRF350 ML v
Meus Processos EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO
Procsesds dotramo 9 - AGUA MINERAL NATURAL,
- R TIPO:COM GAS, MATERIAL e — .
= ° EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver b
Pesquisa de Prego
0 - AGUA MINERAL NATURAL,
At Normativo o 5 G TIPO:COM GAS, MATERIAL 7- GENEROS ro0o  COPO300 . . . o
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver MENTACAO ML
Configuracies 0 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS -
_ item 4 S P 1000 GRF2L - - = v
» Sobre v EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO

mais

b) Coluna "Mediana"(2): Ao realizar o calculo, o sistema apresenta nesta coluna o
valor extraido, considerando o conjunto de propostas coletadas e o resultado
obtido por meio do calculo do coeficiente de variacdao. A metodologia Mediana é
indicada pelo sistema quando a pesquisa se apresenta de forma heterogénea,
uma vez que, nesse caso, ha influéncia dos extremos dos dados coletados, isso
ocorre principalmente quando ndo ha desconsideracdao dos pregos inexequiveis
ou excessivamente elevados.
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» Pesquisa de Pregos » Itens [>] admin (@

) 4
(0 ES Tl < Volar para listagem

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

# Inicio

Nao Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

*i Relatérios %
LANGAR COTACAO CARREGAR PRECOS

Processos

SOLICITAR COTAGAO

Coeficiente < 25,00%: Recomendavel - Média.

Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. :qms‘;éo Variaggo Mediana ® Média ® Menor Preco AgBes
Pr Receber
I R N 445479 - AGUAMINERAL NATURAL e
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
It 1 M ) 1000  GRF350ML . . v
Meus Processos = EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E.yer ALIMENTACAO Fhat
mai
Processee do Geio 445479 - AGUAMINERAL NATURAL,
P TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS S — .
ter . c .
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver
Pesquisa de Preco il
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
Ao Novinatieo s & TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS 1o COPO300 ) ) .
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO ML
Confiawacies 445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
fter 4 ® " s ( RF - - -
® Sobre . fem EMBALAGE:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 1000 erezL e
mais

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

. 4 Pesquisa de Pregos » itens 4 bEPARTANENTO ESTADUAL o T @)

\ 2
(WES Tl < vortar para listagem

Pesquisa de Preo 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variaggo

# Inicio Monetério Nao Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

Relatdrios " "
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘
= Processos
Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. ::msigéo Variagdo Mediana © Média © Menor Prego AgBes
P R -
[t s e 445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
e > 50 M = - - v
Meus Processos fem 1 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO By SRS
mais
P e ey 445479 - AGUA MINERAL NATURAL
. S TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS Lo arrioL .
e EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO o o ) . )
Pesquisa de Preco mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
AtD Nt o TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS ropy  COPO300 . . ) o
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA..ver ALIMENTACAO ML
g mais
¥ Configuracoes 445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M GRF 2 - - - v
» Sobre L EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA..ver ALIMENTACAO oo GRE2L

mais

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

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

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

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

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

" Pesquisa de Pregos » Itens °4 SR TAENTO ESTABAL BT i

(WWVES Tl < voltar para listagem

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

# Inicio Monetério Nao Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

Ei Relatérios

LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO RELATORIOS ¥
Processos
Tipo Seq. Cédigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qtde. ::;Jislcéo Variagdo Mediana ® Média © Menor Prego AgBes
Frocesscs 8 Racsber 445479 - AGUA MINERAL NATURAL
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS .
Iter 1 1 F 351 - - -
Meus Processos em M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPOE..ver ALIMENTACAO 00 GRESIML e
mais
Procesecs doCrso 445479 - AGUA MINERAL NATURAL
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
2 M y 0 R - . .
L EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GRRIOL h
Pesquisa de Preco mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
|AtD Normatheo o 2 TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS 1ogg  COPO300 7 ) ) o
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO ML
mais
& ConNiguractes 445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
T 4S, MATERI 3007- s
o & TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS I . 7 o
® Sobre / EMBALAGE:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO
mais

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

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagiio
Monetério N&o Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANCAR COTAGAO 'CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO | RELATORIOS ¥
Tipo Seq. Cédigo/Descricdo Elemento/Subelemento Qtde. ::;usméo Variagdo Mediana © Média @ Menor Preco Agbes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL, o
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS =
1 M . ! F 35 R$ 3,00 - - ~
L EMBALAGEM:PLASTICO, TIPQ E...ver AUMENTACAD L L 20 B
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitédrio Valor Total Anélise Fonte a Data Composicdo Agbes
FORNECEDORA . . . g o " o . 5
OCEANO LTDA 1000 R$ 1,00 R$ 1.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 . Y 4
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E - - 5 . 1/04/2025 P 2
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 5,00 R$ 5.000,00 Valida Cotacdo Direta 21/04/2025 . YA 4
ME
10

1-2de2 Linhas por pagina:




Manual — SIADES - Compras Prepar

e Coeficiente de variagado inferior a 25% (1)— O sistema utiliza o calculo da
Média(2).

< Voltar para listagem

PesquisadePreco1  Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
Monetario Nao Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTACAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAQ ‘
Tipo Seq. Cédigo/Descrigao Elemento/Subelemento Qtde. :‘:\'ﬂsi(éo Variagio Mediana ©® Média ® Menor Preco AgBes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS - . "
er M ) 0 GRF L 66,67% $ 3, - v
U EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 eREsom e il 8
mais o
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M . - 31,0 - A
e ‘ EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO LU . RS 8
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte o Data Composigdo AgBes
FORNECEDORA - . ) e s 5
OCEANG LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Valida Dominio Amplo 21/04/2025 . %
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E . .
2 2.000, a e 1/04/202 % S
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 32,00 R$ 32.000,00 Valida Cotacéo Direta 21/04/2025 . % S
ME

1-2de2 Linhas por pégina: 10

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

< Voltar para listagem

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

Monetério Nao Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

NCAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTACAO ‘
Tipo Seq. Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde, :;;mcao Variagio Mediana @ Média @ Menor Prego Agdes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
Jter 1 M ; 000 GRF3S 66,67% R$300 v
tem EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..yer ALIMENTACAO 1000 GRESHOML. 681 0 B
mals o
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
§ TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS 5355 ) _—
tem 2 ¥ EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GOl 23K %3100 B v
mais
245280 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 GENEROS COPO300
Ite 3 1.000 5 : R$2,00 A
e M EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA..ver ALIMENTACAO ML & E
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitsrio Valor Total Anilise Fonte Data Composicao Agtes
FORNECEDORA ) R - o,
OCEANG LTDA 1000 R$ 2,00 R$ 2.000,00 E Deminio Amplo 21/04/2025 [ ] %/

1-1de1 Linhas por pagina: 10 -

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

Atenc¢ao!

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

Deseja realmente confirmar esta acdo?
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Analise

ApOs a realizagdo dos calculos para verificar os valores "Excessivamente Elevados" e
"Inexequiveis" o sistema apresentard esse resultado na Coluna “Analise"(1) com a
informacao de "Valida" e "Invalida" para cada proposta. Sera considerado pelo sistema
como "invalida" a proposta que apresentar percentual de 75% "Abaixo da Média" em
relacao aos demais valores ou percentual de 25% "Acima da Média Geral", ou seja, em
relagdo aos demais valores.

Tipo Seq.

Item

Item 2
Fornecedor

AZ TECNOLOGIA
EM GESTAO LTDA

FORNECEDORA
OCEANO LTDA
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E
SERVICOS LTDA -
ME

Item 3 M

Cédigo/Descricdo

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

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

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

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

mais

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

Valor Total

R$ 30.000,00

R$ 36.000,00

R$ 24.000,00

3007 - GENEROS
ALIMENTACAQ

n. e
Qtde. Aquisicic Variagao
1.000 GRF 350 ML 66,67%
1.000 GRR10L 16,33%
Anél\seo Fonte
Valida Dominio Amplo
Invalida Dominio Amplo
valida Cotaggo Direta
= COPO 300
1.000
ML

Mediana ®

R$ 3,00

Data

21/04/2025

21/04/2025

21/04/2025

Média ©

Menor Preco AgBes

B v

RS 27,00 = B A
Composicdo Agbes
@ % 7
B % s

® % 7

1-3de3 Linhas por pagina: 10

R$ 2,00 B v

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

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

Tipo Seq.

Item 1 M

Item 7 M
Fornecedor

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

Item 3 M

Cédigo/Descrigao

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

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

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

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

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAQ

3007 - GENEROS
ALIMENTACAOQ

Valor Total

R$ 30.000,00

R$ 36.000,00

R$ 24.000,00

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

n. .
Qtde. Aquisigio Variagao
1.000 GRF 350 ML 66,67%
1.000 GRR10L 16.33%

Anélise Fonte

Valida Dominio Ample

nvalida o Dominio Amplo

Vvalida Cotagdo Direta

3
1.000 C.OFCJ 300

Mediana ®

R$ 3,00

Data

21/04/2025

21/04/2025

21/04/2025

Média @ Menor Preco Ages
B v
RS$ 27,00 - 8 A
Composicio Agdes
® % 7
= %/
@
® % 7
1-3de3 Linhas por pagina; o
R$ 2,00 B v

Ao clicar no icone, o sistema abrird uma modal exibindo a justificativa atual. Vocé

podera edita-la conforme necessario. Apds realizar as alteragOes, clique em "Salvar" para
prosseguir.
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Nome

Data Criagdo
21/04/202510:27:33

Justificativa®

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

acima da média

77 /500

Cancelar ‘ Salvar

Quando uma cotacdo apresenta a situagao de “invalida”, ndo é possivel alterar

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS

) % = 2§ 27,0 .
L2 ™' EMBALAGEM:PLASTICO, TIPOE..ver ALIMENTACAO RODTRSERRH T fe2 Bh27.00 8 ~
mais |
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Anslise Fonte Data Composigio AgBes

AZ TECNOLOGIA
EM GESTAO LTDA

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

1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo

da média
FORNECEDORA ~a
1 3 000, Invalida i 104/2025 ) | % i
GCEANG LTOA 000 R% 36,00 R$ 36.000,00 nvélida Dominio Amplo 21/04/2025 @ B 7% 7
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E - ks . R .
i 1000 RS 24,00 RS 24.000,00 vilida Cotagao Direta 21/04/2025 ® % 7
ME

1-3de3 Linhas por pagina: 10 "

7.2.6 Selecionar metodologia

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

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagio
Monetario N3o Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANCAR COTAGCAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTACAO ‘ RELATORIOS
Tipo Seq. Cédigo/Descrigao Elemento/Subelemento Qtde. :;;usicéo Variagdo Mediana ® Média @ Menor Preco AcBes

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
Item 1 M

EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIVENTACAQ BGD  GHRISOML 66 Lt ’ ' B v
mais
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007- GENEROS i X

O ™' EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO AL e e : seet) : =y v
mais 1]
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,

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

e 3 M EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA..ver ALIMENTACAQ ROOT . : RE200 g v
mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,

s G TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS ST ) ) ) o
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA..yer ALIMENTACAO
mais

e Ao clicar no icone o sistema apresenta um modal, com as opcdes de calculo(1)
e justificativa(2). Vocé podera alterar o tipo de célculo no caso de Média para
menor preco e de Mediana para menor prego. Também é possivel editar a
justificativa(2) que o sistema apresenta como padrao. para realizar a acao de




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

alterar o calculo selecione no campo “Calculo”(1) a opcao desejada em seguida,
o sistema solicitara uma nova justificativa, adicione e clique em “salvar”.

Selegéo de Metodologia X

Célculo®
Média &
Média
Menor Preco
Selegiio de Metodologia X
O TOrME oMo gerea; SenTa presenta te Valores exremos; aposa "
exclusdo os inexequiveis e os excessivamente elevados
Célculo* o

Média -

o 184 / 4000
Justificativa™
A utilizagdo da média foi aplicada, pois os pregos estdo dispostos

Cancelar Salvar
sem a presenca de valores extremos, ap6s a —

exclusdo os inexequiveis e os excessivamente elevados.

de for

homogén

184 / 4000

| Cancelar | Salvar

Dica: Para editar a justificativa, sem alteracdo do Calculo, limpe o campo ou
acrescente outra informacao, em seguida clique em “salvar”.

7.2.7 Composicao

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

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

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS E
M . 1 16,33% s % 27,00 s A
it=m 2 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO goo: - GRRTOL 653% E¥20.00 B
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte Data Agles
;ZM Tgé;igoﬁ‘& 1000 RS 30,00 R$ 30.000,00 valida Dominio Amplo 21/04/2025 ® % /7
FORNECEDORA ) .
) 2§ 36.000,00 nvalida > 21/04/202 %
i 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,0 Invalida Dominio Amplo 21/04/2025 B % S
JP COMERCIAL
;?;:EEESDLCT’E’:\F 1000 RS 24,00 RS 24.000,00 valida Cotagio Direta 21/04/2025 E % 7
ME
0 -

1-3de3 Linhas por pagina:
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7.2.8 Aplicacao de indice

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

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
s % = g 2 s
frem 2 "' EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO 1000 CRRIOL 16335 R%27,00 8 ~
_mais =

Fornecedor Qtde. Valor Unitario Valor Total Analise Fonte Data Composi¢do
AZ TECNOLOGIA . . . . . .
MCESTAG LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 vilida Dominio Amplo 21/04/2025 &
FORNECEDORA

1 6. Invalid i / 25 % 7
SCEANGIA 000 RS 36,00 R$ 36.000,00 nvalida Dominio Amplo 21/04/2025 = % 7
JP COMERCIAL 0
FORNECEDORAE . -

1 5 24, valida 30 Dir 21404/ % Z
R A 000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 valida Cotaczo Direta 21/04/2025 ® %/
ME

1-3de3 Linhas por pagina: 10

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

Aplicar indice X

Selecione o Indice* o

Insira o Valor do Indice* ® o

Observagao e

0/500

Passo 1: Selecione indice: campo de selecao com alguns indices cadastrados no

sistema, caso ndo tenha o indice pretendido na listagem, vocé podera selecionar outros
e colocar em “observacao” o indice.
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Aplicar indice

Selecione o Indice*

IPCA
IGP-M

QUTROS

Passo 2: Insira o valor do indice: Campo editavel apenas com numerais, apds a
edicdo o valor sera adicionado como porcentagem.

Aplicar indice

Selecione o Indice*

IPCA
0 valor Digitade sera adicionado como porcentagem nesta compra

Insira o Valor do indice* @

alor do Indice

Observagao: campo nao obrigatdrio para adicionar alguma observacao.

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

Atencao! Vocé estd prestes a aplicar um
indice!

Apos a confirmacdo, o valor sera reajustado de acordo
com o indice!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

“ ‘ 2y ‘

Passo 3: Clique “Sim” para prosseguir. Em seguida o sistema apresentara na tela, a
cotacao com seu valor alterado com a aplicacdo do indice e um icone que ao clicar
podera ser possivel rever o indice aplicado, conforme abaixo:
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445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
2 = v A . $27,00 - ~
frem o EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 2] el Lt Lttt 8
L mais |
Fornecedor Qtde. Valor Unitsrio Valor Total Anlise Fonte Data Composigio Agdes
i A
b2 ‘ECNOLOG) 1000 R$ 30,00 i Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 . %
EM GESTAO LTDA clique aqui para visualizar o indice aplicado
FORNECEDORA
1 i 0 I ida i 21/04/2025 ¥ ‘
OCEANO LTDA 1000 R$ 39.600,00 nvélida Dominio Amplo 1/04/2025 =] % 7
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E
1 5 2 ,00 val tagdo Dir 21/04/2025 % 7
SERVICOS LTDA - 000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 alida Cotacéo Direta 1/04/2025 . % /
ME
. 10 o
1-3de3 Linhas por pagina

Aplicar indice X

Selecione o Indice*

IPCA

Insira o Valor do Indice*

10,00%

Observagdo

Adicao de indice de mercado

Vocé ainda podera:

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

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M x ¥ 9 B 7. A
i B EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO Lo eRrot 2020 SR g
I mais ol
Fornecedor Qude. Valor Unitério Valor Total Analise Fonte Data Composigao Agtes
AZ TECNOLOGIA
1 0 % 30.000,0 slida n ! 21/04/2 % &
i BESTAG 1T 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 vilida Dominio Amplo 04/2025 [ ) % S
FORNECEDORA .
RS$ 39,60 Invali i 21404 D .
A 1000 $39,60 @ R$ 39.600,00 nvélida Dominio Amplo 1/04/2025 =] %) o
JP COMERCIAL o
FORNECEDORA E /' Editar Indice
1 5 2 Vélida 3 21/04/2025
SERVICOSITE A 000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 dlida Cotagdo Direta 04/2025 [ )
ME B Excluir indice
7-3de3  Linhas POr Pa g e———

b) Excluir indice (2): clique no icone “aplicar indice”, em seguida no menu
acesse a opcao “Excluir indice”. Ao clicar nessa opcdao o sistema
apresentara uma mensagem de notificacdo.
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Existe um indice aplicado a esta cotagao!

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

Deseja realmente confirmar esta agao?

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

7.2.9 Relatorios

Para acessar o relatorio de Analise Critica, vocé devera acessar a tela de
pesquisa, clicar no botdo de Relatdrio, neste momento o sistema apresentara um menu
com as opgoes:

e Relatdrio de Fornecedores
e Pesquisa
Ao clicar em pesquisa, o sistema apresentara um submenu com as opgoes:
e Detalhado
e mapa comparativo
e Andlise Critica-xls

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
Monetario N&o Sigilosa /* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTACAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS ¥
Un. Relatério de Fornecedores ©
Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. Aqimggo Variagio Mediana © Média © Men
Pe
445479 - AGUA MINERAL NATURAL batsihado
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS ) —
[ 1 i 1000  GRF350ML 66,679 R$ 3,00 - .
tem M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPOE...ver ALIMENTACAO o R !
Mapa Comparativo
mais
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS e e
M h F 9 = 7, =
G 2 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO AL D 2 2 p—-
I mais =l
Fornecedor Qtde. Valor Unitario Valor Total Analise Fonte Data Composicao Agdes
AZ TECNOLOGIA
1 0, $ 30.000,0 alida n [ 21/04/2 % 7
EM GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Valida Dominio Amplo 025 . %/
FORNECEDORA
1000 R$ 39,60 $3 0 Inv4 fnio Ampl 21/04/2025 % 4
GCEAGETOA 000 $ 6} R$ 39.600,00 nvalida Dominio Amplo 1/04/2025 =] % 4
JP COMERCIAL ‘
FORNECEDORA E
1 3 2 vélida ta 21/04/2025 % 4
SERVIGOSLIDA. 000 RS 24,00 R$ 24.000,00 lida Cotagao Direta 04/2025 o % o

ME
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Ao clicar nessa opcao o sistema fara o download do relatério que contém
detalhadamente os calculos realizados, bem como todos os indices utilizados pelo
sistema.

L Relatério de Analise Critica de Precos
A 1234.A2025 ‘ Orgao: DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO - DETRAN Procedimento: Licitagao
Seq. Tipo| = Dados das Propostas Método para definir a utilizagéo da Metodologia A i
Desvio | Weda | Coet Ve dos Demars | Percentar Progos | Wedia Saneada dos | Percentual Pregos
Fomecedor [vaor | oo | Gorm P vabr o Coicin v o Coicin nexemes
MTLRAL s TeooLomREneESTAOLTOR = m Feareom o0 Vatco Featsom o0 Vatdo
; em -
VWTERRL - [POSERCALFORRECEORAE SEREOSTTOA™ [AF . o > ” > ”
T s B g [5 s 27.000,00(20.56% = 5 00,00 |74 34:800.00 300 vaido s 34.500.00 300 vaido
1070 lromeceoomaoceaioLTon 5 ez o0 itan
% = =
seq [ripo]COT0OD Dados das Propostas Wétodo para definira utiizagio da etodologia
Desvio Média | Coeficiente de Variagao Wédia dos Demais. Percentual Pregos Média Saneada dos Percentual Pregos
e Forme cedor Valor . Wetodologia| Valor ;
) \ Pe| ey | Ty e [t | ey | Mo o e e
TRoeorichs, P - B = [ ‘ B E E
== FERNECFDCRADCEANDLIDA |2.000,00 PRECO 2.000,00
seq [ripo] 000D Dados das Propostas Wétodo para definira utizagio da etodologia
Desvio Média | Coeficiente de Variagao Média dos Demais Percentual Pregos Média Saneada dos Percentual Pregos
Fome cedor Valor . wetodologia| Valor o
. em [1NERAL ‘ e | s | [peosacos] [ Elevados Calculado Inexequiveis
s I = = = = = I = S I - —
seq [ripo]CO00OD Dados das Propostas Wétodo para definira utizagio da etodologia
Desvio Média | Coeficiente de Variagao Média dos Demais. Percentual Pregos Média Saneada dos Percentual Pregos
i Fomme cedor Valor . wetoologia| Valor 0
peas | o | sl el | Uy | Ao o Cotnts | nonois
" e | T Coriahs, | FORNECEDORA DCEANDLTDR i 000.00] E3 00000 B aido B B Ve
FM;E‘WA,&FM o ’J:EEDMERE‘“L FORNECEDORA E SERVICOSLTDA - :‘DDD 5 RN = ks DR 3.000.00 |R$1.000.00 ‘Snn,nn% ‘Va’hdc ‘R:! 000,00 ‘Snn,nn% ‘\/

7.3  Pesquisa de Preco Percentual

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

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

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR 2

1234-A2025  Autorizar Autoridade Competente (TR)

Informagdes Documentos Itens Pregos Selegao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

[~
Vocé ndo possui pesquisa de prego adicionada
Clique no boto para comegar

© ADICIONAR

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

Tipo Pesquisa™
Percentual -
Tipo Percentual™®

Célculo Referéncia*

Justificativa*®

z
0/1000

Utilizar Pesquisa Monetéria*®

®© sim O Nio

Pesquisa Monetéaria*®

Pesquisa de Preco 1 - 27/05/2025 >

Pesquisa Sigilosa?*
®© sim O N3o

Permitir Usudrios

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

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

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

56
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Passo 6: selecione a opgao sobre utilizar “pesquisa monetaria”. Ao selecionar “sim” e
se houver uma pesquisa monetaria concluida, o sistema utilizara os dados para o “valor
de mercado” dessa pesquisa e apresentara um campo de Pesquisa Monetaria para que
vocé possa selecionar qual pesquisa ja concluida deseja utilizar. Ao selecionar “nao” vocé
devera preencher a coluna “valor de mercado” na pesquisa.

Utilizar Pesquisa Monetéria*

@ sim O Nao

Pesquisa Monetdria*

Pesquisa de Preco 1

Pesquisa Sigilosa?*

O sim @ Nao

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

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

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

£ Voltar para listagem

Pesquisa de Preco 2 /7
Percentual - Acréscimo - Média

LANCAR COTACAO RREGAR PREC SOLICITAR COTACAO ‘ RELATORIOS + ‘

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

00009877 - Caneta es azul,
ponta fina, corpo sext

ltem 1 M 100 1Un. apie v

00009877 - Caneta esfer

ponta fina, corpo sext
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7.3.3 Adicionando cotagdes para pesquisa Percentual

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

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

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

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

7.4 Lancar Cotacao

< Voltar para listagem

Pesquisa de Pre¢o 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variacdo
Monetério N&o Sigilosa /" Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%

CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTACAO ‘ ELATORIOS +
Tipo Seq. Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde. Un. Aquisicio Variagdo Mediana @ Média @ Menor Prego Agdes
00!
Item 1 » 100 1Un - - - v
It M 00 Cx50Un. - - - v

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

Processo » Pesquisa de Pregos [>] a,(r‘mm >

< Voltar para processo

N° Processo Situago da Pesquisa
IRP/230.502/2025 Em Elaboragdo

Fonte® Data® Fornecedor

- 27/05/2025 B Busque e selecione um Fornecedo

Estado Cidade ® E-mail

Telefone Prazo de Validade da Proposta Prazo de Entrega

Informe @ nimero de telefone
0/256 0/256

Observagdes

Anexos v

Cancelal Salvar e Continuar

-
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Preencha os campos obrigatérios referente ao fornecedor e clique em "Salvar e
Continuar". E importante observar que se vocé selecionar "Cotacdo direta" no campo
"Fonte", surgirda um novo campo "Justificativa", que devera ser preenchido

obrigatoriamente. Se ainda ndo houver um fornecedor cadastrado, sera necessario
cadastrar um novo fornecedor. Para cadastrar fornecedor (vide “cadastrar fornecedor”).

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

N° Processo Situagdo CPF/CNP) NOME/RAZAO SOCIAL
IRP/230.502/2025 Em Elaboracao Na&o informado -

Adicionar Pesquisa de Prego

Tipo Seq.  Cédigo/Descricio Qude.  Un.Aquisicio  Valor Mercado Marca © Modelo Percentual Acréscimo @ Valor Total
00009877 - Caneta
Item 1 M oe fica de cor azul,...ver 100 1un, RS 10,00

00009877 - Caneta

Item 2 M) esferografica de cor azul,...ver 100 x50 Un. RS 10,00
mais
N° Processo Situagio CPF/CNPJ NOME/RAZAO SOCIAL

IRP/230.502/2025 Em Elaboracdo N&o informado e

Adicionar Pesquisa de Prego

Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Qtde. Un. Aquisicio Marca @ Modelo Valor Unitario © Valor Total

00009877 - Caneta esferografica de cor
M & 100 1Un.
azul,...yer mais

00009877 - Caneta esferografica de cor 166 B

izul,..ver mais

O sistema descarrega as informagOes preenchidas:

Pesquisa de Pre¢o 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variacgo
Monetério NZo Sigilosa »*  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Méximo 25,00%  25,00%
LANCAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS »
Tipp  Seq.  Codigo/Descricio Elemento/Subelemento Qude.  UnAquisio  Variagio  Mediana @ Média @ Menor Preco Agdes
00009877 - Caneta esferografica de cor az 6 - Material
— i 10009877 - Caneta esferografica de cor azul, 3016- Material de 105 i . . s 10 g A
ponta fina, corpo sextavado, tamp...ver mais Expediente
Fornecedor Qde, Valor Unitario Valor Total Andlise Fonte Data Composigio Agdes
100 RS 10,00 R$ 1.000,00 - Dominio Ampla 27/05/2025 [ ] % r
1-1de1 Linhas por pagina: 10
biei 5 i) 00009877 - Caneta esferografica de cor azul 3016 - Material de WS i . . T 8 v

ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais Expediente
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Pesquisa de Pre¢o 2
Percentual - Acréscimo - Média

e

LANCAR COTAQ"\O CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTA(;/"\O ‘ RELATORIOS + ‘

Tipo Seq Cédigo/Descrigio Qtde. Un. Aquisigio Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total
00009877 - Caneta esferografica de cor azul, 2

Item 1 ,/ 3 100 1Un. R$ 10,00 1,00% RS 10,10 A
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mals

Fornecedor Qtde. Percentual Valor Total Andlise Fonte Data Composicdo Agdes
100 1,00% R$ 10,10 - Dominio Amplo 27/05/2025 [ ] Ve
1-1de1 Linhas por pagina: 10

00009877 - sfes ica de 2 510

o B 00009877 - Caneta esferografica de cor azul, - o RS 10,00 - e 1020 o

ponta fina, corpo sextavado , tamp..ver mais

7.4.1 Cadastrar Fornecedor

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

Fonte* Data* Fornecedor

]

Estado Cidade @ | = Q

N3o hé dados disponiveis

Telefone Prazo de Validade da Proposta
© Cadastrar Fornecedor

Observagdes

074000

Anexos

2 ‘ Salvar e Continuar

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

Cadastrar Fornecedor

CPF/CNP)* © Nome/Razdo Social*
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7.5 Solicitar cotacao

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 2 ’
Percentual - Acréscimo - Média

LANGAR COTACAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO RELATORIOS +

Tipo Seq. Cédigo/Descricio Qtde. Un. Aquisicsio Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total
00009877 - Caneta esferografica de cor azul, ;

Jtem 1 M o 100 1Un, R$ 10,00 1,00% RS 10,10 v
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais
00009877 - Caneta esferografica de cor azul, s

It M gral 100 Cx50Un. RS 10,00 2,00% RS 10,20 v

ponta fina, corpo sextavado, tamp...ver mais

Passo 1: Quando acessar a tela de Solicitacdo de Cotacao, o sistema trara por padrao todas
as linhas de fornecimento relacionadas ao seus itens, caso deseje adicionar uma nova linha
de fornecimento insira-a e clique no botdo + para adiciona-la. Vocé também podera remover
a linha de fornecimento adicionada clicando no icone de exclus3o.

’0 Pesquisa de Pregos » Itens
(WO WVESLTTEIN < voitar para processo
Processo N° Cotacdio
A Inido MANUAL/123.000/0210 s =
8= Demandas
Solicitar Cotagdo ~
[a—
[r—— ,
Processos do Orgdo
B Ato Normativo
@ ConfiguragBes
® Sobre
o
€ o]
— (]
Observagdes
Anexos ~

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

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

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

Passo 5: Em seguida clique em “Enviar”
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3 meses
6 meses
12 meses
18 meses
Anexos ~
B Adicionar Anexo  [H©)
Arraste um arquivo aqui
ou use o botdo "Adicionar Anexo"

OBS: Lembre de sempre passar 0 mouse em cima dos nossos icones de tooltip para poder
visualizar as dicas do sistema.

o

Nenhum anexo adicionado

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

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

7.6 Carregar Precos

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

Passo 1: Na aba de Pesquisa de Prego apds a insercao dos itens, selecione o botao
“Carregar Precos”.
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" Pesquisa de Pregos » itens i 5 Jnskstateste &y ~
(TVE LI < voltar para processo
. Pesquisa de Prego 1
# Inicio Monetario - Média
8 Demandas =
LANCAR COTACAO CARREGAR PRECOS
Processos
Tipo s Que. U Valor Estimado Unitdrio Valor Estimado Total
Processos a Receber
M v
Meus Processos
Processos do Orgo tem 2 M -
& ConfiguracBes

OBS: Note que esta funcionalidade carregara os precos disponiveis através dos
Resultados de aquisicdes/Contratagdes, Atas de Registros de Pregos e de Pesquisas de
Preco realizadas anteriormente de acordo com os filtros selecionados.

Passo 2: Selecione o Periodo desejado para realizar a busca de precos.

Periodo™
Tipo*

Quantidade*

0/10

‘ Cancelar ‘ Pesquisar

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

Perfodo*
3 meses
Tipo*
O Pesquisas Realizadas Anteriormente
O Resultados de Aquisices/Contratactes
D Atas de Registros de Precos
‘ Cancelar I Pesquisar
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Passo 4: Adicione a quantidade de pesquisas e clique em “pesquisar”. o sistema buscara
as pesquisas relacionadas ao Periodo e o Tipo e Quantidade de Pesquisa selecionados.

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

.’ Pesquisa de Pregos » tens i HELiet @

Compras Plblicas [l PesauisadePreso1  ,

Monetério - Média

# Inico Z
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS

8= Demandas

Nesta etapa vocé podera decidir se uma pesquisa anterior compde ou ndo o seu item
através do icone @ na coluna de Composicao, ou visualizar mais detalhes sobre a
pesquisa através do icone © no menu de agoes.

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

Passo 1: Clique em “Voltar para Listagem”.

‘ < Voltar para listagem

Pesquisade Preco1  Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variacdo
Monetario Néosigilosa »#  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Maximo 25.00%  25,00%

LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO

Que.  Un. Aquisigio Variagéo Mediana ® Média © Menor Prego Acdes

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

© ADICIONAR
Pesquisa de Prego 1 Situacso - Em Elaboragso Conclusdo da Pesquisa
Criado por Administrador
Monetario Compras Q Concluir Pesquisa

W Excluir

Passo 3: No modal de alerta clique no botao “Sim” para confirmarmos a acgao.

64
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O

Atencgao! Deseja concluir esta
pesquisa?

Apds a confirmagéo ndo sera possivel edita-la e o
relatorio sera finalizado!

Deseja realmente confirmar esta agdo?

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

Escolha o tipo de assinatura

OBS: Caso opte pelo tipo de assinatura Digital, sera necessario o baixar a extensao
Lacuna WebPki.

Passo 5: Apods a assinatura, clique no icone de “Juntar” para juntarmos a pesquisa ao
processo digital.

Situagdo - Concluida
Criado por Administrador -
Compras

Pesquisa de Prego 1
Monetario

Conclusio da Pesquisa . .
27/05/2025 - 16h 28min rs 2 )

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

O

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

Pesquisa de Pre¢o 1

Deseja realmente confirmar esta acao?

Passo 7: Clique no icone de trés pontos para visualizar as novas opcoes disponiveis.
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Situagdo - Concluida

Pesquisa de Prego 1 Vool i Conclus3o da Pesquisa
Monetario flaco poridmindstrador 27/05/2025 - 16h 28min

® Cancelar

X Desentranhar
i= Repaginar

* Baixar

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

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

e Desentranhar: Realiza a agao de desentranhamento, sendo necessario preencher
o termo de desentranhamento, assinar o documento e juntd-lo ao processo
digital. Dica: Apds essa acao sera possivel excluir uma pesquisa de precos
Repaginar: Reordena a pesquisa de precos em uma nova posi¢ao de pagina.
Baixar: Realiza o download da pesquisa de pregos em seu computador.

8. Selecao de Fornecedores

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

OBS: Ao iniciar uma Selecao de Fornecedores nao sera possivel excluir o relatério de
Itens.

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

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

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

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

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

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

Apds a realizacdo do passo a passo, a aba de Selecdo de Fornecedores para a Dispensa
ird aparecer.

8.1.2 Selecao de Fornecedores — Inexigibilidade
Neste mddulo para acessarmos a Selecao de Fornecedores para uma Inexigibilidade
siga 0s passos abaixo:

Passo 1: Na aba informacdes e Dados Gerais — Selecione no campo “Tipo de
Procedimento” a opgao “Contratacao Direta”.
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Passo 2: Na mesma aba agora em Detalhes da Contratacdo — Selecione no campo
“Contratacao Direta” a opcao “Inexigibilidade”.

4

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

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

Passo 5: Crie e conclua uma Pesquisa de Preco, caso nao saiba como realizar uma
pesquisa de Preco acesse o0 modulo: 6. Pesqguisa de Prego.

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

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

n”

Passo 2: Na aba de Documentos crie um documento com o seu “Tipo Documento
sendo “Termo de Referéncia”.

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

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

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

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

Informacoes Documentos Itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua contratagado

Clique no bot3o para comeca

DISPENSA DE LICITAGAO ¥

[ + ENVIAR COMPRA DIRETA l

Passo 2: Preencha os dados obrigatérios do sistema para podermos continuar.
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N° Processo CPF/CNPJ Nome/Razo Social
MANUAL/010.101/0000  Naoinformado -

Dados Gerais

~
Fornecedor® Tipo Participagao® Tipo Pessoa*
Banco/Agéncia/Conta N° do Empenho Data da Autorizagio
5 8/05/2025 o]
Area Solicitante E-mail Solicitante Prazo de Entrega/Prestaco de Servico
256 07256
Local de Entrega/Prestagdo de Servigo Prazo de Validade da Proposta Prazo de Garantia/Validade
256 0/256 0/256
Observagdes
Itens

Cancelar | salvar

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

Processo » Cadastrar itens ’ . i anahsta.tesf& e o

< Voltar para processo

N° Processo CPF/CNPJ Nome/Razdo Social

MANUAL/123.456/5789 72613873043 Fornecedor Manual

Tipo Seq. Cédigo/Descrigio Qtde. ::;Axswéo Marca ® Modelo ® :./J?\li:;rio 6 \lelz::
tem m 5 1Un.
tem 2 M 1Un.
tem 3 M 0.5 1Un
kem - M 1Un

tem 5 M
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8.4  Gestao de Fornecedores

Apds cadastrar o fornecedor, vocé serd direcionado para a tela de Gestao de
Fornecedores. Aqui, vocé pode adicionar outro fornecedor clicando no botdo "Adicionar
Fornecedor" novamente.
» Processo  Selegio de Fomecedores I .. .....5. - B

L
Compr'as Pl’]hlicas € Voltar para listagem

N° Processo Atividade

A Inicio MANUAL/123.456/7721 Criar ETP Al aserbIEH 1 ‘ | SRR | ‘3 :

2= Demandas

Informacbes Documentos Itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Processos

Gestdo de Autorizages

Processas a Receber

/' ADICIONAR FORNECEDOR

Meus Processos
> Fornecedor Teste ® :
Processos do Orgdo H
o 9 ITENS - RS 1.950.000,00 L
£ Configuragbes
©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-BETAS

As demais acOes estdao no menu de trés pontos:

Editar
Visualizar
Baixar
Excluir

E apds gerar uma Autorizacao vocé podera assinar e juntar.

OBS: Fique atento, em momentos em que apareca um icone () no fornecedor
adicionado, ele indica que aquele fornecedor possui dados faltando.

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

” Processo » Selecdo de Fornecedores analistateste @
Compras PUbIlcas < Voltar para listagem
N° Processo Atividade ‘ .
# Inicio MANUALTEST/212.356/4233  Autuar Processo PROCESSOIDIGITAL ENCAMINHAR | 3
8= Demandas
Informagdes Documentos Itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Processos
Processos a Receber CCOMPRA DIRETA EM ELABORAGAO PrE——
Confira aqui a compra direta
Meus Processos
Processos do Orgao
% ConfiguracBes
92023 — Todos os direitos dos v1.0.0-BETA.S

Passo 1: Para iniciarmos, selecione o botdo “Enviar Compra Direta”.
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4

Passo 2: Na aba de Selecao de Fornecedores selecione o botdo “Acessar Compra
Nesta etapa uma nova guia abrira para que realize os préximos passos diretamente no
Compra Direta.

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

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

| O repEnicio || AcessarcomPra |

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

Nao Adjudicados

Tipo Seq. Fornecedor Valor Vencedor Situagao

Adjudicados

Tipo Seq.  Descrigo Fomecedor valor Vencedor Situagio

Lépis- Tipo: gr

tem: - FORNECEDORCF2 R$ 1.000,00 Adjudicado
Corpa =

FORNECEDORCP2 R$ 1,000,00 Adjudicado

m FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado

Apds o fim dos Resultados vocé podera realizar uma repeticdo dos itens que estejam
com a sua Situacao como: Deserto ou Fracassado. Para a realizagao da repeticao siga o
modulo de repeticdo 8. Repeticao.

8.6 Enviar para Licitacao
Na aba de Selecao de fornecedores é possivel encaminhar o seu processo para o
modulo de licitacdo através do botdo “Enviar para Licitacdo”.

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua contratagdo

Clique no bot3o para comecar

v/ ENVIAR PARA LICITACAO

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

Apds encaminhar vocé podera acessar a sua Licitacao através do botdo “Acessar
Licitagao”.

Informacdes Documentos Itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

LICITAGAO AGUARDANDO ABERTURA TR
Confira aqui a licitacdo ACESSAR LICITACAO
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Para esta proxima etapa realize os passos a passos dentro do médulo de Licitacdo para
finalizar sua licitagao.

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

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

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

OBS: Esta funcionalidade esta disponivel para processos de Licitagdo e Contratacdo
Direta.

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

8.7.1 Importacao Pesquisa de Precos
Passo 1: Clique no botao "Dispensa de Licitacao" e selecione a opgao "Importar
Pesquisa de Precos".

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

’0 Processo » Selegio de Fornecedores [>] . admin a s

Compras Publicas [

[(reocmsovemn | | [ ] 4

N° Processo Atividade
MANUAL/010.101/0101  Autuar Processo

# Inico

Informacdes Documentos itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Processos
Q Pesquisa de Preo
B AtoNormativo
& Configuragbes

® Sobre

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua Contratagéo

©2025 — Todos os direitos reservados V121.0-ALPHAG

Passo 2: No modal "ID Contratacao PNCP". Selecione "Sim" no campo "Adicionar ID da
Contratacao*" e insira o ID desejado. Para Prosseguir clique no botao "Salvar".
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..... 1D da Contratagao*

D Contratagao PNCP*

02940523000143-1-000041/2025

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

O

Adicionar Fornecedor

Vocé esté adicionando/importando um Fornecedor

sem a publicagdo de avisos abertura e publicagéo no
PNCP. Nao podera publicar posteriormente apenas o
resultado.

Deseja realmente confirmar esta agao?

|

OBS: Caso o sistema retorne uma mensagem de erro, pode ser que o ID de contratagao
do PNCP adicionado contenha um CNPJ de um drgao que nao esteja registrado no nosso
sistema.
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’0 Processo » Selegio de Fornecedores ErTo ao buscar contratagdo no PNCP. Causa: Compra nao encontra
202419

Compras Publicas

# Inico
5 Relatorios

Demandas

Processos

o

Pesquisa de Prego

Ato Normativo

& Configuractes E

Vocé ndo possui fornecedores pa
® Sobre v Clique no bot:

[}

41 ENVIAR COMPRA DIRETA

©2025 — Todos os direitos reservados V121.0-ALPHAG

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

P Processo » S

A 4
[0 VES T < voiter pars istagem

[>] o 3?7""QV

N° Processo

M 01010 B [rrocsovemn | | [(omcmmne |

# Inido

5 Relatorios
Informaces Documentos itens Precos Seleg3o de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

8= Demandas

Gestdio de Fornecedores.
Processos

Pesquisa de Prego

Ato Normativo Fornecedor 1
3 Itens - R$ 3.000,00

1D Contratacdo
940523000143-1

0294 1431-000041/2025 &)

O vm iV

& Configuragbes

® Sobre

Todos os direit

V1.21.0-ALPHA6

» Processo » Selegéo de Fornece

A 4
[VES T < vortor para lstagem

>y L ey X

Atividade — ‘7
i [rromsonem | [T
s Relatdrios
Informacdes Documentos itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
8= Demandas
Gestdo de Fornecedores
Processos
Q Pesquisa de Preo
B Ato Normativo Fornecedor 1

3 Itens - R$ 3.000,00

] nfi
s 7/ Editar

i

® Sobre ® Visualizar

+ Baixar

Excluir

Contrato

©2025 — Todos os direitos reservados V121.0-ALPHAG




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

Passo 6: No cabegalho, selecione o icone de edicdo no campo "ID Contratacao".

’0 Processo » Editar Fornecedor P [ Wm?ng v

[WWVESETITEI < vottar para processo

N° Processo CPF/CNP)
# Inidio MANUAL/010.101/0101 12.603.994/0001-10
Relatérios
Dados Gerais ~
8= De das
Fornecedor* Tipo Participagio™
Processos
Q. Pesquisa de Prego Banco/Agéncia/Conta N* do Empenho Data da Autorizagio
Selecione - me o N® do Empenh 910512025
2 AwNormativo e a
0775
Configuragbes Area Solicitante Emal Solicitante Prazo de EntregalPrestagio de Servigo
Sobre 0/2% 0/2% 0/256
Local de Entrega/Prestagao de Servio Prazo de Validade da Proposta. Prazo de Garantia/Validade
o/ 072 %
Observactes
o740
Itens. ~
Tipo Seq.  CodigoDescrigho Que.  UnAquscio  Marca © Modelo alor Unitério Valor Total e
tem 1 ® 2 et o 1 tun,  manua ioforme RS 1.00000 RS 1.000,00 °
preta
©2025 — Todos os direitos reservados VI21.0-ALPHAS

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

ID contratagéo PNCP

8.7.2 Adicao de Fornecedor

Passo 1: Clique em “Dispensa de Licitacdo” e em seguida clique em “Adicionar
fornecedor”.
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Compras Publicas
Informagoes Documentos itens Precos.

# Inido
Relatérios

8= Demandas

Ao Normativo

B

ConfiguracBes

Sobre

Seleg3o de Fornecedores

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua Contratagdo

ique no boto para come

DISPENSADE LICITAGRO.

<0 O

Ocorréncias Linha do Tempo.

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

ID contratag&o PNCP

1D da Contratagao*

D Contratagao PNCP*

02940523000143-1-000041/2025

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

Adicionar Fornecedor

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

Deseja realmente confirmar esta agao?

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

<4 Processo » Edtar Fornecedor .Y 2

[WWVESETITEI < vottar para processo

Nome/Razio Social  ID Contratagso /*
recedor 1

° Processo CPF,
MANUAL/010.101/0101  12.603.934/0001-10  For

# Inico 02940523000143-1-000041/2025

Relatorios
Dados Gerais ~

Fornecedor™ Tipo Participagio™

Processos 12.603.994/0001-10 - Fornecedor 1

Q Pesquisa de Preo

Banco/Agéncia/Conta N° do Empenho Data da Autorizaggo
Selecione - doipei 910572025
B Ato Normativo . m
/2%
Configuragbes Area Solicitante Emal Solicitante Prazo de EntregalPrestagio de Servigo
Sobre 0 0/2% F-
Local de Entrega/Prestagao de Servio Prazo de Validade da Proposta. Prazo de Garantia/Validade
o/ 072 %
Observactes
O
Itens. ~
Tipo Seq.  Codigo/escrigio Que.  UnAqusgo  Marca ® Modelo Valor Unitério © Valor Total
009 51,0000 e
tem 1 ® > tun,  manua ioforme RS 1.00000 RS 1.000,00 °
preta
©2025 — Todos os direitos reservados Vv1.21.0-ALPHA.6

Passo 5: Apds a adicao do fornecedor, observe que um novo campo "ID Contratagao"
aparece para o fornecedor importado. Clicando sobre ele, vocé sera redirecionado ao
PNCP.
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< 4 Processo » Selecio de Fornecedores @ I i g

[VES T < vortor para lstagem

# Inico

' Relatorios

Informagdes Documentos itens Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

8= Demandas
Gestso de Fornecedores
Processos

Q_ Pesquisa de Prego
B Ato Normativo Fornecedor 1

3 Itens - RS 3.000,00 Ovae v
& Configuractes
® Sobre

©2025— Todos os direitos reservados VI21.0-ALPHAG

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

[>] o aq‘ngv

Processo » Sele:

[0 VES T < voiter pars istagem

# Inido MANUAL/010.101/0101  Autuar Processo il J ‘ ‘ ENCAMINHAR
5 Relatérios
Informages Documentos itens Precos Seleg3o de Fornecedores Ocorréncias | Linha doTempo
= Demandas
Gestéo de Fornecedores
Processos
Pesquisa de Prego
Ato Normativo Fornecedor 1 ID Contratagdo
3 tens - R$ 3.000,00 02 4
& Configuragbes
® Sobre ® Visualizar
+ Baixar
¥ Excluir
R Contrato
— Todos o direitos reservados VI21.0ALPHAG

Passo 7: No cabegalho, selecione o icone de edicdo no campo "ID Contratacao".
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’0 Processo » Editar Fornecedor
[WIWEI IR < voltar para processo
N° Processo CPF/CNPJ
# Inidio MANUAL/010.101/0101 12.603.994/0001-10
Relatérios
Dados Gerais ~
8= De das
Fornecedor* Tipo Participagio™
Processos
Q. Pesquisa de Preo Banco/Agéncia/Conta N* do Empenho Data da Autorizagio
Selecione - me o N® do Empenh 910512025
2 AwNormativo e a
0/2%
Configuragbes Area Solicitante Emal Solicitante Prazo de EntregalPrestagio de Servigo
Sobre 0/2% 0/2% 0/256
Local de Entrega/Prestacdo de Servico Prazo de Validade da Proposta Prazo de Garantia/Validade
o/ 072 %
Observactes
07400
Itens. ~
Tipo Seq.  CodigoDescrigho Que.  UnAquscio  Marca © Modelo Valor Total e
- 1 W oo tun manua nforme 7100000 —— °

©2025 — Todos os direitos reservados V121.0-ALPHAG

Passo 8: Insira o0 novo ID da contratacdao desejado e clique no botdo "Salvar".

ID contratagio PNCP

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

4

Passo 1: Selecione o botdo “Repetigao”.

H O REPETICAO ||| ACESSAR COMPRA

Resultado da Licita¢do Data da Abertura: 27/11/2023

Nio Adjudicados

Tipo Seq. Descrigdo Fornecedaor Valor Vencedor Situagdo

tem 4 Encerrada

Adjudicados
Tipo Seq, Fornecedar Valor Vencedor Situagio

FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado

FORNECEDORCP2 R$ 1.000,00 Adjudicado

ftem

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

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

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

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

8.9 Nao Adjudicado
Ao realizar uma Licitacdo ou Contratacdo Direta por meio do Adicionar ou
importar fornecedor, o usuario poderda inserir um resultado para os itens através da
funcionalidade “Nao Adjudicado” possibilitando a disponibilizagao dos itens nao

79




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

adjudicados novamente para uma nova execucado. Diante disso o usuario podera editar
0S seus itens bem como criar uma nova pesquisa de pregos.

Passo 1: Na Tela de “Gestdo de Fornecedores”. Clique no botdo “Nao Adjudicado”.

» Processo » Selecio de Fornecedores

A 4
Compras Pblicas [EREEEESIEET

N° Processo

S Gl AL H

# Inido
% Relatérios
Informagdes Documentos itens Pregos Selegso de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
= Demandas

Gestdo de Fornecedores

/' ADICIONAR FORNECEDOR NAO ADJUDICADO ‘

Processos

Processos a Receber

B Ovw -
Pesquisa de Prego
) =
Ato Normativo
& ConfiguragBes
) Sobre

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

> Selegdo de Fornecedores » Nao

A 4
(VWELITEIR < vortar para Selecio de Fomecedores

PNCP ~ Gl A
# Inido ( ‘ ‘ PROCESSO DIGITAL ‘ [ ENCAMINHAR | - AP

5 Relatorios

= Demandas

Processos
Resultado

Processos a Receber

Meus Processos

Processos do Orgao
O

Pesquisa de Prego
(]

Ao Normativo

& Configuragbes

y Sobre

— )5 dire V1.24.0-ALPHAT

OBS: Ao selecionar o resultado “Em Selecdo de Fornecedores”, o item permanecera

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

» Selegso de Fornecedores » Néo Adjudicado ?
b 4
(WE VTR < vortar para Selecio de Fomecedores

N° Processo
MANUALCP/000.000/0000  Autuar Processo

PNCP ~ ‘ ‘ PROCESSO DIGITAL ‘ [ ENCAMINHAR | A

# Inico

5 Relatorios

Resultado
(o]
8= Demandas ‘
Processos
Ol e Seq. Codigo/Descrigko Resultado
Processos a Receber o
Processos do Orgao
(|
Pesquisa de Preo
[l

Ato Normativo

% Configuragdes

Sobre

V1.240-ALPHAT

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

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

' 4 Selegao de Fornecedores » Nao Adjudicado [

b 4
(M VECL I < Votor para Selecao de Fornecedores

Ne Processo el T e
=3 P

# Inico

=5 Relatérios Resultado

§= Demandas -

B e Seq CodigolDescricho Resultado
3
.

Processos do Orgao
[m}

Pesquisa de Prego
o

B AtoNormativo
& Configuragdes

Sobre

V1.240-ALPHAT

Passo 5: Clique no botao “Voltar” para retornar a tela de “Gestao de Fornecedores”
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’0 Selegdo de Fornecedores » Nao Adjudicado >4
(IE VeI < vottar para Selecio de Fornecedores
# Inicio :‘ANUAL(P/DDG 000/0000 PNCP v I PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR | A
&% Relatorios Resultado
Bam = s g
§= Demandas
Processos
B e e Codigo/Descrigho Resultado
Processos a Receber
3
Meus
Processos do Orgio o
Q Pesquisa de Prego o
B Ato Normativo
& Configuragbes
® Sobre
©2025 — Todos o direitos reservados V126 0-ALPHAT

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

» Processo » Selecio de Fornecedores ?
\ 2

Compras Pblicas [EREEEESIEET

= = — e .
esso = . A
# Inico MANUALCP/000.000/0000 Processo e ‘ ‘ ProcessoiGTAL | [ ENCAMURVRR] R
= Relatbrios
Informacdes | Documentos itens Precos Selegao de Fornecedores Ocorréncias | Linha do Tempo
= Demandas -
Processos
Gestso de Fornecedores
X\ Pesquisa de Prego
7 roconareorneceoor | IR
Ato Normativo
& ConfiguragBes Fornecedor 2 E
s & 3 v
2 ltens - R$ 7.000,00 O va i
® Sobre
Fornecedor 1 i .
& i v
2 tens - R$ 3.000,00 O vm
©2025 — Todos o direitos reservados V126 0-ALPHAT

Passo 2: No dropdown selecione a execucao anterior, neste cenario iremos selecionar
a 2 opcao marcada, onde o sistema ira redirecionar para a tela de visualizacao dos itens.
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-] admin ()

» Processo » Sele

b 4
(VE IR < vortar para istagem

) de Fornecedores

N° Processo
# Inicio P/000.000/0000  Autuar Processo
5 Relatérios
Informagdes Documentos itens Precos Selegso de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
8= Demandas
Processos I

Gestdo de Fornecedores

# ADICIONAR FORNECEDOR NAO ADJUDICADO ¥

Dispensa de Licitagdo 1
% Configurages 2 .
. HERY

2 itens - R$ 7.000,00 O v & @

Q Pesquisa de Prego

B Ato Normativo

) Sobre

Fornecedor 1 ’ I v
2 tens - R$ 3.000,00 O v & i

Todos os direitos reservados V1.24.0-ALPHAT

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

[ ) i aomin (%)

> Selegdo de Fornecedores »

\
Compras Publicas

o Adjudicado

< Voltar para Selecao de Fornecedores

ocesso
MANUALCP/000.000/0000

# Inico

5 Relatorios

= Demandas

lizado: pasts

Processos

\ Pesquisa de Prego

Ao Normativo

& Configurates

y Sobre

©2025 — Todos os direitos reservados V1.24.0-ALPHAT

Passo 3: Para retornar a tela clique no botao “Voltar para a Selecao de Fornecedores”.

-] ) i aomin ()

> Selegdo de Fornecedores »

< Voltar para Selecao de Fornecedores

Compras Publicas

o Adjudicado

# Inico

5 Relatorios

Tipo seq CédigorDescricso Resultado
Demandas

e 4- Impresso personalizado: pasta Deserto
Processos

itam 4 0008574 - Banner Deserto

\ Pesquisa de Prego

em Fracassado

Ao Normativo
Fracassado

& ConfiguracBes

y Sobre

V1.24.0-ALPHAT

Todos os direitos reservados
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Caso deseje adicionar utilizar a funcionalidade de Nao Adjudicado novamente, na tela
de Gestao de Fornecedores selecione a Execucao Atual e repita os mesmos passos.
(vide: 7.9 Nao Adjudicado)

» Processo » Selecio de

)
Compras Publicas

[~ | [roasonam | | [omma] % ¢

# Inico

5 Relatérios

= Demandas

Gestéo de Fornecedores
Q Pesquisa de Preo

P ekl A0 ADIUDICADO ~
B Ato Normativo
301

% Configuragdes Fornecedor 2
2 Itens - R$ 7.000,00

Sobre

Fornecedor 1 ” 3 v
2 itens - R$ 3.000,00 O v & i

9. Dotagao Orcamentaria
Para iniciarmos com a nossa Dotacdo Orcamentaria é necessario que vocé tenha
realizado os requisitos listados abaixo:

e Ter itens com a mesma Natureza de Despesa que a Dotagao do Orgéo.
e Ter uma pesquisa de Preco concluida.
e Estar na atividade: Criar TR.

Apds a realizacao dos requisitos abaixo siga o passo a passo abaixo.

Passo 1: Na aba de Documentos Selecione o Botao “Adicionar Dotagdo”.

Dotagdo Orgamentaria A

Vocé ndo possui dotagdes orgamentarias adicionadas

© ADICIONAR DOTAGAO

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

Adicionar Dotacdo Orcamentaria

Orgao* Exercicio Natureza Despesa

b ¥ Material de Expediente b

Nenhuma dotagdo orgamentdria por aqui.

Passo 3: Selecione uma ou mais dotagdes na qual deseja e selecione o botao “Salvar”.
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Passo 4: Antes de prosseguir, insira os dados necessarios com atencao, pois o sistema
realizara validacdes automaticas. Para entender melhor as validacdes, passe o mouse
sobre o icone de tooltip ao lado de cada campo de informacao. Esteja atento para inserir
0s valores corretos e garantir o sucesso da operagao.

Dotagdo Orgamentaria ~
Valor Total Estimado: RS 14.432,20

Valor Total Restante: R$ 9.432,20

Exercicio Fung3o Programética Natureza Despesa Fonte Recurso % de uso © Valor ©

Valor Total Dotagdes: RS 5.000,00

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

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

9.1 Vincular Dotacdo Orcamentaria
Para a realizacdo da vinculacdo dos itens a uma Dotacdo Orcamentdria siga o passo a
passo abaixo:

Passo 1: Na aba Itens Selecione o botdo “Mais A¢des” e logo em Seguida selecione
“Vincular Dotagao”.

Processo » Itens 555 analista.teste e W
Informagdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
© ADICIONAR MAIS ACOES ¥ B
Dotagdo Orgament ~
Do

Un.
Tipo Seq " Elemento/Sub Exclusivo Cota Qtde* Valor Unit. Val. Total

Aquisigao*

1Un
3036 - Mate

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

Passo 2: Na tela de Vincular Dotacao, Selecione a Dotagao desejada.
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Processo » Itens HH . analistateste @
»
A 4
Informagdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
L]
Dotagdes Orcamentérias
= 2024 - 3036 - Material Hospitalar - 010 00-101 001 - ©
2024 - 3036 - Material Hospitalar - 0100000000 - 10122005329650001
™ Vinculado Seq Codigo/Descricao Un. Aquisicao elementoSubElemento Qtde.
O Ndo 1 0000097 1Un Material Hospitalar
©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

Passo 3: Selecione os itens que deseja vincular a dotagao.
Passo 4: Selecione o botdo “Salvar”.

Passo 5: Caso deseje remover uma Dotacdo Selecione o icone.®

Processo » itens = Itens vinculados com sucesso. A

Informagdes Documentos Itens Pregos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Dotagdes Orgamentarias

24 - 3036 - Ma ©
O Vinculado Seq. Codigo/Descrigio Un. Aquisig3o elementoSubElemento Qtde
(-] sim 1 0000097 1Un Material Hospitalar
©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

Passo 6: Selecione o botao “Finalizar”.
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Passo 7: Na aba de Itens Insira com os Dados para a

Processo » Itens

Informacdes Documentos Itens Pregos Selec3o de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
© ADICIONAR A » B
Dotagdo Orgamentéria ~
© ADICIONAR DOTAGAO Valor Total Estimado: R$ 100,00
Valor Total Restante: R$ 100,00
Fung3o P Natureza Despesa % deuso © valor ©
0100000000 [}
Valor Total Dotagées: R$ 0,00
Tip seq Un. Aquisigio* Elemento/Sub Exdusivo Cota Qtde.* Valor Unit Val, Total
RS
eservados v1:0.0-POC.10

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

10. Ocorréncia

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

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

=
Vocé ndo possui ocorréncia adicionada

jue no DoLao para comecal

© ADICIONAR

Passo 2: Inserir a descricdo da Ocorréncia (1) e ap0s finalizar selecione o botao

n P ”
Adicionar”.
Descrigdo Ocorréncia” @

0 /4000

C:”"(:gll:” @
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Passo 3: Nesta tela podemos visualizar a ocorréncia criada, juntamente com as agoes
de editar e excluir. Uma observacdo é que estas acdes de editar e excluir estarao
disponiveis somente para o usuario que criou a ocorréncia.

© ADICIONAR

Responsavel Ultima Atualizacio Atividade Descrigao Agdes

Analista Um Da Silva 29/08/2023 13:38:02 Criar Demanda teste /

11. Resposta em Ocorréncia

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

. 4 Processo » Ocorréncias EH analistateste @+

) 2
Compras Pl]bllcas < Voltar para listagem

N° Processo Atividade ‘ ] g
SEGES/234.566/6333  Autuar Processo Bt OIS ||

# Inico

8= Demandas

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

© ADICIONAR
Processos a Receber
e P Responsével Ultima Atualizaggo Atividade Descrigso Respostas Agdes

Processos do Orgdo

2 ConfiguracBes

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

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

Responder Ocorréncia X

Descrigdo: Solicitaca

Resposta*®

Salvar
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” Processo » Ocorréncias HH B Aot TNt o ekt o

Compras Pljbllcas < Voltar para listagem

N° Processo e ( :
SEGES/234.566/6333  Autuar Processo I EROCESODIGIAL H,ENCAM'NHAR :

Inicio

Demandas

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

© ADICIONAR
Processos a Receber
Sk Procaoe Responsével Uttima Atualizagio Atividade Descrigio Respostas Agdes
Procassos do O/ Analista Um Da Silva Solicitagdo para anexar Mapa de Risco a0 processo 2 2 ®
ConfiguracBes

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

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

Para acessar as respostas dos outros usuarios selecione o icone ©

Visualizar Ocorréncia

Responsavel Ultima Atualizagdo Atividade

Analista Um Da Silva 6/02/202 2 Autuar Processo
Descrigdo: Solicitacao p

Respostas

09:58:22 - Analista

Mapa de Risco anexado
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12. Demanda

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

12.1 Criagao da demanda

Passo 1: Para iniciar a criacdo da demanda, selecione a opgao "Demanda" no Menu
Lateral. E importante ressaltar que o usuério deve possuir o perfil de Analista de Processo
para acessar essa funcionalidade.

Passo 2: Clique no botdao ® nNove Para darmos inicio a criacao da Demanda.

Passo 3: Preencha os campos obrigatorios do sistema e depois clique em "Salvar" para
registrar os dados inseridos.

Passo 4: Depois de inserir as informacdes da demanda, vocé pode incluir documentos
ou anexos adicionais. Para isso, clique em "Adicionar" e escolha entre as opgOes
"Documento” ou "Anexo".

Passo 5: Selecione "Documento" e, se desejar, escolha um modelo do menu de
configuragbes. ApoOs inserir os dados obrigatdrios, o sistema abrird um editor de texto
para preencher as informagdes referentes ao documento.

Adicionar Documento [~ x Adicionar DOCURRIBIE S

1)
Criar de um madelo? Criar de um modelo?

@ sim Nic O sm @ Na

Titula Documento* Thulo Documento*

Tipe Documento* Tipo Documento*

Salecione o Modelo™

Salvar

OBS: O sistema permite a criagao a partir de um modelo localizado no menu de
configuragOes da barra lateral (1). Caso prefira nao utilizar um modelo, escolha a opgao

(2).

Passo 5.1: Selecione "Anexo" e, em seguida, insira as informacdes para o titulo do seu
anexo. Escolha o tipo de anexo e, por fim, faga o upload do arquivo desejado.

Adicionar Anexo X

Thulo Anexo*

Amaste seu arquivo aqul
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OBS: Apds a conclusdao da etapa 5.1 ou 5.2, o usuario podera adicionar novos
documentos ou anexos desejados a demanda.

Passo 6: Apds inserir os documentos/anexos, clique em "Encaminhar" e selecione a
Autoridade competente para enviar a demanda.

Encaminhar Processo

ALividade Atual: Criar Dernanda

Encaminhar para

Encaminhar

Passo 7: Se a Autoridade competente ndao aprovar a demanda, clique em "Receber".
Visualize a justificativa da reprovacao e faca os ajustes conforme indicado. Em seguida,
encaminhe novamente a demanda até que seja aprovada.

12.2 Aprovagao da demanda
Para aprovar a demanda, o usuario precisa ter o papel de Autoridade Competente.

Passo 1: Selecione a "Demanda” localizada no menu lateral.
Passo 2: Selecione “Receber” para obter a demanda do analista de Processo.

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

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

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

Passo 4.2: Se a Autoridade Competente reprovou a demanda e deseja desfazer essa
decisdo, pode clicar no botdo "Cancelar Reprovagao" para reverter a reprovacgao.

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

12.3 Criacao do processo a partir de uma demanda

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

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

Passo 2: Clique no botao “"CRIAR PROCESSO”




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

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

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

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

13. Linha do tempo

A linha do tempo permite com que os usuarios possam acompanhar o fluxo do
processo, permitindo com que eles visualizem: Pessoa responsavel pelo sistema, quantos
dias ela estd com o processo, em qual momento o processo estd possibilitando um
melhor controle do processo. Esta funcionalidade podera ser acessada por qualquer
usuario que tenha acesso ao sistema. Acesse um processo e clique em “Linha do Tempo”
para visualizar.

» Processo » Lin

A

Compras Publicas
Informagdes Documentos Itens Precos Selegao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

# Inico

% Relatérios v 04/07/2025,  E8 RECEBIDO - AGEREG
09h51 Administrador - Compras » Administrador - Compras
8= Demandas

e 5 segundos
Q Pesquisa de Prego

04/07/2025. & ENCAMINHADO - AGEREG
09h51 b Administrador - Compras

&

Criar TR
B Ato Normativo

& Configuray
iy 9segundos

® Sobre

04/07/2025 RECEBIDO - AGEREG
09h51 Administrador - Compras » Administrador - Compras

5segundos

04/07/2025 ) ENCAMINHADO - AGEREG
h =
09h50 Administrador - Compras

Criar ETP
19 horas

L - CRIADO - AGEREG e
14h4s. Y| adminicteas ar - Camnrac utuar Processo

14. Configuracoes

Configuracdes é um dos itens que compdem o Menu principal do médulo Compras
Preparacgdo. Ao clicar sobre ele vocé terd acesso a Modelos Documentos e Projetos.

£ Configuragbes
Modelos Documentos

Projetos

14.1 Modelos Documentos

Nesta area vocé podera elaborar modelos de documentos com todas as facilidades
do Editor de Texto, bem como visualizar por meio de listagem, todos os que ja foram
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criados até o momento de acordo com sua unidade organizacional. Ficam dispostos os
documentos por:

e Titulo;

e Tipo;

e Criagdo;
e Situacao.

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

Modelos Documentos » Listagem geral de modelos de documentos analista.teste B -
® oo B
Titulo Tipa Criagio Situado Agdes
Termo de Desentranhamento Termo de Desentranhamento 10/03/2023 Alivo sBE A —b]
Adendo para liciacio Adendo 07/03/2023 Alivo sBERE =]

Novo Modelo de Documento

Manifestagdo?

O sim @ Nao

Tipo™

Titulo™

/100

Cancelar Salvar

Passo 2: Selecione "Sim” ou "N3o” para manifestacao. Essa opgao é para definir se o
tipo de documento serad ou ndo um documento de manifestacao. Ao selecionar “sim” um
campo abaixo sera apresentado com o “tipo de manifestacdo” que deseja criar, ao
selecionar “sim” essa opgao passa ser obrigatoria para prosseguir. Preencha as demais
informacdes e clique em “Salvar”
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Novo Modelo de Documento

Manifestacio?

@ sim O Nao

Tipo

Titulo®

0/100

selecionar “Nao”preencha os
na caixa de texto,
"Tipo" no campo de selecao.
escolher entre os tipos mais
processo de

Aquisicao/Contratacao
uma lista. Este campo é

Passo 3: 20
dados solicitados | ~ -

selecionando o Analise
VOCé pode Aprovagdo
utilizados para o

Atesto

Autorizacdo

Parecer

disponibilizado em
obrigatorio.

Novo Modelo de Documento

Adendo

Autoriza:

cdo de Formalizacio de Demanda

Aviso de Abertura

Awizo de Contrataco Direta

Aviso de Licitag8o

Awiso de Prorrogacio

Avise de Prosseguimenta

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

Novo Modelo de Documento X

Tipo™

Autonzacdo de Formalizacio de Demanda X -

Titulo™

Jutorizagdo de Formalizacdo de Demanda - Material de Expediente X
637100

Cancelar ‘ Salvar

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

Passo 5: Clique em “Salvar”.
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OBS: O sistema ndo permite a criacdo de um modelo contendo o mesmo “Titulo” e
mesmo “Tipo”, apenas para modelos que tenham o “Titulo” e “Tipo” diferentes.

Passo 6: Ap0s salvar vocé sera redirecionado para tela do Editor de texto onde podera
elaborar o modelo de acordo com sua necessidade.

MATERIAL DE EXPEDIENTE [EEH

Arquivo  Inserir

o~ BB A4 @ B I U A == @ ail -~ |12

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

Editar

Titulo Tipo Criagdo Situagdo Agdes

Autorizacde de FormalizacBo de Demanda -

R e e Autorizacio de Formalizagdo de Demanda 13/03/2023 Ativo F B Ii (] —i]

Esta acao permite que vocé altere os dados inseridos no cadastro inicial do
documento na caixa de texto do "Novo Modelo de documentos", adicionando a
informacao de "Ativo" ou "Inativo". No entanto, é importante ressaltar que essa alteracao
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nao sera refletida em documentos anteriores, apenas naqueles que foram criados apds
a alteracao.

Editar dados do Modelo X

Tipo®

Autorizacdo de Formalizacdo de Demanda X -

Titulo®

Autorizacdo de Formalizacio de Demanda - Material de Expediente X
637100
Situagao™

@ ative O Inativo

Redigir

Titulo Tipo Criagio Situagio ms

;L;ItuerrI:%a:Ed:DggZ;zzagao LR Autorizacio de Formalizacio de Demanda 1310372023 Ativo sBER T 2]

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

Clonar

Titulo Tipo Criagdo Situagio m

Autorizacdo de Formalizacio de Demanda - o 2 o . 4 o B &
¥ t ST v =
e Autorizacéo de Formalizacéo de Demanda 13/03/2023 Alivo /B R @ 3]

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

Novo Modelo Documento x
Tipo™
Autorizagdo de Formalizacio de Demanda X -
Titulo™
Autorizagdo de Formalizagio de Demanda - Material de Expediente-copia X
697100
Can geor
Titulo Tipo Criagdo Situacdo A-
Exaluir

Autorizacdo de Formalizacdo de Demanda -

& C = 103/ Aty ; & 8 =
s Autorizacao de Formalizacdo de Demanda 13/0372023 Alivo Fd B E B j

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

clique em "Salvar".

Tipo™
Autorizacdo de Formalizacdo de Demanda X -
Titulo™

Autorizacio de Formalizaco de Demanda - Material de Expediente X

Situagéo®

@ aivo O Inativo

Apds ser inativado, o modelo sera listado com a situacdo de "Inativo" e ndo estara
disponivel para selecao de modelo de documentos no processo. Ao acessar a aba "Itens",
e selecionar "Adicionar", "Documento”, e "Modelo", vocé ndo encontrara mais o modelo
inativado na lista.

Titulo L iagao Situagio Agbes
Autorizagdo de FormalizacBo de Demanda - a o2 o A e
Material aE Expediente e Autorizacio de Formalizacdo de Demanda /0372023 nativo rd B ‘RN —)j
Vates g 1 :
Titulo Tipo Criagdo Situagio Agde:
Visualizar
Al e Foiesexdo dc Denana S Auterizacio de Formalizacio de Demanda 130372023 Inativo s8R @ 3

Material de Expediente
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Essa acao possibilita acesso ao modelo apenas para visualizagao.

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

documentos.
Modelos Documentos » Listagem geral de madelos de documentos analista teste @ ~
@ Novo q
Titulo Tipo Criagao Situagéo Agdes
\torizaio de Formalizacio de Demanda - . . o e
fliniecio & Fomaleaciode Denend Autorizacio de Formalizagio de Demanda 130372023 nativo FBEE 2

Material de Expediente

14.3  Projetos

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

e Descrigao;
e Criacao;
e Situagao.

Projetos » Listagem geral de projetos analista.teste e v
@ o B
Titulo Descrigao Criagio Situagio Agbes
Prajeto Il Projeto Il 14/03/2023 Ativo | W4
Projeto | Projeto 14/03/2023 Aliva [

14.3.1 Cadastro de Novo Projeto

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

Novo Projeto X

Titulo™
Descrigdo

Fonte Financiamento™
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Novo Projeto

Titulo®

Projete Il X

Descrigdo

Projeto de Educaco x
{100

Fonte Financiamento®

BiD| R =

BMNDS
[ BIiD |

Adicione um titulo ao projeto e forneca uma descricao sucinta sobre 0 mesmo. Além
disso, selecione a fonte de financiamento apropriada a partir do campo de selecao, que
contém as fontes previamente cadastradas pela unidade organizacional. Apds preencher
essas informagoes, clique em "Salvar".

14.3.2 Acoes
Ao cadastrar um “Projeto” vocé podera ainda realizar 2 agoes:

e Excluir;
e Editar.
Excluir

Para excluir um “projeto” clique no icone, logo o sistema solicitara a confirmacao da
acao, em seguida clique em “Sim” para prosseguir.

Titulo Descrigdo Criagdo Situacdo -
Exchuir
Projeto 111 Projeto de Educacio 14/0312023 Ativo [ V4

Atencao! Deseja excluir este
projeto?

Apds a confirmac&o vocé ndo podera recuperar este
projeto!

Deseja realmente confirmar esta acéo?

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

Editar

Titulo Descrigio Criagdo Situagéo

Projeto 11l Projeto de Educagio 141032023 Ativo s

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

Editar dados do Projeto X

Titulo*

Projeto Il x
73

Descrigdo

Projeto de Educacdo x

18

Fonte Financiamento*

BID X -

Situagdo®

@ aive O Inativo

Faca as alteragOes necessarias e clique em “salvar”.

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

Prejetos » Listagem geral de projetos analista.teste e ~

@ Novo n

Titulo Descrigdo Criagéo Situagio Agdes

-
,

Projeto Il Projeto de Educacio 14/03/2023 Ativo

15. Importar dados do processo para uma IRP

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

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

Processo » Informacdes > o 7acrimm @

< Voltar para listagem

N° Processo Atividade . :
A H
IRP/230.502/2025 Autuar Processo ‘ EROCERODIRITL ‘ ‘ ENCAMINHAR ‘ ¢ i

~ Enviar IRP

Informagdes Documentos Itens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias
O Visualizar Auditoria

Dados Gerais @ Cancelar

W Excluir Processo

Ne Processo @ Orgao™ Unidade Organizacional™ -
IRP/230.502/2025 LEITOR ~ UOLEITOR
Tipo de Procedimento™ Procedimento Auxiliar Amparo Legal*
Contratagio Direta -~ Sistema Registro de Preco * Lei14133/2021
Categoria* Regime de ExecugSo Agdo Judicial*
Compras ~  Selecione - O sm @ Nao
Casas Decimais Valores™ Casas Decimais Qtde.* Critério de Redugdo™
~  Nenhum ~  Amredondamento
Objeto™ ‘
teste
IRP » Pesquisar @ @ adminv
© Novo Pesquise por N° Processo ou N° IRP ou Des Bq
Nimero Descricso Fase Prazo Situagao Agdes

.n>. 20 ,

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

Nomero Processo* Descrigto* Grglo Gereniador *
IRP/230.502/2025 Selecione -

1RR/23050212025, Umite Anslise de Demanda * Limite Consolidagao *

Objeto Necessidade de Contratagio

teste

16. Publicador de Contrato

Para publicar um contrato comece acessando a Tela de Gestao de Fornecedores.




Manual — SIADES - Compras Prepar

v S — ° T

(G WVE T < vottar para istagem

Processo i
# Inido NUAL/100.000/0000 s ‘ PROCESSO DIG ‘ ENCAMINHAR | Af

5 Relatbrios

Informagdes | Documentos itens Precos Seleg3o de Fornecedores Ocorrencias | Linha do Tempo
3= Demandas

Gestso de Fornecedores
Processos
o]

Q_ Pesquisa de Prego
B Ato Normativo

Fornecedor 3 O v & v

1 Item - R$ 1.000,00
% Configuragdes
® Sobre

Fornecedor 2 O v & v

1 item - RS 1.000,00

Fornecedor 1 Ovam iv

1 Iterm - R$ 100000

©2025 — Todos os direitos reservados V1.19.0-BETA

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

» Processo » Seleco de For

\ 4
(0 WVETE < voltar para lstagem

Atividade
00 Autuar Processo

# Inico
% Relatbrios
informagdes | Documentos Itens Pregos Selego de Fornecedores Ocoréncias | Linha doTempo
Demandas
Gestdo de Fornecedores
Processos
o
Pesquisa de Prego
‘Ato Normativo
Fornecedor 3 08 @v
1Item - R$ 1.000,00
& Configuragbes
7/ Editar
® Sobre
® Visualizar
Fornecedor 2 ¢} v
1 tem - R 1.000,00 + Baixar
§ Excluir
Fornecedor 1
1Item - R$ 1.000,00

V1.19.0-BETA

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

' 4 Selegdo de Fornecedores » Contrato [>] admin (@

) 4
(W WVERSTTEI < voltar para Gestio de Fornecedores

N° Processo

# Inico 0000-20220
% Relatorios

Processos

Processos a Receber

Meus Processos

Processos do Orgao

\ Pesquisa de Prego

—
Ato Normativo n
% ConfiguragBes Vocé ndo possui Contrato adicionado

® Sobre

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

’0 Selecao de Fornecedores » Contrat ?
(WO E @I < voltar para Contratos
[(oner= | [reocesomomn | | [mecmammas | ¢
# Inido
& Relatorios Tipo de Contrato™ Namero do Contrato™ Ano do Contrato™
Processos
PrcasseE B Grgao Executor do Contrato (Sub-rogag3o) Unidade Organizacional Executora do Contrato (Sub-ogagao) Data de Assinatura*
"
inicio da Vigéncia* Fim da Vigéncia® Qualificagao Financelra™
Processos do Orglo s N 8 H e
Q Pesquisa de Prego
Namero de Parcelas* Velor da Parcela Valor Contratado

B AtoNormativo

& Configuractes

® Sobre

1

Arraste um arquivo aqui
o1 use o botdo *Adicionar Documento’

‘

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

Para darmos seguimento, clique no botao "Publicar".

B Adicionar Documento G}

Titulo Tipo Documenta Agdes

= e |

Apos a Publicacao do Contrato, podemos retornar a tela de "Contratos" para seguirmos
com o préximo passo.
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16.1 Acoes do Contrato

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

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

e Editar: Esta acdo permite ao usuario editar as informagdes do seu contrato. Esta
acao podera ser feita através do icone de “Edicao”.

e Acessar: Esta agao redireciona o usuario a pagina de publicacao do contrato no
PNCP. Esta agao podera ser feita através do icone de “Acessar”.
Mais acOes: Esta acao disponibiliza as seguintes acoes:

e Excluir: Esta agao permite excluir um contrato.

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

Selegéio de Fornecedores » Cantrat: I°d

Contrato - 255 Situagdo
Contrat Rascunho

L 4 Selegao de Fornecedores » Contr 4
°
Compras Publicas

# inido

Contrato - 255 Situagdo
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a) Editar: Na tela de Contratos, clique no icone de edicao.

» Selegdo de Fornecedores » Contrato ?

A 4
L NE VTl < Voltar para Gestao de Fornecedores

N° Processo Atividade ‘7.' ‘7‘ ‘ Al
e e PP PROCESSO DIGITAL o | O Ap

# Inido

% Relatorios v
© ADICIONAR
_—
D s []e

Processos do Orglo

Pesquisa de Prego

B AtoNormativo

% Configuragdes

® Sobre

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

’9 Selegdo de Fornecedores » Contratc @ Contrato editado com sucesso! x

(WWVERTTE < volar para contratos

N°Processo  Atividade
# lnido 000020220 Pesquisar Preco
3 ¢ Beorios Tipo de Contrato™ Nimero do Contrato® Ano do Contrato*
Processos
P a Grgao Executor do Contrato (Sub-rogagao) Unidade Organizacional Executora do Contrato (Sub-rogagao) Data de Assinatura™
Meus Processas
Inicio da Vigéncia* Fim da Vigéncia* Qualificagao Financeira™
Processos do Orglo “ o “ o N
Q. Pesquisa de Prego
Nimero de Parcelas™ Valor da Parcela Valor Contratado
B At Normativo
% Configurages
? Sobre B Adicionar bocumento RO}
Titulo Tipo Documento Agtes
@ 7 § %
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b) Excluir: Caso deseje excluir o Contrato, vocé podera clicar no menu de trés pontos
e clicar na opgao "Excluir".

OBS: Para esta acdo nao sera possivel excluir um contrato com um termo vinculado a
ele.

> Seleg3o de Fornecedores » Contrato ]

A
(T VE AT < voltar para Gestio de Fornecedores

N° Processo ,H e ‘ ‘ = AL
i P PNCP PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR | © v
Relatérios
© ADICIONAR
Processos
Contrato - 255 Situagso r @3
= s B3
Contrato Publicado
Termo
Excluir

B At Normativo

Configuragbes

Sobre

©2025 — Todos os direltos reservados V1261

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

Justificativa

Data Criagao
11/04/2025 11:55:55

Justificativa*
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c) PNCP: Caso deseje acessar o contrato publicado, clique no icone de “Acessar” e o
sistema ira redireciona-lo a publicacao do contrato no PNCP. "PNCP".
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= ' Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscarno PNCP. Q @

Uttima atualizagdo 11/04/2025

Local: Orgao:

Unidade executora:

Tipo: Contrato (termo inicial)  Receita ou Despesa: Despesa  Processo: MANUAL/100.000/0000  Categoria do processo: Compras
Data de divulgagio no PNCP: 11/04/2025  Datade assinatura: 10/04/2025  Vigéncia: de 13/04/2025 a13/04/2026

Id contrato PNCP: 02940523000143-2-000001/2025  Fonte: AZ INFORMATICALTDA  Id s0 PNCP: 02040523000143-1-000024/2025

Objeto:

Manual - Contrato

FORNECEDOR:
Tipo: Pessoafisica  CNPJ/CPF: 01668611075  Consultar sancoese dofornecedor  Nome/! : Fornecedor 3

Arquivos Historico

Nome : Tipo Baixar -

Contrato_Manual 11/04/2025 Contrato e

Termo_de_Apostilamento_Manual 11/04/2025 Termo de Apostilamento 3

Bbr| 5 v 12de2itens pagnal1 v < >
> Selegaio de Fornecedores » Contrat > admin (@b«

A 4
(ST E VTl < Vottor para Gestao de Fornecedores

Atividade
rren idade e | | (G
Relatérios
© ADICIONAR
Processos
Contrato - 255 Situacdo T
Processos a Receber Contrato Py ®

Processas do Orglo

Pesquisa de Prego

Ao Normativo

5 Configuragdes

Sobre

2025 — Todos os direitos reservados v1.26.1
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d) Termo: Para iniciar o processo de criacao de um Termo, é fundamental que ja exista
um Contrato publicado no sistema. Caso ainda ndo tenha um Contrato publicado, acesse
o Publicador de Contratos para realizar essa etapa. (Vide Publicador de Contratos). Apds
a publicacao do Contrato, acesse a tela de Contratos e clique no menu de trés pontos,
selecione a opgao "Termo" para prosseguirmos.

> Selego de Fornecedores » Contrato 4

h 4
[0V < vortar pars Gestio de Fornecedores

‘ PNCP ~ ‘ | processobicma ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR

# Inico

% Relatbrios
© ADICIONAR
T s

Contrato - 255 Situagdo s B
Contrato publicado

Excluir

Q Pesquisa de Prego
B Ato Normativo
% Configuragbes

® Sobre

Apds a realizacdo da etapa anterior, vocé sera redirecionado para a tela de Termo. Para
prosseguirmos com a adigao do Termo clique no botao "Adicionar".

[enee~ ] [ processopimac ) | [ovcammiua |

Vocé ndo possui termo adicionado
Clique no bot3o para comega

© ADICIONAR

Na tela de listagem, vocé podera visualizar:
(1) Informacdes basicas do contrato

(2) Dados Basicos do Termo
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Novo »Termo 4 s R s g e
Compras Publicas 0

Dados Basicos do Contrato ~

Tipo de Contrato

Fim da Vigéncia

uoadus Basicos do Termo ~

Tipo do Termo* NGmero/Ano do Termo'* Data de Assinatura™

Inicio da Vigéncia* Fim da Vigéncia®

Fundamentagao Legal

©2025 — Todos os direitos reservados V1.19.0-BETA1S

Vamos comecar com o Preenchimento das informacdes Basicas do Termo (1).
No campo "Tipo do Termo", selecione uma das opcdes disponiveis:
e Termo de Rescisao

e Termo Aditivo

e Termo de Apostilamento

Preencha os demais campos obrigatdrios

e NUmero/Ano do Termo

e Data de Assinatura

* Inicio da Vigéncia

* Fim da Vigéncia

¢ Objeto

O campo "Fundamentacao Legal" é opcional.

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

Importante:

. 0 sistema nao aceita documentos duplicados
* Para enviar multiplos documentos do mesmo tipo, utilize a opcao "Outros"
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* Vocé pode remover documentos clicando no icone de lixeira ou baixa-los através do
icone de download.

Logo abaixo podemos visualizar as informagdes relacionadas a Qualificagao.

.'0 Novo » Termo °] e o g~
Compras Publicas
# Inido
% Relatorios
8= Demandas
Qualificagio ~
Informatio*
@ sim O Nio
Inic Fim da Vigéncia Prazo Aditado (Dias)
Processos do Orgao = 3 commmyy B
Q  Pesquisa de Prego
Novo Fornecedor Namero de Parcelas Valor da Parcela
B Ato Normativo
% ConfiguracSes Valor Global do Termo Valor Acrescido Valor Suprimido
Sobre
Informages Complementares
=
025 —Tod vados 119.0.8ETA1

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

4 Novo » Termo [>] . ) f,mma -
Compras Publicas Thido Tipo Documento* Agbes
# Inido
5 Relatorios

8= Demandas

Qualificagio ~
Processos
Acréscimorsupressao® Vigéncia do Contrato* Fornecedor* Informativo™ Reajuste/Revisao* 0
Q Pesquisa de Preo
@ sim O Nao @ sm O nzo © sm O nio ® sm_ O nio ® sm O o
B Ato Normativo
& Configurages v = oo (e
® Sobre
Novo Fornecedor* Numero de Parcelas Valor da Parcela
Valor Global do Termo Valor Acrescido Valor suprimido
Informages Complementares
e (
= t d 9.0BETAT

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

e Informativo

— Para o Tipo Termo Aditivo as opgdes apresentadas (1) serao:

¢ Acréscimo/Supressao

* Vigéncia do Contrato

e Fornecedor
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e Informativo

* Reajuste/Revisao

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

* Reajuste/Revisao

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

’0 Novo » Termo ] , . admin g -

Compras Pblicas Titulo Tipo Documento* Agpes

# Inico

5 Relatorios

o Qualificagio ~

Acréscimo/Supressao® Vigéncia do Contrato™ Fornecedor* Informativo™

® ® sm O nio @ sim O nio @ sim O Nao

Inicio da Vigéncia® Fim da Vigéncia™

Valor Global do Termo ‘va\armescmn alor SupTmido

|
[

eservados V1.19.0-BETALS

Preencha todos os campos (1).

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

Clique no botao "Publicar" (3) para realizarmos a publicacao do nosso Termo.

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

N° Processo Atividade [Cenep~ | ‘ ‘ ‘* A}
MANUAL/100.000/0000  Autuar Processo R ‘ PROCESSODIGITAL | | | ENCAMINHAR 2

Termo de Contrato MANUAL/O0T  SituagBo 1/ 4
Termo Aditivo Enviado

 Edicao - Ao clicar no icone de edicao vocé sera direcionado para tela de Edicdo e
podera alterar todas as informacOes relacionadas ao seu termo e adicionar novos
arquivos. Caso deseje podera apenas salvar e retornar em outra momento, sendo assim
o0 sistema apresentara a situacdo como pendente (1) pois ndo ocorreu a publicacdo e
0 icone de publicar ficara disponivel

e Publicar - Ao clicar no icone de publicacao (2) todas as atualizagGes e arquivos até
aquele momento serao enviados ao PNCP.

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

» Exclusao (3) Ao clicar no icone de excluir o sistema apresenta uma mensagem de
confirmacdo. Apds a exclusao do termo, o sistema permite a exclusao de um contrato,
pois ndo é permitido excluir um contrato com um termo vinculado. (vide Publicador de
Contrato)
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17. NUmero do Edital

Este tdpico tem como objetivo explicar o passo a passo de como Realizar a adicao da
numeracao do Edital na aba informacgdes e como vincula-lo ao documento do tipo
Edital.

17.1 Adicionando o numero do Edital na aba Informacdes

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

Passo 1: Acesse 0 processo com o tipo de Procedimento “licitagao”.

Processo » informagdes ] adr'vma -

Informagdes Documentos Itens Pregos Selec3o de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Dados Gerais

Orgao* Unidade Organiza

Tipo de Procedimento* Procedimento Auxiliar Amparo Legal*

Regime de Execugio Agio Judicial*

~ Osm @ Nio

Casas Decimais Valores* Casas Decimais Qtde.* Critério de Redugio®

Objeto*

ObservagBes/Exigéncias

Passo 2: Em “Detalhes da Licitacdo” clique no botdo “N° do Edital”.
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Processo » Informagaes rJ o ann
P
074000
Internacional™®
O sim @ N3o
Recurso Federal™
O sim © Nio
Detalhes da Licitagio -
Modalidade Critério de Julgamento Observagbes
Concurso - Melhor técnica
0/200
Complementag3o Legal
Artigo Inciso Alin
2 Sele
o
Atribuiggo de Responsabilidade v
Dotag3o Orgamentsria v
¢
©2025 — Todos os direitos reservados V1.28.0-ALPHA4

Passo 3: No modal, o sistema gerara uma numeragao automatica. Clique em “Salvar”
para prosseguir.

Niimero do Edital

Numero do Edital*

02372025

Cancelar Salvar

Passo 4: O sistema salva o nimero do edital informado e exibe o valor na aba
“Informagoes”.




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

Processo » Informacdes ] admwa »
Osm ®wn
Detalhes da Licitagso A
Modalidade Critério de Julgamento Observagdes

* Melhor técnica
Complementagdo Legal

Artigo Inciso Alinea

N° Edital Agbes
CC/001/2025
1L por pagi
Atribuicdo de Responsabilidade v
Dotago Orgamentéria v
¢

©2025 — Todos os dirt

vados v1.28.0-ALPHA4

17.2 Vincular o documento “Edital” a numeracao (Aba
Documentos)

Apos registrar a numeracao (pela aba Informagdes) ou quando for inserir diretamente
na aba Documentos (vide 17.1 Nimero do Edital na aba Informacdes), vincule o
documento do tipo Edital com a numeragao correta seguindo os passos abaixo.

n”

Passo 1: Clique na aba “Documentos”.

Processo » Informacges '] adnn g~
Informagdes Itens Precos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Dados Gerais -

N° Processo @ Orgao* Unidade Organizacional™

Tipo de Procedimento* Procedimento Auxiliar Amparo Legal*

Licitagdo

Categoria™ Regime de Execugdo Aggo Judicial*

+ O sim @ Nio

Casas Decimais Valores* Casas Decimais Qtde.* Critério de Reduggo*

Objeto*

Necessidade Contratagéo

Observagdes/Exigéncias

©2025 — Todos os direitos reservados

Passo 2: Clique no botao “Adicionar” > “Documento”.
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informagges Documentos ltens Pregos Selecio de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

[~ ]
Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado
Clique no a adiciona

© ADICIONAR v

B Documento
@ Anexo

2025 — Todos os direitos reservados V1.28.0-ALPHA4

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

Passo 4: Selecione a numeragao do edital.

Adicionar Documento

Criar de um modelo?

O sim @ Nio

Tipo Documento™

Edita e

Titulo Documento™

Edita

6/10C
Numero do Edital
C€C/001/2025 X -

Documento Sigiloso?*

O sim @ N3o

Passo 5: Clique em “Salvar”.

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

Informacdes Documentos. Itens Precos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR ¥ ‘ ES EM MASSA ~ B
Tiulo Atividade Criaggo Convidados Juntado Agtes

8 Q CC/001/2025 - Edital Autuar Py N30 (=

17.3 Acao da Listagem da numeracao de Edital
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Apds adicionar uma numeracao de Edital, o usuario podera Excluir.

Passo 1: Para excluir Cliqgue no menu de trés pontos > “Excluir”.

Detalhes da Licitagdio

Modalidade Critério de Julgamento ObservagBes
Pregao - Eletrdnico *  Selecione ~  Digite as Observacdes
Complementagcdo Legal

Artigo Inciso Alinea @
28 ¥ Selecione

v Selecione

© neniaL 6

N° Edital N° Identificagiio

022/2025

07200

1-1de1 Linhas por pighe =

Actes

Excluir

Passo 2: No modal de alerta cliquem em “Sim” para prosseguir com a exclusao.

O

Excluir Nimero do Edital

Deseja realmente excluir este nimero do edital?

Deseja realmente confirmar esta a¢do?

=

OBS: A opcao de Excluir estara disponivel apenas se a numeracao do edital ndao estiver

vinculada a um Documento/Anexo.

18. Procedimento - Adesao

Este tdpico tem o intuito de explicar o passo a passo da realizacdo do fluxo do
Procedimento Adesao.
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18.1 Adicionando o Tipo de Procedimento Adesao
Para realizar a adigao do novo tipo de procedimento Adesao siga os passos abaixo.

Passo 1: Na tela do Processo selecione no campo “Tipo de Procedimento” > “Adesao”.

Passo 2: Preencha os demais campos obrigatdrios.

” Novo » Processo >4 admin v
(I E I < voltar para processos
) Dados Gerais ~
% Relatérios "
Ne Processo* @ Orgao* Unidade Organizacional™
8= Demandas AZI/125.874/202 LEITOR ~ UOLEOR
Processos Procedimento Auxiliar Amparo Legal*
ele
Processos a Receber
Licitaga
citagao Regime de Execugio Agdo Judicial*
Meus Processos
Contratagao Direta Selecione ~ O sim @® Nao
Processos do Orgio
Critério de Redugdo*
Pesquisa de Prego
2 X~ Nenhum ~  Arredondamento
Ato Normativo
Objeto™
@ Configuracdes
a a3
® Sobre 074000 ‘
Necessidade Contratagio

Passo 3: Na secao “Detalhes da Adesao” preencha os campos.

Detalhes da Adesio -
N° Processo Licitatério ARP N° Edital da ARP N° da ARP
informe nforme e
0/16 0/16 0/16
Modalidade da Licitagdo da ARP Critério de Julgamento da ARP Orgdo Gerenclador da ARP
0/250
CNP)J do 6rgao Gerenciador da ARP ID Ata PNCP Data de publicagdo do Resumo da ARP

Inicio da vigéncia da ARP Fim da vigéncia da ARP

G DD/MM/YYYY E'!

18.1.1  ID da Contratacao
Apds salvar o processo acesse novamente a aba “Informacdes” e siga 0s passos
abaixo.

Passo 1: Na secao Detalhes da Adesdo clique no botao “Adicionar Identificagao”.
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Detalhes da Adesédo ~
Ne Processo Licitatério ARP N° Edital da ARP N° da ARP
0/16 0/16 0/16
Modalidade da Licitagio da ARP Critério de Julgamento da ARP Orgao Gerenciador da ARP
07250
CNP do 6rgdo Gerenciador da ARP D Ata PNCP Data de publicagao do Resumo da ARP
30/10/2025 ]
Inicio da vigéncia da ARP Fim da vigéncia da ARP
DD/MMIYYYY [ ooy (o)

Passo 2: No modal preencha com o Nimero de Identificagao.

Niamero de Identificagdo

Ndmero de Identificagdo™

[
Passo 3: Clique no Botao “Salvar”.

18.2 Adicionando Documentos na Adesao
Apds criarmos o processo, 0 proximo passo sera adicionarmos todos os documentos
necessarios para a Adesdo. Para isso siga 0s passos abaixo.

Passo 1: Clique no botao “Adicionar” e selecione “Anexo” ou “Documento”

Passo 2: Preencha os campos conforme vide (4.5.1 Adicionar Anexo ou 4.5.2 Adicionar
Documento).

Passo 3: Adicione todos os documentos necessarios ao processo.
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< Voltar para listagem

N° Processo Atividade
2025-HSEI01 Autuar Processo

PROCESSO DIGITAL ¥ ‘ ‘ [ ENCAMINHAR J A}‘

Informagdes Documentos Itens Pregos Selecao de Fornecedores

Ocorréncias Linha do Tempo

-]
Vocé n&o possui documento ou anexo adicionado
Clique no botéo para adicionar

© ADICIONAR v

B Documento

B Anexo ‘

18.3 Adicionando itens
Apos adicionar todos os documentos necessarios, clique na aba “Itens” para acessar e
siga o0s passos descritos abaixo
Passo 1: Clique no botao “Adicionar”.

Passo 2: Busque e adicione os itens desejados.

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade
2025-HSEI01  Autuar Processo

PROCESSO DIGITAL v ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR AI‘

Informagdes Documentos Itens Pregos Selegdo de Fornecedores

Ocorréncias | Linhado Tempo

ue no mecar
© ADICIONAR v

Ou

& IMPORTAR

18.4 Adicionando Pesquisa de Precos

Apds adicionar seus itens, clique na aba Pesquisa de Pregos e siga os passos descritos
abaixo.
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Passo 1: Clique no botao “Adicionar”

Passo 2: Selecione o tipo de pesquisa desejado e realize a pesquisa de preco conforme
vide ( 7. Pesquisa de Prego).

18.5 Selecao de Fornecedores
Apos realizar a Pesquisa de Precos vocé podera realizar a selegao de Fornecedores.
Clique na Aba “Selecao de Fornecedores” e siga 0s passos abaixo.

Passo 1: Clique no botao “Importar Pesquisa de Preco” para realizar a importagao
através da pesquisa de precos ou Clique no botao “Adicionar Fornecedor” para
adicionar o fornecedor manualmente.

Passo 2: Realize as agOes descritas vide (8.7.1 Importar Fornecedor ou 8.7.2 Adicionar
Fornecedor).

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade

- Ly,
2025-HSEID1 Autuar Processo L PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ [ ENCAMINHAR Vid

Informagdes Documentos Itens Precos Selecdo de Fornecedores Qcorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui fornecedores para formalizar sua Adesdo
Clique no botéo para comegar

© IMPORTAR PESQUISA DE PRECO (0}
ou
© ADICIONAR FORNECEDOR ‘

OBS: Apos realizar a selecdo de fornecedores a Adesdo nao sera publicada no PNCP.

19, Funcionalidades

Nesta secdo, vamos explicar o funcionamento da Atribuicdo e da Revisdo. Vocé
sera guiado passo a passo por todas as telas do sistema, aprendendo as acdes exatas

122
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que devem ser executadas em cada etapa. Essa funcionalidade visa facilitar a
distribuicdo de processos por atividade para usuarios especificos de acordo com a
configuragao realizada.

19.1 Atribuicao
Nesta secao iremos explicar como realizar a configuragao de uma atribuicao de
responsabilidade. Para isso, siga 0s passos abaixo:

Passo 1: No menu lateral clique em “Configuragdes” > “Funcionalidades”.

’0 Inicio . s G
Compras Publicas

# Inico

% Relatbrios

®) ©
0 273

Processo a Receber Meus Processos

387

Processos do Orgdo

Compras Publicas

# Inido

Pesquisa de Prego

B Ato Normativo

@ ConfiguragBes

Modelos Documentos
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Passo 3: Na tela de Atribuicao clique no botao “Nova”.

.” Funcionalidades » Atrbuicoes . aamin G
Compras Publicas 2 )
# Inido
e o Aibuigso mwe Db @oawomsia  Responsiveis siuagto Actes
= Demandas Teste ividual - Perfi sim a Ativ '

— ndidual - pes sim 23 /i
Q Pesquisa de Prego Analsta dividyal - perfl sim 2 Ativo I
B Ao Normativo Review Sprint 73 ndividual - erf 2 V|
% Configurages AudBor Individual - Perf sim &2 L]

D
-

Modelos Documentos.

D
-

D
-

D
=

Passo 4: Preencha os campos obrigatorios:

Atribuicao

Tipo de Atribuigao
Atividade

Perfil

Distribuicdo Automatica?
Usudarios Responsaveis

Sendo o campo “Prioridade” opcional para o preenchimento.

OBS: Caso tenha selecionado a opgao de “Distribuicao Automatica” “Sim”, o sistema ira
automaticamente distribuir os processos aos usuarios responsaveis. Caso selecione a
opcao “Nao”, sera necessario a distribuicdo dos processos manualmente. Esta acao
sera realizada na segdo de “Atribuicdo de Responsabilidade” em seu processo.

Nova » Atribuiczo Y 3"”‘“‘2 $
< Voltar para istagem
Configuragao da Atribuigo 2

Atribuigio* Tipo de Atribuigio* Atividade*

Elaborador de Resultados

perfil* Prioridade Distribuigio Automtica?*
- @sim O nNio

Usubrios Responséveis™

Analista Cinco da Silva @) Analista Um Da Sitva €

Passo 5: Clique no botao “Salvar”.
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Nova » Atrbuiczo PR 2

< Voltar para listagem
Configuraao da Atribuigio .

Atribuicao™ Tipo de Atribuigao* Atividade*

Elaborador de Resultados dividual - Perfi

Perfil* Prioridade

Usuérios Responséveis™

Analista Cinco da Sitva ) Analista Um Da Sitva @

Salvar

Apos a configuracdo, o sistema realiza a atribuicao automatica dos processos
aos usuarios responsaveis. Essa distribuicdo segue uma fila em ordem alfabética e
aplica-se exclusivamente a atividade especificada pelo usuario.

19.1.1  AcOes da Listagem
Apds a atribuicdo, o sistema libera algumas agoes localizadas na coluna de
mesmo nome. As opgoes disponiveis sdo:

e Editar: Permite ao usuario alterar as informacgdes preenchidas anteriormente.
e Excluir: Permite ao usuario excluir uma atribuicdo criada.

’0 Funcionalidades » Atribuigaes 2 admin a .

Compras Publicas

# Inicio
atbrios
Atribuigo Tipo Distribuigdo Automtica Responsaveis Situagto
Processos
Q. Pesquisa de Prego

B Ao Normativo

& Configuragbes

Modelos Documentos

Projetos

D
-

D
-

Para iniciar a edicdo, siga os passos:
Passo 1: Clique no icone em formato de Lapis localizado na coluna Agdes.
Passo 2: O sistema o redirecionara para a tela de Edicao da Atribuicao.

Passo 3: Neste momento, vocé podera alterar todas as informacdes desejadas que
foram previamente configuradas.
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’0 Edigao » Atribuica 2 aamin G

[ER T < voitor para stagem

# Inido Configuracdo da Atribuigso ~
=5 Relatorios
8= Demandas

Processos

o

Pesquisa de Preo

5}

Ato Normativo
% Configuragdes

Modelos Documentos.

Exemplo pratico: Remogdo de um Usuario Responsavel.

Passo 1: Na tela de Edicao, remova um usuario da lista de Usuarios
Responsaveis.

Passo 2: Salve a alteragao.

Resultado: A partir deste momento, o sistema ajusta automaticamente a
distribuicdo dos processos, passando a atribui-los apenas aos demais usuarios
que permanecerem ativos na lista.

Para Remover uma atribuicao, siga os passos:

Passo 1: Clique no icone em formato de “Lixeira”

Passo 2: O sistema apresentara uma mensagem de alerta, caso deseje
realmente confirmar esta agao, clique no botao “Sim”.
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19.1.2  Redistribuicao

Apos realizar uma atribuicdo Automatica, o sistema permite ao usuario
realizar uma redistribuicdo no processo desejado.

Passo 1: Para isso acesse um processo que esteja na atividade na qual ocorreu a
atribuicao.

Atribuig3o de Responsabilidade

Atribuicgo® Atividade* Responsével* © Prioridade

Previséo Concluso Observagdes

Atribuicao Responsével Atividade Prioridade Previs3o Conclusio Data Atribuigso Observagdes Ages

Passo 2: Clique no icone de Redistribuicao

Atribuicdo de Responsabilidade

Atribuigao™ Atividade* Responsével* © Prioridade

Previsgo Conclusio ObservagBes

Atribuigso Responsével Atividade Prioridade Previsdo Conclusgo Data Atribuigio Observagdes Agtes

O sistema ira automaticamente redistribuir o usuario responsavel para o
proximo da “lista” de distribuicdo automatica que funciona de acordo com ordem
alfabética. Essa acdo também podera ser realizada no modo visualizacdo, nao
sendo necessario o seu recebimento, desde que o usuario tenha a permissao.

OBS: E importante salientar que a distribuicdo quando ndo estiver com selegdo
de distribuicao automatica podera ser realizada de forma manual.
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19.2 Revisao

Nesta secao iremos explicar como realizar uma revisao. Essa funcionalidade
visa agilizar aos usuarios que fazem analises, revisdes de varios processos e
transformar essa rotina de trabalho de uma série de acdes que poderao ser
condensadas em um unico clique no botdo. Para isso, siga os passos abaixo:

Passo 1: No menu lateral clique em Configuragdes > Funcionalidades

Compras Publicas
# Inido

5 Relatorios

= Demandas

Processos

N— ®) (@)

it 0 287
Conte s Processo a Receber Meus Processos

404

Modelos Documentos

Processos do Orgdo

Compras Publicas

Agdes

# Inido
Atibuigse B

% Relatorios
= Demandas

Processos

Pesquisa de Prego
B Ato Normativo
& Configurages

Modelos Documentos.

Projetos

Q.
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Passo 3: Clique no botao “Nova”.

_’0 Funcionalidades - revisdes o aamn @R
Compras Publicas D
# Iniclo
% Relatdrios Tipo Atividade Perfil 3 Ates
8= Demandas Pl |

Processos ol |
Q Pesquisa de Prego REV. CRIAR ETP Criar ETP Analista de Processo sim Criar TR Nao P N |
B AtoNormativo REV. AUTUAR PROCE Autuar Processo Administrad s Criar ETP o ;o8

% ConfiguracBes

Modelos Documentos.

Passo 4: Preencha os campos:

Tipo

Assinatura automatica

Juntar automatico

Atividade

Perfil

Encaminhamento automatico?

Nota: Caso selecione “Sim” no campo “Encaminhamento automatico?”, o sistema
habilita 0 campo “Atividade encaminhamento”.

OBS: Apds a conclusdo da revisdo, o sistema apresentara um botdo em seu processo
com a nomenclatura informada no campo “Tipo”.

Nova » Revisio " anin G

< Voltar para listagem

Configuraso de Revis3o ~
Tipo* Assinatura automética? Juntar automético?

MANUAL @ sim O Nio @ sim O Ndo

Atividade* perfil* Encaminhamento automético?

+ ®sm O Nio

Fique atento, o sistema ira realizar as acdes automaticamente, caso coloque “Nao”,
estas agcdes deverao ser executadas manualmente no sistema.

Passo 5: Apds o preenchimento dos dados clique no botdo “Salvar”.
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Passo 6: O sistema ira habilitar o botdo “Adicionar Modelo” este modelo de documento
sera gerado automaticamente apds o usuario realizar a agao de revisdao em seu
processo. Clique no botdo para prosseguir.

Adicionar Modelo de Documentos

Passo 7: No modal Preencha com o Titulo do Documento.

Passo 8: Clique no botao “Salvar”.

Adicionar Modelo de Documentos

Tipo*

MANUAL
6/20
Titulo™
Manual Revisao
14/50

Cancelar Salvar
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Passo 9: O sistema apresentara o nosso editor de texto em uma nova aba em seu
navegador.

Manual Revisio [TEEER

Arquivo  Inerir

-~ B @ M @B B I UA =E o ad

"
L
bl
L[}
linl

Passo 10: Crie 0 modelo de documento desejado e Salve-o

Passo 11: Retornando a aba de Revisdo, temos algumas agdes possiveis a serem
realizadas, sendo elas: Editar, Visualizar e Excluir.

Edigd0 » Revisio

< Voltar para listagem

Configuragao de Revisdo

Tipo* ®

Atividade*

Atividade encaminhamento

Aplicar em fluxo

Caso deseje realizar alguma alteracdo no modelo de documento clique no icone
em formato de lapis para Editar

Caso deseje visualizar o modelo de documento, clique no icone em formato de
texto para visualizar o documento.

Caso deseje excluir o modelo de documento, clique no icone em formato de

Lixeira para excluir. Esta acdao necessita de uma confirmacgao adicional, na mensagem
de alerta clique em “Sim” para excluir o documento.

Passo 12: Para aplicarmos a revisao ao fluxo clique no botao “Aplicar em Fluxo”.
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Exemplo do fluxo

Logo apds, o sistema ird automaticamente apresentar um botdo com a
nomenclatura informada no campo Tipo para o usuario responsavel realizar a revisao.

Cligue no botdo para confirmar a revisao.

7 Processo wibrmadbes . ) samin 2D

(WWES Tl < vottar para stagem

N° Processo

# Inico COM/005.000/1012

5 Relatorios

Informagdes Documentos itens Pregos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
= Demandas
Dados Gerals ~
Processos
N Processo © Grgaio* Unidade Organizacional™
Pesquisa de Preco
Ato Normativo
Tipo de Procedimento™ Procedimento Auxiliar Amparo Legal*
% ConfiguracBes
Modelos Documentos
Regime de Execugio Agho Judicial*
Projetas
m @ N
Casas Decimas Valores* Casas Decimais Qtde.* Critério de Reduggo*

Apds realizado a acao note que o sistema tramitou para a proxima atividade informada
e adicionou o anexo conforme as agoes selecionadas.

. 4 Visualizar » Processo . a'\rmra .
> .

(W WVE LT TEl < votar pars processos

N° Processo
# Inido COM/005.000/1012 i

5 Relatorios

Informagdes Documentos itens Pregos Selegao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
8= Demandas
— D
Pesquisa de Prego Tiulo Atividade Data Criagdo ¥ Autor Agpes

B AtoNormativo

& Configurades

Modelos Documentos.

e @ e

Projetos

® @ @
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Passo 13: Caso apos realizada todas as etapas anteriores, o sistema disponibiliza
algumas acdes: Editar, Visualizar e Excluir.

’0 Funcionalidades » Revisoe: " 4,,“““2 v
Compras Piblicas
® tow B
# Inido
5 Relatérios
o Aiwdede pertl Acpes
= Demandas -
@
Processos =
(o |
Q Pe lisa de Prego
= « (o |
@ Ato Normativo , -
® 8
% Configuragbes
igurac! &

Modelos Documentos.

Projetos

Vocé podera editar as informacdes desejadas clicando no icone em formato de Lapis.

O sistema disponibiliza algumas opgdes de campos para serem alteradas, o
campo “Tipo” somente podera ser editado, caso o usuario exclua o0 modelo de
Documento.

Apos excluido, preencha novamente os dados e clique no botdo “Salvar”.
Durante essa etapa, sera necessario clicar no botdo “Aplicar em Fluxo” para aplicarmos
todas as mudangas realizadas na edigao.

Edigdo » Revisio 2 aomin G v

< Voltar para listagem

Configurag3o de Revisgo

Tipo* @ Assinatura automética? Juntar automético?

MANUAL @ sim O N3o @ sim O Nio

Encaminhamento automético?

Elaborar Edital ~  Administrador + @©sim O Nio

Tipo Titulo Acdes

Aphcar em fluxo
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Caso clique no icone de visualizar, o sistema apresentara uma tela em um
modo de visualizagao.

Visualizagdo » Revisio P R -

< Voltar para listagem

Configuragso de Revisso

Atividade perfil Encaminhamento automético?

Atividade encaminhamento

Tipo Titulo Agdes

Caso clique no icone de Excluir, o sistema apresentard uma mensagem de
alerta, sendo necessario clicar no botao “Sim” para excluir.

0,

Atencao! Vocé estd prestes a excluir esse
tipo de Revisdo.

Apds a exclusado vocé nao poderd recupera-lo!

Deseja realmente confirmar esta acao?

20. Processos por Responsaveis
Este manual tem como objetivo explicar o passo a passo de como acessar e
visualizar os processos associados em cada responsavel.

134




Manual — SIADES — Compras Preparagéo

20.1 Acessando a tela Processos por Responsaveis
Para acessar a tela processos por responsaveis o usuario podera acessar
através do manu Lateral “Processos” > Processos por Responsaveis ou através da
nossa tela de Inicio.

Compras Publicas

# Inico
% Relatbrios

8= Demandas

®) ©)
161 1571

Processo a Receber Meus Processos

R s
1T
B Ao Normativo

1911 17

& Configuragdes

Processos do Orgdo Processos por Responsaveis

= Cotagbes Abertas

R Minhas Cotagdes

® Manual

® Sobre
2026 — Todos os direitos reservados v ;~M&

20.2 Tela de Listagem de Atribuicoes
Apds ter realizado a acao anterior, o sistema ira redireciona-lo a tela de
listagem das AtribuicOes.

» Processos por Responsaveis » Listagem de atribuicaes °4 admin

Compras Publicas B

# Inido

% Relatérios

£ Demandas 7
Processos -]

Provmessa fcaber )

-]

s do Orgao

l
]

Pesquisa de P
Q Pesquisa de Prego B 2

Processos por
Responsivels

B Ato Normativo
% Configurades
= CotagBes Abertas
W Minhas CotagBes

® Manual

@ Sobre
2026 — Todos os direitos reservados 1330 Mé

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

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

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

Passo 1: Vocé podera realizar uma busca rapida para localizar a Atribuicdo
desejada.
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> Processos por Responséveis » Listagem de atribuicdes °4 admin

\
Compras Publicas
’ B

# Inido

5 Relatérios
Aribuicao Qude. Processos Agbes

3= Demandas
-]
Processos

-]

Processos a Receber

=]

Meus Processos
Bl

Processos do Orgao

Processos por
Remponsives Pesquisa de Precos 3 =

Q Pesquisa de Prego
2l
B Ao Normativo

@ Configuragbes

= Cotagbes Abertas

W Minhas Cotagdes

® Manual

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

Para este exemplo iremos acessar a atribuigao “Analisar”.

» Processos por Responsaveis » Listagem de atribuictes ?

\
Compras Publicas =)
# Iniclo
5 Relatorios

Ariigio Quie,Processes Agtes

= Demandas

Processos .
Analisar =)
. Pesquisa de Preco 5

Ato Normativo

Bl
=1

% Configuracbes

Modelos Documentos.

-]
l

20.3 Tela de Listagem Analisar

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

OBS: A nomenclatura da pagina podera variar de acordo com a selecdo do usuario

Passo 1: Vocé podera realizar uma busca rapida do responsavel desejado.
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’9 Analisar » Processos por Responséveis °4 admir
Compras Publicas EI
# Inido

Responsaveis / Analisar
% Relatorios
= Danenis Responsivel Qude.Processos acpes
Processos AIEEA =]
Q  Pesquisa de Prego Analsta B 2 -]
B AtoNormativo =
& Configuragbes Analista D -]
Modelos Documentos
Proetos

Tipos Documentos
Fundonalidades

= CotagbesAbertas

R Minhas Cotages

® Manual

©2026 — Todos o direitos reservados vi 3;:,6

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

’0 Analisar » Processos por Responsaveis °4 admin
Compras Publicas -
#A Inido
5 Relatorios
= Demandas Responsével Qude, Processas .

Processs ) -
Processos a Recaber sl 8 ., .
-

-]

Pesquisa de Prego

Ato Normativo

& Configurages

= Cotagbes Abertas

Minhas Cotagdes

® Manual

® Sobre

Passo 3: Clique no responsavel desejado para prosseguirmos.

Para este exemplo iremos acessar o “Analista A".
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*0 Analisar » Processos por Responsaveis
Compras Publicas
B

Inicio
Responsaveis / Analisar

Responsdvel Qude. Processos Agbes

-]
=]
Rl

Q Pesquisa de Preo

B A Normativo

@ ConfiguracBes

= CotagBes Abertas
W Minhas Cotages

® Manual

® Sobre
Pasthss S tvicom = s direitos reservados o Aé

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

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

’9 Analisar » Anallsta A @

Compras Publicas
¢ D

# Inico
Responsaveis / Analisar / Analista A

%5 Relatorios

m—— e praciso o Ao St aoes
Processos 6 rETH ..)j
e =

Processos do Orglo

Q Pesquisa de Preo
B Ato Normativo
% ConfiguracBes
= CotagBes Abertas
W Minhas CotagBes

® Manual

® Sobre
2026 — Todos os direitos reservados v 115:6

Passo 1: Vocé podera realizar uma busca rapida pelo Nimero de processo ou
Atividade.
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’0 Analisar » Analista A °4 admin
Compras Publicas D
# Inicio

Responsaveis / Analisar / Anslista A
% Relatorios
8= Demandas N* Processo Orgao Atividade Situagso Agtes
Processos 4
Processos a Receber R B
=

Meus Processas

Processos do Orgio

Q. Pesquisa de Preo
B Aw Normativo
% Configuragdes
= CotagBes Abertas

W Minhas Cotages

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

- P 2
Compras Publicas B
# Iniclo
5 Relatbrios
8= Demandas Orga Atividade Situagac Agdes

Processos AGEREG Criar ETP Recebido <):|
AGERE Analisar Aguandanido Receimen 5
-

Q Pesquisa
B AtoNormativo
@ Configuragbes
= Cotages Abertas
W Minhas Cotages

® Manual

® Sobre v
2026 — Todos os direitos reservados u:m::é

Passo 3: Clique no processo desejado para acessa-lo.
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» Analisar » Analista A °4 admir v

)
Compras Publicas
i D

£

Inicio
Responséveis / Analisar / Analista A

Relatérios

e N Processo 6rgdo Anvidade Stuagio Agdes

-]

Processos

mento

Processos a Receber

Meus Processos

Processos do Orglo

o

Pesquisa de Prego

Ato Normativo

®

@ Configuragdes

= CotagBes Abertas

Minhas Cotages

Manual

Sobre

©2026 — Todos os direitos

@ admin )+

» Processo » Inform

>
Compras Publicas [ERESEEIEEE

0 ATA ‘ | [ encammen ‘ 5 A

N° Processo Aivi
LEILAO/100.000/0001  Criar ETP

Inido

G Relatérios v
Informagges Documentos tens Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Demandas
Dados Gerais ~
Processos
Ne Processo @ Grgao* Unidade Organizacional™

Processos a Receber

Meus Processas

Tipo de Procedimento® Procedimento Auxiliar N¢ Edital/Termo Processo Anterior ©
Processos do Orgo
Processos por
Responsivels
Amparo Legal*
Pesquisa de Preco
Ato Normativo
Categoria* Regime de Execugdo g udicial*
Configurages P - [E— - Osm © nio
CotagBes Abertas
Casas Decimas Valores* Casas Decimais Qtde.* Critério de Redugdo™
Minhas CotagBes 2 - S prredandsmEnt %
Manual Objeto*

® Sobre

S




