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1. Introdugdo

Seja bem-vindo ao moddulo Registro de Pregos. Neste mddulo vocé poderd manter o
armazenamento das suas atas, organizar seus documentos, inserir os itens de pedido, tudo isso
norteado para atender as exigéncias legais e a seguranga sistémica.

Este Manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa sobre as funcionalidades
do Novo Sistema Registro de Pregos. Aqui vocé podera encontrar de forma detalhada e descritiva o
passo a passo para realizar o processo de Registro de Precos 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 usudrio” e
“Senha” e clicar no botdo “Entrar”, logo serd direcionado para tela de inicio.

«” Compras Piblicas

Entrar na sua conta

N&o tem cadastro? Esqueceu sua senha?

3. Inicio

Bem-vindo a tela inicial do Registro de Pregos. Aqui vocé terd acesso ao Menu Principal, que

pode ser recolhido selecionando o botdo “Recolher menu” conforme mostrado abaixo.
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P Ata EEE gestorrp e v
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Registro de Prego

Ata

@ Configuragdes

©2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA.16

3.1. Recolher Menu
Para recolher o menu, cligue no mesmo icone indicado acima.

Ata HH gestorrp @~

oo Y~

©2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA 16

3.2. Sairdo 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”.
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Ata B gson @ o

2 Perf
© GERARATA ~ - 0s
8 Sair

©2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA.16

4. Criar Ata

4.1. Acessando a “Ata”

Ao selecionar no dropdown do menu > "Registro de Prec¢o", serdo apresentadas a seguinte
opgao:
e Ata

Ao escolher "Ata", vocé sera direcionado para a tela de criagdo de atas.

Ata HH gestorrp @~

o pax

©2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA.16

OBS.: Posteriormente vocé podera consultar todos as atas criadas nesta mesma tela.
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4.2. Criando uma Ata

Ao clicar no botdao “GERAR ATA” serd exibido a op¢do “Com Processo”. Apds
selecionar a opgao, vocé sera direcionado para a “Sele¢ao de Processo”.

Ata HH gestorrp e v

© GERARATA ~ b

[E Com Processo

©2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA.16

4.2.1. Selegao de Processo

Na “Sele¢do de Processo” vocé escolherd quais itens serdo vinculados a Ata.

Selegio de Processo X

-
Processo * Fornecedor Tipo

FILTRAR

Busque por numero v Todos - Todos -

Vocé nao possui processo selecionado

AVANCAR
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a) Filtrando dados

Vocé terd trés opg¢oes para realizar a filtragem de dados:

® Processo: Ele contém todos os processos criados. Vocé pode realizar uma
busca pelo nimero do cddigo. Este é o Unico campo obrigatério (*) para
realizar a filtragem.

Selegio de Processo X

Processo * Fornecedor Tipo
Busque por nlimero v Todos - Todos e FILTRAR
—
il
Vocé nao possui processo selecionado
AVANCAR
Selegio de Processo X
Processo * Fornecedor Tipo
|5usz:ue por nimero - Todos - Todos - FILTRAR
001/AGEPAN/2022
002/AGEPAN/2022
003/AGEPAN/2022 —
il
008/AGEPAN/2022
Vocé nao possui processo selecionado
009/AGEPAN/2022
0010/AGEPAN/2022
AVANCAR

e Fornecedor: Ele apresenta todos os fornecedores do processo selecionado.
Nele vocé poderd selecionar um ou varios fornecedores. Caso nenhum
fornecedor seja selecionado, o sistema apresentara todos os fornecedores

daquele processo.
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Selegio de Processo X

Processo * Fornecedor Tipo
Busque por niimero ¥ | Todos v | Todos v FILTRAR
—
L=
Vocé nao possui processo selecionado
AVANGAR
Selegio de Processo X
Processo * Fornecedor Tipo
0010/AGEPAN/2022 * | Todos - Todos M AR
D Alice e Gustavo Limpeza ME
D Bryan e Ruan Financeira Ltda
|:| Daniel e Roberto Casa Noturna Ltda
I:l Emily e Eliane Mudangas ME
idp
D Filipe e Lais Financeira Lida
D Filipe e Lais Financeira S&o Paulo Ltda
D Hugo e Jorge Construcdes || ME
— ~ B -

AVANGCAR
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Selecio de Processo X

a

Processo * Fornecedor Tipo
0010/AGEPAN/2022 v Alice & Gustan +4| X a  Todos v (AL

Alice e Gustavo Limpeza ME

Bryan e Ruan Financeira Ltda

I:l Daniel e Roberto Casa Noturna Ltda

D Emily e Eliane Mudancas ME

ido

Filipe e Lais Financeira Lida

Filipe e Lais Financeira S&o Paulo Ltda

v Hugo e Jorge Construces Il ME

L | - - PEPEIPP v

AVANGCAR

e Tipo: Ele apresenta o grupo de itens do processo selecionado. Nele vocé
podera selecionar um ou varios itens. Caso nenhum item seja selecionado, o
sistema apresentara todos os itens daquele processo.

Selegao de Processo X

Processo * Fornecedor Tipo

0010/AGEPAN/2022 ¥  Todos - tem0 +2) X - FILTRAR

O Item 00100
ltem 00109

e | ltem 00115

il
Item 0013

Vocé ndo possui processo sele

O ltem 00132
O ltem 00134
O ltem 00137
| — | PP v

AVANCAR

Para realizar a filtragem basta clicar no botdo “FILTRAR”.
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a) Adicionando/Removendo itens do processo

Apos realizar a filtragem vocé vera todos os itens na aba “Todos (nimero
total de processos filtrados)”. Para adicionar o item basta clicar no icone (+) ,
conforme indicado abaixo. Se desejar remover, clique no mesmo icone ( - ), conforme
indicado em azul na préxima imagem.

Selecao de Processo

Processo * Fornecedor

0010/AGEPAN/2022 - Todos

Todos (16)

N° Processo Fornecedor Adicionar Grupo

0010/AGEPAN/2022  02.090.091/0002-29 - Hugo e Jorge Construgdes Il ME Item 00171

0010/AGEPAN/2022  02.090.091/0004-29 - Hugo e Jorge Construgdes IV ME Item 00175

0010/AGEPAN/2022 34.525.066/0012-17 - Filipe e Lais Financeira Sao Paulo Ltda Item 00242 e +4

0010/AGEPAN/2022 02.090.091/0003-29 - Hugo e Jorge Construgdes Il ME Item 00320 & +1

ANANIACEDAMMINGD TN EOR 2O0MA4A AO | nin ~ | aanarde Cancinnfne bodicd | dn o AAGET ~ a4

Assim que vocé adicionar o item, uma nova aba “Selecionados (nimero total
de itens adicionados)” sera exibida.

Selecao de Processo

Todos (16) Selecionados (3) Adicionar

N° Processo Fornecedor Grupo

0010/AGEPAN/2022 02.090.091/0002-29 - Huge e Jorge Construgges Il ME Item 00171
0010/AGEPAN/2022 02.090.091/0004-29 - Huge e Jorge Construgdes IV ME Item 00175
0010/AGEPAN/2022 34.525.066/0012-17 - Filipe e Lais Financeira Sao Paulo Ltda ltem 00242 & +4
0010/AGEPAN/2022  02.090.091/0003-29 - Hugo e Jorge Construgdes Il ME Item 00320 & +1

0010/AGEPAN/2022  70.596.399/0014-09 - Lais e Leonardo Construgdes Jundiai Ltda Item 00357 e +1

AVANGAR

Na aba “Selecionados” vocé vera os itens selecionados separados pelo
fornecedor. Clique no campo indicado abaixo para visualizar todos os itens
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selecionados daquele fornecedor. Dentro dele vocé podera realizar as mesmas agoes
de adicionar/remover os itens.

Selegdo de Processo

Processo * Fornecedor

0010/AGEPAN/2022 Todos

Todos (16) Selecionados (3)

02.090.091/0002-29 - Hugo e Jorge Construgées Il ME

34.525.066/0012-17 - Filipe e Lais Financeira S&o Paulo Ltda
02.090.091/0003-29 - Hugo e Jorge Construgées Il ME

1-3de3

AVANCAR

Selegao de Processo

34.525.066/0012-17 - Filipe e Lais Financeira Sdo Paulo Ltda

N° Processo Grupo Descrigao

0010/AGEPAN/2022 ltem 00115  Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo...
0010/AGEPAN/2022 ltem 00160 Papel - Tipo: sulfite; Requisito: embala...
0010/AGEPAN/2022 ltem 00237 Condicionador de ar - Tipo: split; Ciclo...

0010/AGEPAN/2022 ltem 00240 Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo...

0010/AGEPAN/2022 ltem 00242 Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo... °

1-5deb

AVANCAR
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Selegao de Processo

34.525.066/0012-17 - Filipe e Lals Financeira So Paulo Ltda

N° Processo Grupo Descrigao

0010/AGEPAN/2022 Iltem 00115 Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo... °
0010/AGEPAN/2022 Iltem 00160 Papel - Tipo: sulfite; Requisito: embala... o
0010/AGEPAN/2022 Item 00237 Condicionador de ar - Tipo: split; Ciclo... o
0010/AGEPAN/2022 Iltem 00240 Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo... °
0010/AGEPAN/2022 Iltem 00242 Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo... °

1-5deb .

Para finalizar a Sele¢do de Processo clique no botdo “AVANCAR”.

Selegao de Processo

Processo * Fornecedor

Todos (16) | Selecionados (8)

N° Processo Fornecedor Grupo

0010/AGEPAN/2022 31.495.314/0067-36 - Melissa e Betina Limpeza Coxim Ltda Item 0098 °

- | 16 - 16 de 16

AVANCAR

4.3. Gerando uma Ata

Ap0ds a Selegdo de Processo, vocé sera direcionado para a aba “Gestdo da Ata” com alguns
dados ja preenchidos que foram importados do processo.

Além disso, ela vem com a vigéncia preenchida:
e Inicio Validade: Data de criagdo da ata.
e Fim Validade: Um ano apds a criagao da ata.
e Exemplo: Inicio Validade: 07/03/2024.
Fim Validade: 07/04/2024.

Fique tranquilo, porque vocé pode edita-las.
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Para gerar a ata, basta clicar no botdo “EFETIVAR ATA” e aceitar a mensagem de
confirmacao.

Ata » Informagdes B gesorp @ v

< voltar para listagem

_

N° Processo N°Ata  Orgio Gerenciador Descrigio Vigéncia Situagio
MANUALM23.456/7721 AGEREG - UO Teste do Manual 07/0312024 - 07/03/2025 Em Elaboracdo
Informagdes Itens Documentos
Descrigao
Inicio Validade * Fim Validade * Controle Previsiao
07/03/2024 (3] 07032025 B 0O
£2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA.16

Deseja realmente efetivar?

Essa é uma agdo permanente!

NAO
Ata efetivada com sucesso X

5. Gestido da Ata

Vocé pode realizar tudo o que engloba a Ata.

5.1. Cabegalho

O cabecalho apresenta as principais informagdes da Ata.
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Ata

» Informagdes

< voltar para listagem

_

gestorp @~

N° Processo N° Ata Orgdo Gerenciador Descrigio Vigéncia
MANUALM23.456/7721 002VAGEREG - UO/2024 AGEREG - UO Teste do Manual 07/03/2024 - 07/03/2025 r
PROCESSO DIGITAL ‘ | ADERIR
Situagio
Efetivada
Informagdes Itens Documentos Acompanhamento
Descrigio

Inicio Validade *

€2024

Todos os direitos reservados

Fim Validade * Controle Previsio

SALVAR

v1.3.0-BETA.16

Ele contém:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)
h)
)]

5.2.

Informagdes Itens

Descrigio

Inicio Validade "

N2 Processo: NUmero do processo escolhido na “Sele¢do de Processo”.
N2 Ata: NUmero da Ata, que serd gerado apds a sua efetivagao.

Org3o Gerenciador: Responsavel pela gestdo da Ata.

Descrigdo: Descricdo do objeto do processo selecionado.

Vigéncia: Validade da Ata.

Situagdo: Estado atual da Ata.

Processo Digital: Digitalizacdo de todos os documentos.

Aderir: Opcao de aderir a Ata.

Outras agoes: AcOes de ‘Bloquear Ata’ e ‘Excluir Ata’, que serdo discutidas
posteriormente.

Informacdes

Nesta area vocé tera as informacgGes bdasicas da Ata.

Documentos Acompanhamento

Fim Validade Controle Previsio

SALVAR

Na sub-aba “Informagbes” vocé tem:
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a) Descrigdo: Descri¢do do objeto do processo selecionado.
b) Vigéncia: Prazo de validade da Ata. Ele possui 2 campos, que ndo editaveis
apos a sua efetivagdo:
e Inicio Validade: Primeiro dia de vigéncia da ata.
e Fim Validade: Ultimo dia de vigéncia da ata.
C) Controle de Previsdo: Campo que vem selecionado de acordo com a
informacgao do processo.

5.3. Itens

Nesta area vocé possui os itens adicionados a Ata, onde eles podem ser gerenciados.

Informagoes Itens Documentos Acompanhamento
o= ]
2
g 3 Sald Sald:
[:] Tipo Item Codigo Descrigao Nat. Desp. Unid. Aquis. Fornecedores Valor unitario i o Acoes
Total Atual

P&TEL M@TER!@!S D&

D 0000009 2 0000009 Pravastatina sddica - Dos... 9110 1.00000000 Un. C*NSTR#C@" & R$ 10,00 1.000,00  1.000,00
SQ#P@MENT™S LTD@
P&TEL M@TER!@!S D&

[J oooooos 3 0000008 Panela - Tipo: pressao; M... 3021 1.00000000 Un. C*NSTR#C@" & RS 10.000,00 1.000,00  1.000,00
&Q#IP@MENT'S LTD@

Contrat d 1.00000000
[0 ttemoooot 4 ooosos g0 de-empresa 3957 o @ZINFRM@TIC@LTD@ ~ RS$52.000,00 1,00 1,00
Suxametonio - Dosagem: @RT & TR@C
l:] 0000010 5 0000010 10 & o 9107 1.00000000 Un. P#BL!CID@D& & R$ 10,00 1.000,00  1.000,00
@SS&SS'RI@ LTD@

@RT & TR@C"

[J 0000011 6 0000011 Acetato de abiraterona - ... 9110 1.00000000 Un. P#BL!C!ID@D& & R$ 100,00 1.000,00  1.000,00
@SS&SS'RI@ LTD@

2| 1-5de6 Linhas por pagina 9 N

Sub-aba ltens

5.3.1. Adicionar Item

Ao selecionar o botdo “Adicionar” (com indicativo 1 na imagem Sub-aba Itens), vocé
serd direcionado para “Selecdo de Fornecedores do Processo”, onde os itens restantes do
processo serdo exibidos. Para adiciona-los a Ata, basta assinalar a caixa de sele¢do e depois
clicar no botdo “SALVAR”. Assim, uma notificacdo de sucesso sera exibida como confirmacao
da acdo e o item serd exibido na listagem.

Selegdo de Fornecedores do Processo

Fornecedor Edital Tipo

26.834.258/0001-21 - P&TAL M@TARI@!S D& C'NSTREC@" & &Q#IP@MANT"S

7
L@ 000000

inhas por pagina: 3
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5.3.2.  AcoOes

Ao clicar em “Agbes” (com indicativo 2 na imagem Sub-aba Itens), vocé poderd
realizar as seguintes agdes em cada item:

a) Realinhar: Realiza a alteragdo de valor e/ou marca do item;
b) Bloquear Item: Bloqueia o uso do item;

¢) Alterar Classificagdo;

d) Alterar Fornecedor;

e) Gerenciar Saldo;

f) Excluir

Cada acgdo serd explicada em seguida.

Saldo

Atual Agoes

0  1.000,00 :

=, Realinhar
0
& Bloquear Item
/" Alterar Classificacio
/" Alterar Fornecedor
0
< Gerenciar Saldo
0 B Excluir

a) Realinhar

Ao selecionar o botdo “Realinhar” (Gestdo de Ata > Itens > AgOes > Realinhar),
vocé terd as seguintes informacdes:
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Realinhar X

Realinhamento

Item Tipo Unidade Aquisicao Prego Marca
2 0000009 1.00000000 Un. R$ 10,00 aaaaa
Descrigao

0000009 - Pravastatina sodica - Dosagem: 10 mg; Apresentacao: capsula, comprimido ou dragea.

Fornecedor Classificagdo

P&TE&L M@T&RI@!S D& C*NSTREC@* & &Q#IP@MaN  ~  17Lkugar

Novo valor Nova marca
Informe por valor Informe nova marca
Justificativa * Arquive ®
Informe a justificativa a
“ Arraste seus arquivos aqui
07300
Tamanho méaximo permitido: 16Mb

REALINHAR

Campos para visualizagao:
a) Item: Numero sequencial dos itens adicionados.
b) Tipo: Categoria do item.
C) Unidade de Aquisi¢do: Valor da unidade de medida do item.
d) Preco: Valor do item, definido na ...
€) Marca: Nome da marca do item.
f) Descrigdo: Caracteristicas do item.
g) Fornecedor: Nome da empresa que fornece o item.
h) Classificagdo: Resultado da colocagdo do item.

Campos editaveis:

i) Novo Valor: Altera preco do item.

j) Nova Marca: Altera a marca do item.

k) Justificativa*: Motivacdo para realizar a alteracdo e deve ser escrita com até
300 caracteres — Campo obrigatdrio (*).

1) Arquivo: Insere arquivos que totalizam tamanho méximo igual a 16Mb, nos

formatos:
ipg;
jpeg;
png;
pdf;
doc;
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docx;
xls;
xIsx; ou

Csv.

Apds preencher o campo “Novo Valor” e/ou “Nova Marca”, junto de uma
justificativa vocé pode clicar no botdao “REALINHAR” para confirmar a alteragao.

Realinhar X

Realinhamento

Item Tipo Unidade Aquisicao Prego Marca
2 0000009 1.00000000 Un. R$ 10,00 aaaaa
Descrigédo

0000009 - Pravastatina sodica - Dosagem: 10 mg; Apresentagdo: capsula, comprimido ou dragea.
Fornecedor Classificagao

P&T&L M@TERI@!S D& C*NSTREC@™ & &Q#IP@M&N  ~  17Lugar

Novo valer Nova marca
R$ 50,00 Alteracao 1
Justificativa * Arquive ©

Exemplo Manual
+

ﬁ Arraste seus arquivos aqui

wallhaven-9mz3zx.png ° Group 14.png °
ManualComprasPrepara... 9
REALINHAR

Apds clicar no botdo vocé sera direcionado para a tela de listagem e vera um
indicativo ao lado do preco do item, na coluna “Valor unitario". Passe o mouse sobre
ele para ver a justificativa.

Informacgoes Itens Documentos Acompanhamento

© ADICIONAR A .

Saldo Saldo

L Item Cadi i Naf . Unid. is. Fornecedores Valor unitari
O po tes ddigo Descrigédo t. Desp. Aquis. ornecedot alor unitario Total Atual Acbes
P3TaL M@TER!@!S D&
[J oooooos 2 0000009  Pravastatina sodica - Dos... 9110 1.00000000 Un. C’'NSTRHC@" & RS 50,00 E 1.000,00  1.000,00
&QHP@MENT'S LTD@
[SE T ELTE
[0  ttem00001 4 0003096 §°""a‘a§é° deiemprosa 3957 ;:0000000 @Z INFFRM@TIC@ LTD@ R 1,00 1,00
S... V.
G
Suxametdnio - Dosagem: @1 A TRQO
[J ooooo10 5 0000010 10 9107 1.00000000 Un. P#BLIC!ID@D& & R$ 10,00 1.000,00  1.000,00
- @SS&SS'RI@ LTD@
@RT & TR@C"
[0 0000011 6 0000011 Acetato de abiraterona - ... 9110 1.00000000 Un.  P#BLICID@D& & RS 100,00 1.000,00  1.000,00
@SS&SS'RI@ LTD@
@RT & TR@C"
[ oo00012 7 0000012 Vigabatrina - Dosagem: 50... 9110 1.00000000 Un.  P#BLICID@D& & RS 10,00 1.000,00  1.000,00

@SS&SS'RI@ LTD@

n = 1-5de7 Linhas por pagina: 5

2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA.16
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Vocé também podera consultar o registro de alteragdes na aba “Histdrico”,
gue pode ser encontrada em Acdes > Realinhar > Aba Histdrico. Caso seja do seu
interesse, baixe o histdrico clicando no botdo “GERAR PDF”.

Realinhar
Realinhamento Histérico

Fornecedor Valor Anterior Novo Valor Marca Anterior Nova Marca Motivo

26.834.259/0001-21 -
P&TEL M@TERI@!S D& RS 10,00 RS 50,00 Alteragdo 1 Exemplo Manual

1-1det nhas por pagina: S

b) Bloquear/Desbloquear Item
Ao selecionar o botdo “Bloquear Item” (Gestdo de Ata > Itens > Agdes >
Bloguear Item), vocé tera as seguintes informacgdes:

Bloquear ltem

Bloquear
Item Tipo Unidade Aquisigio Prego
6 0000011 1.00000000 Un. R$ 100,00

Descrigio
0000011 - Acetato de abiraterona - Dosagem: 250 mg; Apresentagdo: capsula, comprimido ou dragea.

Motive

Campos para visualizacdo:
a) Item: Numero sequencial dos itens adicionados.
b) Tipo: Categoria do item.
C) Unidade de Aquisi¢do: Valor da unidade de medida do item.
d) Preco: Valor do item, definido na ...
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e) Marca: Nome da marca do item.
f) Descrigdo: Caracteristicas do item.

Campo editavel
g) Motivo*: Justificativa para realizar o bloqueio e deve ser escrita com até 300
caracteres — Campo obrigatério (*).

Apds preencher o motivo, clique no botdo “SALVAR” para confirmar a agao.
Posteriormente vocé poderd consultar o histdrico de alteragdes nesta mesma janela
na aba “Historico”.

Bloquear ltem
Bloquear
Item Tipo Unidade Aquisigio Prego

6 0000011 1.00000000 Un. R$ 100,00

Deserigio
0000011 - Acetato de abiraterona - Dosagem: 250 mg; Apresentagdo: capsula, comprimido ou dragea.

Motive

Item blogueado por risco a seguranga.

Apds clicar no botdo vocé sera direcionado para a tela de listagem e vera um
indicativo antes da descri¢gdo do item, na coluna “Descri¢do". Passe o mouse sobre
ele para ver a justificativa.

Informacgdes Itens Documentos Acompanhamento

Saldo Saldo

D Tipo Item Codigo Descrigao Nat. Desp. Unid. Aquis. Fornecedores Valor unitario Total Atual Agoes
P&T&L M@TERI@IS D&
[0  ooooooe 2 0000009  Pravastatina sodica-Dos.. 9110 1.00000000 Un. C'NSTREC@" & R$50,00 M 1.000,00  1.000,00
SQ#P@VANT'S LTD@
[0  temoooot 4 0003096 ::""a‘agé" de empresa 3957 ;g:ouoooo @ZINFRM@TIC@LTD@ RS 52.000,00 1,00 1,00
. @RT & TR@C"
[ ooocoto Suxamelonio - Dosagem 9107 1.00000000 Un. P#8LICID@DS & R$ 10,00 100000  1.000,00
Item bloqueado por risco 3 seguranga. @SSBSTRI@ LTD@.
@RT & TR@C"
) ooooott 6 0000011 °e‘a[° CEEEE o 1.00000000 Un. P#BLICID@DS & RS 100,00 1.000,00  1.000,00
: @S54SS°RIQ LTD@.
@RT & TR@C"
[0 ooocot2 7 0000012  Vigabatrina - Dosagem: 50.. 9110 1.00000000 Un.  P#BLICID@DS & RS 10,00 1.000,00  1.000,00

@SS&SS'RI@LTD@

2| » 1-5de7 Linhas por pagina: 5
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Para desbloquear o item, basta clicar em “Desbloquear Item” (Gestdo de Ata
> |tens > Ac¢Oes > Desbloquear Item).

00  1.000,00

=, Realinhar

Q) Desbloquear Item

00 2 Alterar Classificacéo
/" Alterar Fornecedor
Linh

< Gerenciar Saldo

B Excluir

Desbloquear Item

Desbloquear Histérico

Item Tipo Unidade Aquisigio Prego
(] 0000011 1.00000000 Un. R$ 100,00

Descrigio
0000011 - Acetato de abiraterona - Dosagem: 250 mg; Apresentagdo: capsula, comprimido ou dragea

Motive

Agdo analisada e resolvida
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Bloquear ltem

Bloquear Histérico

Situagao Usuario Data/Hora Motivo

Desblogueado Gestor de Registro de Prego 08/03/2024 06:55 Agao analisada e resolvida,

Blogueado Gestor de Registro de Prego 07/03/2024 15:23 Item bloqueado por risco a seguranga.

1-2de2 Linhas por pagina: 5

c) Alterar Classificagdo

Ao selecionar o botdo “Alterar Classificagdao” (Gestdo de Ata > Itens > A¢Ges
> Alterar Classificagdo), vocé terd as seguintes informacgGes:
d) Alterar Fornecedor

Ao selecionar o botdo “Alterar Fornecedor” (Gestdo de Ata > Itens > A¢bes >
Alterar Fornecedor), vocé tera as seguintes informagdes:
e) Gerenciar Saldo

Ao selecionar o botdo “Gerenciar Saldo” (Gestdo de Ata > Itens > A¢les >
Gerenciar Saldo), vocé terd as seguintes informacgdes:

Gerenciar Saldo
Transferéncia

Item Tipo
5 0000010

Descrigao Saldo Total

0000010 - Suxametdnio - Dosagem: 100 mg; Apresentagdo: p liofilizade 1000

Embalagem: frasco-ampola

brgao Saldo érgao

AGEREG - UO 1.000,00 @

1-1de1  Linhas por pagina. &

a) Item: Numero sequencial dos itens adicionados.
b) Tipo: Categoria do item.




Manual — SIADES - Ata de Registro de Pregos

C) Descrigdo: Caracteristicas do item.
d) Saldo Total: Total do quantitativo colocado na Intengdo de Registro de Prego.

Ao selecionar as Ag¢oes, conforme indicado acima, vocé vera os campos:

Gerenciar Saldo
Transferéncia

Saldo Total
1000

Item
5

Tipo
0000010

Descrigao
0000010 - Suxametdnio - Dosagem: 100 mg; Apresentagdo: pd liofilizado

Embalagem: frasco-ampola

Orgdo Cedents Saldo Atual Orgio Cessionario * Qtd Transferéncia * Numero Oficio *

AGEREG - UO 1000 100,00 123

PMCG

Justificativa Cedéncia

Apoio ao programa x.

< VOLTAR FARA LISTAGEM

a) Orgdo Cedente: Responsavel pelo item, é quem disponibilizara o saldo.

b) Saldo Atual: Quanto o 6rgio cedente tem atualmente.

c) Orgdo Cessionario*: Contém uma listagem com os érgdos que vocé cederd o
valor.

d) Qtd. Transferéncia*: Valor da transferéncia ao 6rgdo.

e) Numero Oficio*: Identificador para acompanhar a solicitagio de

transferéncia de saldo.

Justificativa Cedéncia®: Motivacdo para transferir o saldo e deve ser escrita
com até 300 caracteres.

VOLTAR PARA LISTAGEM: Botdo para voltar para a listagem de todas as
transferéncias.

g)

— (*) Campo obrigatério para preenchimento

Apds preencher os campos obrigatérios, clique no botdo “SALVAR” para
confirmar a acdo. Na listagem de todas as transferéncias vocé vera um identificador
(©), que significa “Orgdo é cessionario” (receptor da transferéncia). A coluna “Saldo

Orgao” mostra o valor atual do respectivo érgio.
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Gerenciar Saldo
Transferéncia Historico
Item Tipo Descrigdo Saldo Total

5 0000010 0000010 - Suxametdnio - Dosagem: 100 mg; Apresentagdo: pd 1000
liofilizado ; Embalagem: frasco-ampola.

Orgao Saldo Grgao
@D\RGERAL 70,00

© Auditoria 200,00

(© AGETEC - UO 100,00

© PMCG 30,00

AGEREG - UO 600,00

1-5de5 Linhas por pagina- 3

Posteriormente vocé podera consultar o histérico de altera¢gdes nesta mesma
janela na aba “Histérico”.

Gerenciar Saldo

fransterencis

Saldo transferido Orgéo Anterior Orgdo Atual Justificativa Data Usuario

Pagamento por pipipi
popopo.

PMCG DIRGERAL 08/03/2024 07:15 gestorrp
AGEREG - UO Auditoria Justificativa 3 08/03/2024 07:14 gestorp
AGEREG - UO AGETEC - UO Justificativa 2 08/03/2024 07:14 gestorp
AGEREG - UO PMCG Apoio ao programa x 08/03/2024 07:11 gestorrp

1-4ded nhas por pagina: 3

f)  Excluir item

Ao selecionar o botdo “Excluir” (Gestao de Ata > Itens > A¢des > Excluir), vocé
recebera uma mensagem de confirmacdo. Confirme a acdo para concluir a agdo.
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O

Excluir

Deseja realmente excluir?

O item excluido ndo podera ser recuperado!

Item da Ata foi excluido com sucesso! X

5.3.3.  Mais A¢oes

Ao selecionar o botdo “Mais A¢des” (com indicativo 3 naimagem Sub-aba Itens), vocé
podera realizar agdes em massa para:
e Bloquear ltens;
e Excluir (itens);

Para isso escolha os itens, assinalando a caixa de sele¢do, entdo clique em “Mais
Agoes” e selecione a opgao “Bloquear Itens” ou “Excluir”.

Informagoes Itens D:

© ADICIONAR MAISAGOES w

© Bloquear ltens

Saldo Saldo

Tipo § Bdic Descrigao Nat. Desp. Unid. Aquis. Fornecedores Valor unitario Total Atual Acodes
P&TAL M@TERI@!S D&

0000009 Pravastatina sodica- Dos... 9110 1.00000000 Un. C'NSTREC@" & RS 10,00 1.000,00  1.000,00
SQ#P@MSNT'S LTD@
P&T&L M@TSRI@!S D&

0000008 3 0000008  Panela-Tipo: pressao; M.. 3021 1.00000000 Un. C*NSTREC@" & R$ 10.000,00 100000  1.000,00
SQHP@MSNT'S LTD@

tem 00001 4 0003096 ::""3“95" deempresa 3957 ;:zooaooo @ZINFRM@TIC@LTD@ RS 52.000,00 1,00 1,00

) ) @RT&TR@C"
0000010 5 0000010 f:_’_‘ame'o""’ =Dosagei: 9107 1.00000000 Un. P#BLICID@DA & RS 10,00 1.00000  1.000,00
: @SS8SS'RI@ LTD@.

@RT&TR@C"

0000011 6 0000011  Acelalode abiraterona-.. 9110 1.00000000 Un.  P#BLICID@DE & RS 100,00 1,000,00  1.000,00

@SS&SS'RI@ LTD@.

2> 1-5de7 Linhas por pagina: S
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Bloquear Itens

Bloquear

Itens Selecionados
0003096 - Item 0012 0000007 - 0000007
00001

Motivo *

Bloqueio em massa. Todos vao possuir a mesma justificativa.

SALVAR

5.4. Documentos

Nesta drea vocé possui os documentos e anexos inseridos na Ata, onde eles podem ser
gerenciados. Para inserir um novo documento/anexo basta clicar no botdo “ADICIONAR” e selecionar
“Documento” ou “Anexo”.

Ata » Documentos gestorp @ v
Gesldo da Ata
N° Processo N At Orgio Gerenciador Descrigio Vigéncia
MANUAL/M23.456/7721 0021/AGEREG - U0/2024 AGEREG - U0 Teste do Manual 07/03/2024 - 07/03/2025
‘ PROCESSO DIGITAL ‘ | ADERIR ]
Situagio L
Efetivada
Informagdes Htens Documentos. Acompanhamento

Vocé ndo possui documento adicionado

Clique no botdo para comegar

© ADICIONAR =

€2024 — Todos os direitos reservados v1.3.0-BETA.16
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=
=]
Vocé nao possui documento adicionado
Clique no bot&o para comegar

© ADICIONAR ~

B Documento

[ll Anexo

Informagoes Itens Documentos Acompanhamento

© ADICIONAR ~

B Documento

MAISACOES

[]J Anexo

B Documento Manual Ata 01

5.4.1. Adicionar Documento

Vocé pode adicionar documento elaborado pelo editor de Texto do Sistema. Apds
clicar em “ADICIONAR”, selecione a op¢ao “Documento”.

Inicialmente vocé tera duas opgdes:
a) Com Modelo;
b) Sem Modelo;

a) Com Modelo
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Adicionar Documento X

Criar de um modelo?
® sim O Nao

Tipo Documento ™

Ata De Registro De Preco v

Selecione o Modelo *

Documento Ata Q

Titulo Documento *

Documento Manual Ata

20/100

SALVAR

o Tipo Documento*®: Listagem com os possiveis tipos de anexo. Exemplo: Ata De
Registro de Preco, Pedido de Utilizagao, Termo de Desentranhamento, Adesdo da Ata,
etc.

e Selecione o Modelo*: Escolha um modelo, previamente criado nas Configuracdes (ver
o tépico).

e Titulo Documento®: Nome do seu documento.

* Campo obrigatdrio

Ao selecionar “Sim” para criacdo de um modelo, siga os passos abaixo:
Passo 1: Escolha o Tipo de Documento desejado.

Passo 2: A partir do tipo de documento escolhido, Selecione o Modelo a ser seguido.
Os modelos disponiveis serdo apresentados de acordo com o "Tipo Documento”,
conforme foram cadastrados no menu Configuragdes > Modelos de Documentos.

Passo 3: Informe o Titulo para o Documento.

Passo 4: Clique no botdo “SALVAR”. Ao clicar em “Salvar", vocé sera direcionado para
uma nova pagina chamada “Editor de Texto”. Nele serd possivel redigir o seu
documento conforme desejar. Salve suas alteragdes clicando em “Salvar”. Ele esta
localizado no canto superior direito conforme indicado abaixo.
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Documento Manual Ata 01

Arquive Inserir 1

- ~ B E@ @ M @3 B I U A == & il - 12 ~ EEE=EE 1= EE=E B T 5+ L
a
Sabvar
(cwhes)
Teste para Manual de Instrugoes

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

aqui:

Documento Manual Ata 01

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

Texto.

Para acessar o documento, clique na linha em que ele se encontra ou clique no icone

indicado abaixo ('5‘) e o sistema lhe redirecionara.

Informagdes Itens D itos Acomp to
Titulo Data cadastro Convidados Juntado Agoes
Il ManualComprasPreparacao_5.docx (.docx) 08/03/2024 Nao :
B Documento Manual Ata 02 08/03/2024 Nao :
B Documento Manual Ata 01 08/03/2024 Nao [
1-3de3 Linhas por pagina 9 T

b) Sem Modelo
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Adicionar Documento p 4

Criar de um modelo?

O sim @ Nao

Tipo Documento *

Ata De Registro De Preco hd

Titulo Decumento *

Documento Manual Ata 02

23/100

SALVAR

e Tipo Documento*: Listagem com os possiveis tipos de anexo. Exemplo: Ata De
Registro de Preco, Pedido de Utilizagao, Termo de Desentranhamento, Adesdo da Ata,
etc.

o Titulo Documento*: Nome do seu documento.

* Campo obrigatdrio

Ao selecionar “Nao” para criacdo de um modelo, siga os passos abaixo:

Passo 1: Escolha o Tipo de Documento desejado.

Passo 2: Informe o Titulo para o Documento.

Passo 3: Clique no botdo “SALVAR”. Ao clicar em “Salvar", vocé sera direcionado para
uma nova pagina chamada “Editor de Texto”. Nele serd possivel redigir o seu

documento conforme desejar. Salve suas alteraces clicando em “Salvar”. Ele estd
localizado no canto superior direito conforme indicado abaixo.

5.4.2. Adicionar Anexo

Vocé pode adicionar anexos nos formatos de arquivo de imagem, documento, PDF e
planilhas. Os formatos aceitos sdo: jpg, jpeg, png, pdf, doc, docx, xls, e csv.
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Apds clicar em “ADICIONAR”, selecione a opcdo “Anexo”.

Preencha os campos e, em seguida, arraste o arquivo para a area de transferéncia ou
clique sobre ela para fazer o upload. Apds concluir a agao, clique no botdo "SALVAR".

Adicionar Anexo

Titulo Anexo ™

ManualComprasPreparacao_5.docx

30 /100

Selecione o Tipo *

Ata De Registro De Preco v

P
= (i)

Arquivo *

Arraste seu arquivo aqui

ManualComprasPrepara... e

SALVAR

e Titulo Anexo*: Nome do seu anexo. Se vocé inserir o anexo primeiro,
automaticamente o titulo se torna o nome deste anexo inserido.

e Selecione o Tipo*: Listagem com os possiveis tipos de anexo que serd associado ao
processo. Exemplo: Ata De Registro de Preco, Pedido de Utilizacdo, Termo de
Desentranhamento, Adesdo da Ata, etc.

® Arquivo*: Local onde vocé fard a insercao do anexo.

* — Campo obrigatério

. DICA: Sempre que um anexo for inserido, o sistema disponibilizara o icone na frente do
Titulo para diferenciar do Tipo “Documento”.
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Titulo
Relatorio_2025_Anual_Por_Demandante.pdf (.pdf)

icone de Anexo

@ Documento Manual Ata 02

icone de Documento

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

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

Informacoes Itens Documentos Acompanhamento

MAIS ACOES w

© ADICIONAR ~

5.4.3. Acdes

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

a) Assinar

Vocé pode realizar a assinatura de anexos que estejam em PDF e documentos. Esta

acdo estd dentro do bloco de acdes que compde o "Processo Digital", pois todos os arquivos
P
em formato PDF poderdo ser enviados para o processo digital. Ao clicar no icone (S ), 0

sistema abrird uma caixa com as opgGes de assinatura:
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Escolha o tipo de assinatura X

ELETRONICA DIGITAL

Eletronica: Efetuado por meio da confirmagdo do Nome e CPF (do usudrio que esta
logado naquele momento). Para prosseguir com a agao clique em “Assinar”.

Digital: Realizavel por meio de inser¢do de Token. Para efetuar a agao insira o seu
token de acesso, selecione a opgao “Digital”,confirme os dados e clique em “Assinar”.

Ao selecionar “ELETRONICA”, confirme se as informacdes estdo certas:
e Nome;

CPF (do usuario que estd logado naquele momento); e o
Nome do documento

Assinar Eletronicamente

Documento
608.852.611-43

Documento(s) selecionado(s):

Manual.pdf

ASSINAR

Para concluir a assinatura, clique em “AVANCAR”.
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Ao selecionar “DIGITAL”, vocé sera direcionado para instalar a extensado
Lacuna WebPki.

Extensao Lacuna WebPki

A extensdo WebPki é necessaria para continuar o
processo da assinatura digital.

Deseja instalar agora?

Apds instalar a extensdo, insira o certificado digital e clique em “ASSINAR”
para finalizar a assinatura.

Assinar Digitalmente X

Documento

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandante.pdf

Certificado *

Selecione um certificado digital v

O campo é obrigatério.

ASSINAR

b) Concluir Edicao

Vocé pode finalizar a criagdo do documento clicando em “Concluir Edi¢do”. Ele

permitird que vocé faca a jungdo de documentos e convide outras pessoas para realizar
assinaturas.
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B

+2 Concluir Edicéo

or

4 Baixar

B Excluir

c) Juntar

Vocé pode realizar a jun¢do de anexos que estejam em PDF e documentos que foram
concluidos. Esta agdo esta dentro do bloco de agdes que compdem o Processo Digital. Todos
os arquivos em formato PDF poderdo ser enviados para o processo digital.

Ao clicar no icone (l'—a), o sistema emite uma mensagem de alerta avisando sobre a
jungdo de documentos ao Processo Digital. Para prosseguir com a agdo clique em
“CONFIRMAR”, e entdo o anexo constara no Processo Digital.

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

Manual.pdf

Deseja realmente juntar?

CANCELAR

Na coluna Juntado é possivel visualizar os arquivos que foram juntados.
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Informagoes Itens Documentos Acompanhamento
© ADICIONAR - IAIS -
a Titulo Data cadastro Convidados Juntado Agdes
@J Manual.pdf (.pdf) 08/03/2024 & 0/0 Sim
D [L]J Relatorio_2025_Anual_Por_Demandante.pdf (.pdf) 08/03/2024 & 0/0 Nao Fs
[@J ManualComprasPreparacao_5.docx (.docx) 08/03/2024 Nao
B Documento Manual Ata 02 08/03/2024 2 o0/0 Sim
B Documento Manual Ata 01 08/03/2024 Nao B

1-5de5 Linhas por pagina: 3

Para desfazer a agao, basta desentranhar o arquivo.
d) Convidar

Vocé poderd convidar outros usuarios para assinarem os arquivos, desde que o
arquivo ndo tenha sido assinado, nem juntado.

Para realizar a assinatura por convite, o convidado ndo precisa ter login e senha. Ele
podera realizar a acdo apenas por meio do link de assinatura que sera enviado pelo e-mail.

Passo 1: Selecione a opgdo “Convite” em Acoes.

L”

+2  Convite

4+ Baixar

B Excluir

Passo 2: Insira o e-mail e clique no icone (e) para adiciona-lo. Logo ao adicionar o e-
mail ele fard parte da listagem de “Signatdrios a Convidar”. Vocé podera incluir outros
emails, para isso insira outro email valido no campo de E-mail do Signatario e clique
novamente no icone de adigdo.
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Documento

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandante.pdf

CANCELAR CONVIDAR

Para remover um e-mail adicionado antes de enviar ao destinatario, clique no icone (

Q) de remocgao.

Passo 3: Clique no botdo “CONVIDAR” para enviar o e-mail.

Documento

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandante.pdf

Signatarios & convidar:

ryangosling@gmail.com e
emmastone@gmail.com (-]
joao.silva@gmail.com (-]

CANCELAR CONVIDAR

Enviar ao destinatario equivale a clicar no botdao “CONVIDAR”.

Para remover um e-mail adicionado antes de enviar ao destinatario, clique no icone (

Q) de remocao.
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Para remover um e-mail adicionado depois de enviar ao destinatario, o arquivo ndo
pode ter sido juntado e o destinatario ndo pode ter assinado o documento. Exclua o
convidado em “Convidar” nas Ag¢des (disponivel até a juntada no processo digital) e
clique no icone de lixeira indicado abaixo. Em seguida confirme a agdo.

Documento

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandante.pdf

Signatarios convidados: @

angoslin mail.com — - -
© ryangosiing@g @ Atencao! Deseja excluir este
H ario?
(O emmastone@gmail.com [} SIgnata"o'
(© joao.silva@gmail.com [ ] Apés a confirmacao, o signatario sera excluido e

ndo poderad assinar o documento!

CANCELAR CONVIDAR NAO

Se vocé receber o convite de assinatura pelo e-mail, clique no local indicado no e-
mail. Apds a verificagdo do documento, clique no botdo “Assinar”.

[

de1 Q i Q [¢]

|4
h

Pagina 1 de 1

Teste para assinatura do Manual.

Escolha uma das op¢des: Eletronica ou Digital.
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Escolha o tipo de assinatura

® Assinatura Eletronica

Passo 1: Preencha seu Nome e CPF, posteriormente clique em “Confirmar”.

Assinatura Eletronica

Nome
Ryan Ken Gosling

CPF
12345678900

E-mail

ryangosling@gmail.com

Passo 2: Insira o Token enviado em seu e-mail.

Finalizar Assinatura Eletronica

Enviamos um e-mail para r¥**¥**¥*ng@gmail.com

Token
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© O convite do signatério ryangosling@gmail.com  j& foi utilizado

Documenta assinado por:
el a W a ¢ i &

Pagina 1 de 1

Teste para assinatura do Manual.

+ LETICIA TURIE KOKURD e

® Assinatura Digital

Passo 1: Selecione um Certificado Digital e confirme a escolha.

Certificados Digitais

Selecione um certificado digita

Confirmar

Passo 2: Autorize a assinatura




Documento assinado por: R

n Ken Gosling E
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Web PKI

ﬂ, Um site deseja utilizar um de seus certificados
— /' pessoais para realizar uma assinatura digital

WEBSITE flowbee.efcaz.com.br
CERTIFICADO Alan Mathison Turing

|:| MNao perguntar novamente para este site e certificado

Autorizar Cancelar

Paginalde 1

Teste para assinatura do Manual.

TURMAUTSEYQ. ASSINado por: RYAN KEN GOSLING e 11/08/2024, EMMA en 11/83/2024, ALAN MATHISON

Ap0s realizar a acdo de “Convidar”, a listagem dos convidados ficara disponivel na

coluna Convidados.

— ]

nma  Alan Mathison Turin
Documento assinado com sucesso. X
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Informagoes Itens Documentos Acompanhamento

© ADICIONAR ~ A 3 -

O

Titulo Data cadastro Convidados Juntado Agbes
B Documento Manual Ata 03 11/03/2024 & 01 Nao N Fg
E TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Documento Manual Ata 02 - 7 11/03/2024 & 0/0 Sim
B TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Manual.pdf - 6 08/03/2024 Nao »
[]‘ Manual.pdf (.pdf) 08/03/2024 & 0/0 Sim
@ Relatorio_2025_Anual_Por_Demandante.pdf (.pdf) 08/03/2024 & 0/3 Nio rs

Passe o cursor pela coluna para visualizar a listagem de convidados.

Data cadastro Convidados

& 0/0
© ryangosling@gmail.com

© emmastone@gmail.com
0/0

Nlo

®© joao.silva@gmail.com

Conforme os destinatarios forem assinando, esta lista sera atualizada.

v ryangosling@gmail.com

Q) emmastone@gmail.com
Convidados

Q) joao.silva@gmail.com
& 1/3

Vocé também pode consultar a lista de convidados clicando em “Convite” nas Acoes.
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Documento

Documento Manual Ata 03

Signatarios convidados:

+ ryangosling@gmail.com

(© emmastone@gmail.com

(© joao.siva@gmail.com

CANCELAR CONVIDAR

Oicone (®) indica que o convite ja foi enviado, mas o convidado ainda nao assinou.

Oicone (‘/) indica que o convidado assinou o documento.

e) Desentranhar

Vocé pode retirar um documento ja adicionado ao processo digital. Ao retirar esse
documento, este espaco vazio ficara ocupado pelo Termo de Desentranhamento. Este serd o
indicativo de que a acdo de remocdo ocorreu. Vocé fard o desentranhamento por meio dos
seguintes passos:

Passo 1: Selecione a op¢do “Desentranhar” na coluna Ac¢Ges.
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»# Desentranhar

() Cancelar

¥ Baixar

Passo 2: Na 12 Etapa, escreva o Termo de Desentranhamento e clique em Salvar para nao
perder suas alteragdes. Em seguida clique em “PROXIMO”, no cabecalho.

« Voltar Documento a desentranhar PROXIMO

Documento Manual Ata 02

TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Documento.

Arquivo  Inserir

o~ B@ @ A @3 B I U A EIE @ al v 12 -

"
Il
Il
[1[[1
i
il
il
o
=|
{
|-

Satvar
(ctriss)

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em __/__/__ fago o desentranhamento no presente processo n°
da(s) folha(s) n°_a __por motivo de

Passo 3: Antes de ir para a préxima etapa, haverd uma mensagem de confirmagdo. Nela
também serd informada quais paginas do processo digital serdo substituidas pelo termo. Ao

finalizar a acdo e clicar em "SIM”, vocé ndo podera editar o Termo de Desentranhamento.
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Deseja finalizar o termo de
desentranhamento?

Apos confirmagao nao sera possivel redigi-lo
novamente, ficando disponivel apenas para
visualizagdo. Na etapa de juntar, "Documento
Manual Ata 02" podera ser desentranhado e assim
o respectivo termo ird substituir as pgs. 8 a 8.

O termo esta disponivel como rascunho no processo digital X

Neste exemplo ele substituirda a pagina 8, porque é a paginacdo correspondente ao
documento selecionado para remocdo (desentranhamento) no Processo Digital. Abaixo
possui uma imagem do Processo Digital para melhor visualizacdo do exemplo.

& VOLTAR

Processo

2 H K < | s "a-x Qi @ ¢:

Visualizaggo = 70 - Pagina 8
Manual.pdf

Documento Manual Ata 02
Rascunhos Teste 2

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandan.

Documen to Manual Ata 01
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Passo 4: Na 22 Etapa, ocorre a assinatura do Termo de Desentranhamento. Clique em

“ASSINAR” para confirmar a assinatura.

Documento a desentranhar 5 .
€ Voltar | mento Manusl Ala 02 @ Redigir © Assinar

Pagina 1 de 1

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em__/ I, fago o desentranhamento no presente processo n°®
da(s) folha(s)n® __a___ por motivo de

SI

Verifique se os dados condizem com as informages do usudrio que estiver logado. Entdo
finalize a agdo clicando em “ASSINAR” para ir a préxima etapa.

Documento

608.852.611-43

Documento(s) selecionado(s):

Termo assinado com sucesso X

Passo 5: Na 32 Etapa, vocé pode finalizar o desentranhamento ou retornar para a aba de

Documentos.

Passo 5.1: Para finalizar o desentranhamento cliqgue em “JUNTAR” e confirme a mensagem.
A acdo de juntar é a mesma ja vista anteriormente e move o documento para o Processo
Digital. Neste caso, ela substituird o documento que foi removido pelo Termo de

Desentranhamento.
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Documento a desentranhar e B
€ Voltar | mento Manusl Ala 02 @ Redigir @ Assinar

Gostaria de juntar o termo ao
processo digital?

Clique no botao de Juntar se deseja realmente juntar o termo de
desentranhamento do documento Documento Manual Ata 02 no
processo digital. O termo ird substituir 4s pgs. 8 a 8.

JUNTAR

‘ IR PARA DOCUMENTOS |

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

TERMO DE DESENTRANHAMENTO -
Documento Manual Ata 02 - 7

Deseja realmente juntar?

CANCELAR

Vocé pode consultar no “PROCESSO DIGITAL” a alteragao.
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& VOLTAR

Processo

. Documento assinado por: Gestor de Registro de Pre

jii
o
~
-
a
5
¥
o)
»
%3

Visualizag3o:

Manualpdf ..
’ 70 - Pagina 8

TERMO DE DESENTRANHA..
Rascunhos

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandan..

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Documento Manual Ata 01

Em__/ | , fago o desentranhamento no presente processo n®

372024

da(s) folha(s)n®__a___ por motivo de

STRO BE PREGO e

© GESTOR DE REG

Passo 5.2: Ao clicar em “IR PARA DOCUMENTOS” vocé retornara para a aba Documentos,
onde este termo sera exibido na listagem. Neste caso, o Termo de Desentranhamento ainda estad em

rascunho. Para finalizar o processo, clique no icone de Juntar ("-5) em Acoes. Confirme a mensagem
de acdo para finalizar o desentranhamento.

Informagoes ltens Documentos Acompanhamento
e B
D Titulo Data cadastro Convidados Juntado Agoes
D E TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Documento Manual Ata 02 - 7 11/03/2024 & o0/0 Nao @ E
[

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

TERMO DE DESENTRANHAMENTO -
Documento Manual Ata 02 - 7

Deseja realmente juntar?

CANCELAR
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. DICA: Mesmo que saia dos passos e retorne a aba de Documentos, vocé podera retomar a
acao de onde parou. No entanto, ao iniciar o desentranhamento o sistema bloqueia o

documento para realizar outras ages. Passe o mouse sob o icone (®) para visualizar a
mensagem.

@ Desentranhar

® Cancelar
Existe um termo de desentranhamento em elaboracdo para este documento. Clique na
@ Baixar acdo para acessar as etapas da elaboracio
rpi A 0/0 Nao (@ Desentranhar
f) Cancelar

Vocé pode cancelar um documento que ja esteja assinado e juntado ao processo
digital. Para realizar essa acdo, clique no Menu e selecione "Cancelar".

[ pé X Desentranhar

() Cancelar

¥ Baixar

Em seguida, preencha o motivo do cancelamento e confirme a acdo.
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Informe o Motivo do Cancelamento X

Documento

Documento Oficial

Motivo Cancelamento *

nforme o motivo do cancelamento

&
0/300

CONFIRMAR

O documento serd apresentado na listagem com a marcagao de tachado.

D Titulo Data cadastro Convidados Juntado Agoes

@ Descumente-OficiaHpdh 11/03/2024 & 0/0 Nao

E no Processo Digital com: marcac¢do de tachado no nome do documento e a tarja
CANCELADO em todas as paginas.

Manual.pdf 1-7
TERMO DE DESENTRANHA... 8
PocumentoCficial g
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& VOLTAR

Processo
70

K < 1 de 10 3. &y gy W ()

70 - Pagina 10
Manual.pdf

TERMO DE DESENTRANHA.
Processo de Utilizacao

Documento Oficial ~ s ~

Etapa 01 - Criar processo de utilizacao
Bocumentos FOO1 - Criar capa do processo de utilizagao

e Etapa 02 - Criar pedido de utilizagao

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandan. F002 - Cadastrar pedido de utilizacdo

FO0O03 - Pesquisar item
Pocumento Manusl A 01 F003.1 - Listar itens da Ata de Registro de Preco
Documento Manual Ata 03 FO004 - Excluir lote selecionado na pesquisa de item

Etapa 03 - Incluir dotacao orcamentaria
FO005 - Adicionar dotagao orcamentaria

Etapa 04 - Criar e efetivar ordem de utilizaca
F006 - Buscar processo

F006.1 - Buscar processo por Objeto de processo
F006.2 - Buscar processo por Atividade

Py S S U S TSR

OBS: O motivo do cancelamento ficard disponivel no rodapé do processo digital na darea
interna.

g) Baixar

O sistema faz o download do arquivo em seu computador.

Acoes

l 4 Baixar

' B Excluir

h) Excluir

Esta acdo é definitiva. Ao clicar em "Excluir”, o sistema emitird uma mensagem de

alerta para confirmar a exclusdo. Clique em "Sim" para finalizar a acdo.
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O

Excluir Anexo

Deseja realmente excluir

O anexo sera excluido e ndo podera ser
recuperado!

5.4.4. Mais A¢des

Vocé pode realizar agdes em massa da assinatura e da jung¢do. Basta selecionar na
caixa de sele¢do quais arquivos deseja assinar ou juntar. Depois clique na a¢do desejada.

MAIS ACOES w

) .
s/ Assinar

Il
rﬁ Juntar

5.5. Acompanhamento

Aqui vocé poderd fazer o acompanhamento da Gestdo do Pedido (Tépico 7).
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Informagoes Itens D ito: A p to
Tipo Codigo Item Saldo Ata Saldo Atual
Item 00001 0001086 Lubrificante - Tipo: graxa; Uso: multiplas aplicagoes automotivas; Grau: NLGI 2; Composigao: a base.. 400,00 398,00 v
Item 00002 0001088 Lubrificante - Tipo: dlea mineral; Uso: transmissdo de veiculos comercials; Dados Complementares: m... 500,00 496,00 v

1-2de2

Realize uma busca especifica por tipo, cddigo ou item.

Para estender e fechar um item do pedido, clique no icone de seta. Abra os detalhes de
transacgao, clicando em “Detalhes” na coluna Agoes.

Tipo Codigo Item Saldo Ata Saldo Atual
Item 00001 0001086 Lubrificante - Tipo: graxa; Uso: multiplas aplicagdes automotivas; Grau: NLGI 2; Composig&o: & base.. 400,00 398,00 @
Orgéo Solicitado Utilizado Transferido Recebido Transferéncia Saldo Orgao Acbes
AGEREG 200,00 1,00 0,00 0,00 199,00 Detalhes
AGEREG - UO 200,00 86,00 0,00 0,00 199,00 Detalhes
Item 00002 0001088 Lubrificante - Tipo: 6leo mineral; Uso: transmissao de veiculos comerciais; Dados Complementares: m... 500,00 496,00 v
Detalhes do saldo: AGEREG X
Tipo: Item:
Item 00001 Lubrificante - Tipo: graxa; Uso: multiplas aplicag6es automotivas; Grau: NLGI 2; Composigdo: a base...
Pedido Situacgao Data Solicitado Pedido Responsavel Processo Contratos Vinculados
OOD3/MGEREG Finalizad 0,00 000003
- UD/2024 natzado - : -
ODOVAGERES Efetivar Pedid 100,00 000001 1
U0/2024 etivar Pedido - | -
0005/AGEREG Gestor de Registro de
Readequar Pedido 16/10/2023 1,00 000005
- U0/2024 q : Preco
-
1-3de3 Linhas por pagina: 5

6. Processo Digital

Assim que o processo é salvo, o sistema disponibiliza uma aba superior para navegacao,
juntamente com o botdo de "PROCESSO DIGITAL" e um cabecalho onde constara as principais
informacbes da Ata. Essa visualizacdo permanecera durante toda a tramitagdo do processo. Para
retornar a pdgina principal, utilize o botdo "voltar para listagem".
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Ata » Documentos gestorp €Y ~

< voltar para listagem
_

N° Processo N° Ata Orgao Gerenciador Descrigao Vigéncia
MANUAL/123 456/7721 0021/AGEREG - U0/2024 AGEREG - UO Teste do Manual 07/03/2024 - 07/03/2025 I
| PROM DIGITAL ‘ ADERIR
Situagdo
Efetivada

O Processo Digital é a versao digital do processo judicial no papel. Em vez de usar documentos
fisicos, como peticdes, despachos e sentengas impressas, o Processo Digital armazena e gerencia todas
as informagdes do processo em formato eletrénico.

Na segdo Visualizagdo vocé podera consultar as a¢des de juntar, desentranhar, cancelar, e

assinar.
Processo . i
. H Documento assinado por: Gestor de Registro de Preca
SUAlIZAL30 = 1 de8 > > R W ¥ ¢
Manual.pdf

70 - Pagina 1

Documento Manual Ata 02

Rascunhos

Relatorio_2025_Anual_Por_Demandan.

Documento Manual Ata 01 Ministério da Gest&o e da Inovacao em Servigos Plblicos

Edital No. 128/2024, de 20 de fevereiro de 2024

0 em 0B/03/2024

span style="color: rgb(0, 0, 0); background-color: transparent;“A Diretoria de Difusao da Transformacao Digital - DEDIF da Secretaria
de Governo Digital - SGD divulga oportunidade de processo seletivo para recrutamento e selecao de trés servidores pablicos de nivel 2
superior para atuarem em sua Coordenacao-Geral de Experiéncia do Usuario em Canais Digitais - CGUXD. /span g

span style="color: rgh(0, 0, 0); background-color: transparent;“Os(as) selecionado(as) trabalhardao em regime remoto integral, em
qualquer local do pais, uma vez que a Diretoria de Difusdo da Transformacdo Digital e suas Coordenacées estdo no Programa de
Gestao do Ministério da Gestao e da Inovagao nos Servigos Publicos - MGI. /span

FSTOR D REGI

1. SOBRE A UNIDADE

Na se¢do Rascunhos vocé poderad visualizar os documentos que ndo foram finalizados.
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& VOLTAR

Processo
70

Documento assinado por: Gestor de Regist

iii
¥l
¥l
0n

Manual.pdf 70 - F’aglna 1

Documento Manual Ata 02

Rascunt
ascunho

Relatorio_2025 Anual_Por_Demandan.

Documento Manual Ata 01 Ministério da Gestdo e da Inovacao em Servigos Publicos

Edital No. 128/2024, de 20 de fevereiro de 2024

span style="color: rgb(0, 0, 0); background-color: transparent;“A Diretoria de Difusao da Transformacao Digital - DEDIF da Secretaria
de Governo Digital - SGD divulga oportunidade de processo seletivo para recrutamento e selecdo de trés servidores publicos de nivel
superior para atuarem em sua Coordenacao-Geral de Experiéncia do Usuario em Canais Digitais - CGUXD. /span

span style="color: rgh(0, 0, 0); background-color: transparent;“Os(as) selecionado(as) trabalharao em regime remoto integral, em
qualquer local do pais, uma vez que a Diretoria de Difus3o da Transformacdo Digital e suas Coordenacdes estdo no Programa de
Gestao do Ministério da Gestao e da Inovagao nos Servigos Puablicos - MGI. /span

% por

1. SOBRE A UNIDADE

7. Gestido do Pedido

7.1. Criar Novo Pedido

Apds a efetivacdo da sua Ata vocé pode realizar o pedido de uso de itens da Ata de outro
Orgdo. Para criar um pedido, siga os seguintes passos:

Passo 1: Na aba Gestdo do Pedido, clique em “NOVO PEDIDO”

Gestdo do Pedido
Em Andamento Concluidos B

(— |
(|

ssui pedido adicionado

DICA: Vocé pode fazer buscas especificas por 6rgdo. Clique em “Filtro por 6rgao” e faca

sua selecdo.
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Em Andamento Concluidos © NOVO PEDIDO b

‘ Filtro por 6rgéo -

Pedidos do processo: 000009 Orgéo: AGEREG v
Pedidos do processo: 000004 C)rg&o: AGEREG - UO v
Pedidos do processo: 000001 6rgao: AGEREG v
1-3de3
Filtro por drgéo
( .
AGEREG
AGEREG - UO

Passo 2: Selecione o 6rgdo que deseja realizar o pedido e clique em “SELECIONAR”.

Criagdo de pedido X

Para qual 6rgao deseja criar o pedido?

Orgao M

SELECIONAR

Passo 3: Quantifique os itens com um valor menor que o “Saldo Orgdo” e clique em
“SALVAR” para continuar.
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™ )
Criagio Fornecedor Orgio Gerenciador
Q022/AGEREG - UO/2024 1315312024 15629499000178 - AZ INFOR. AGEREG - UO
. a
Lista de Itens da Ata
Ti Se Codigo Descrigdo Marca Unid. Aquis. ftem Saldo Ata Saldo Orgéo Gtde. Valor Unitario  Valor Total
po 9 9 “ - Aquls. Despesa 9 Solicitada
1.00000000
Item 00002 1 0001088  Lubrificante - Tipo: dleo... a n 3001 500,00 100,00 70,00 RS 100.000,00 RS 7.000.000,00
Cx
Item 00001 2 0001086 Lubrificante - Tipo: grax.. a 24.00000000 3001 400,00 200,00 120,00 R$90.000,00 RS 10.800.000,00
L
1-2de2 Linhas por pagina: 9 -

SALVAR

Passo 4: Apds salvar a quantificacdo dos itens vocé pode consultar uma listagem com todos
os itens adicionados na aba Itens do Pedido.

N°Pedido N Ata g Grgdo Gerenciador

002Z/AGEREG - U0/2024 1/03/202: 15629499000178 - AZ INFOR. AGEREG - UO

Itens do Pedido

© ADICIONAR b

L - Unid. Item - Qtde. Valor .

O Tipo Seq. Codigo Descrigdo Marca Aquis. Despesa Saldo Ata Saldo Orgéo Solicitada Unitirio Valor Total Agoes
1.00000000 . RS

D Item 00002 1 0001088 Lubrificante - Tipo: oleo.. a Un. 3001 500,00 100,00 70,00 # 100.000,00 R$ 7.000.000,00
Cx

O Item 00001 2 0001086 Lubrificante - Tipo: grax... a 24.00000000 3001 400,00 200,00 120,00 # R$90.000,00 R$ 10.800.000,00
L

1-2de2 Linhas por pagina: 2 -
Total Geral

N° Processo * Contratos Vinculados

R$ 17.800.000,00

Passo 5: Insira o N2 do Processo. Se desejar também insira a quantidade de Contratos

Vinculados existentes.

Passo 6 (Optativo): Adicione Dota¢do Orgcamentaria, que trataremos no Tdpico 8.
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Pedido » ltens gesiorp @
N° Processo * Contrates Vinculados Total Geral
000001 1 RS 16.000.000,00

~

Dotagao Orgamentaria

=
sui dotagbes orgamentarias adiciona:

© INCLUIR DOTAGAO

SALVAR

v1.3.0-BETA.16

2024 — Todos os direilos reservados

Passo 7: Apds preencher as informagdes necessarias, clique em “SALVAR”.

Itens do Pedido

© ADICIONAR

Lo - Unid. Item " Qtde. Valor )
D Tipo Seq. Cddigo Descrigdo Marca Aquis. Despesa Saldo Ata Saldo Orgao Soliciteds Unitério Valor Total Agdes
N 1.00000000 R$
Item 00002 1 0001088  Lubrifi te - Tipo: dleo... 3001 500,00 100,00 70,00 R$ 7.000.000,00
D em ubrificante - Tipo: dleo. a Un. ) d 4 100.000,00 $ '
Cx
D Item 00001 2 0001086 Lubrificante - Tipo: grax... a 24.00000000 3001 400,00 200,00 100,00 # R$90.000,00 RS 9.000.000,00
L
1-2de2 Linhas por pagina: 3 ”
N° Processo Contratos Vinculados Total Geral
000001 1 R$ 16.000.000,00
v

Dotagdo Orgamentéaria

SALVAR

Depois de salvar, vocé poderad inserir documentos e acompanhar o histérico de altera¢des da

situacdo na linha do tempo.

Passo 8: Para finalizar o Pedido, clique em “ENCAMINHAR” no cabecalho. Em seguida, vocé

tera as opg¢des do fluxo.

N*® Pedido N° Ata Criagio Fornecedor Orgio Gerenciador
0001/AGEREG - U0/2024 0022/AGEREG - U0/2024

11/03/2024 15629499000178 - AZ INFOR.. AGEREG - UO ——l
PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR

Criar Pedido
Geslor de Registro de Pre...

DICA: Verifique todos os pedidos que estdo abertos na aba “Em Andamento”.
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Em Andamento Concluidos @ NOVO PEDIDO

Filtro por 6rgédo - ‘
Pedidos do processo: 000009 Orgéo: AGEREG v
Pedidos do processo: 000004 C)rg&o: AGEREG - UO v
Pedidos do processo: 000001 Orgéo: AGEREG v

1-3de3

Ja na aba Concluidos estdo os pedidos que foram finalizados.

Em Andamento Concluidos © NOVO PEDIDO b

Filtro por érgao - ‘

Pedidos do processo: 000008 Orgao: AGEREG v
Pedidos do processo: 000007 Orgdo: AGEREG - UO v
Pedidos do processo: 000006 Orgéo: AGEREG - UO v
Pedidos do processo: 000005 Orgdo: AGEREG v
Pedidos do processo: 000003 Orgao: AGEREG v

2 > 1-5de6

As acbes poderad ser realizadas pelo Menu de Ag¢bes no cabecalho, representado pelo icone (

Nele as seguintes acGes podem ser feitas:
Autorizar;

N3o Autorizar;

Concluir; e

Efetivar
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PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR (D

Autorizar

¥)  No Autorizar
«"  Concluir

© Efetivar

Validar Badida

7.2. ltens do Pedido
Na aba Itens do Pedido vocé podera gerenciar os itens e a dotagdo orgamentaria.

7.2.1. Adicionar Item

Na aba Itens do Pedido, vocé pode adicionar novos itens ao pedido. Para isso, clique no botao
“ADICIONAR”. O sistema direciona para a mesma tela do Tépico 7.1. - Passo 3, mencionado
anteriormente. Insira a quantidade dos itens que deseja adicionar e clique em “SALVAR”.

N°Pedido  N°Ata 5 Grgdo Gerenciador

0022/AGEREG - UO/202: U 15629499000178 - AZ INFOR AGEREG - UO

Itens do Pedido

o= ©

Unid. Item Qtde. Valor

O Tipo Seq. Codigo Descrigdo Marca Aquis. Despesa Saldo Ata Saldo Orgéo Solicitada Unitirio Valor Total Agoes
1.00000000 RS
D Item 00002 1 0001088 Lubrificante - Tipo: oleo... a Un. 3001 500,00 100,00 70,00 # 100.000,00 R$ 7.000.000,00
Cx
O Item 00001 2 0001086 Lubrificante - Tipo: grax... a 24.00000000 3001 400,00 200,00 120,00 ~ R$90.000,00 RS$ 10.800.000,00
L
1-2de2 Linhas por pagina: 2 -
Total Geral

N° Processo * Contratos Vinculados

R$ 17.800.000,00

7.2.2. Editar Quantidade Solicitada

»
Altere a quantidade solicitada do item, clicando no icone (/) de edicdo na coluna Qtde.

Solicitada.
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N° Pedido  N° Ata Fornecedor Orgio Gerenciador
AGEREG - UC Z 15629499000178 - AZ INFOR. AGEREG - U0

Itens do Pedido

B

N - Unid. Item P Qtde. Valor .
Tipo Seq. Cadi Descrigdo Marca Saldo Ata Saldo Orgdo Valor Total Agdes
D P % 90 < Aquis. Despesa 9 Solicitada Unitario <
Cx
D Item 00001 2 0001086 Lubrificante - Tipo: grax.. a 24.00000000 3001 400,00 200,00 120,00 ~ R$90.000,00 R$ 10.800.000,00 E
L

@

1de1  Linhas por pagina

Em seguida, altere o valor e clique no icone (\/) para finalizar a alteragdo.

Itens do Pedido

© ADICIONAR b

P I Unid. Item P Qtde. Valor .
Tipo Seq. Codigo Descrigdo Marca Saldo Ata Saldo Orgao - Valor Total Agdes
D P q 9 o Aquis. Despesa 9 Solicitada Unitario ¢
Cx
O Item 00001 2 0001086  Lubrificante - Tipo: grax. a 24.00000000 3001 400,00 200,00 100,00 v} Rs90.000,00 R$ 9.000.000,00 :
L

1-1de1 Linhas por pagina. 5

7.2.3. Excluir Item

Vocé pode remover um item pela opg¢ao “Excluir” no menu de Agdes.

Orgio Gerenciador

N°Pedido N° Ata iagd Fornecedor

D022/AGEREG - 15629499000178 - AZ INFOR AGEREG - UO

Itens do Pedido

. . Unid. Item s . Qtde. Valor
Tipo Seq. Codigo Descrigao Marca Aquis. Despesa Saldo Ata Saldo Orgao Solicitada Unitario Valor Total Agoes
) 1.00000000 RS .
1 - 4 7 4 H
d Item 00002 1 0001088 Lubrificante - Tipo: dleo...  a ™ 3001 500,00 100,00 0,00 # 100.000,00 R$ 7.000.000,00 H
Cx
O Item 00001 2 0001086 Lubrificante - Tipo: grax...  a 24.00000000 3001 400,00 200,00 120,00 # R$ 90.000,00 R$ 10.800.000,00
L

2de2 Linhas por pagina: 3

7.2.4. Buscar ltem

Para realizar uma busca rapida de algum item em especifico, vocé pode utilizar o campo de

busca localizado no lado direito da tela.
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N°® Pedido N

Itens do Pedido

© ADICIONAR B|

7.3. Documentos
Na sub-aba Documentos vocé pode realizar as mesmas a¢des do Tdpico 5.4.

Itens do Pedido Documentos Linha do tempo

=
(Il |
Vocé ndo possui documento adicionado
Cligue no bot&o para comecgar

© ADICIONAR ~

7.4. Autorizar/N3o Autorizar Pedido

Para autorizar o pedido, va até o menu do cabecalho (E) e selecione a opgao “Autorizar”.

O

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR ‘D Autorizar Pedido?

& Autorizar

%) Nao Autorizar

Em seguida, encaminhe para “Efetivar Pedido”.

Para ndo autorizar o pedido e bloquear algumas ag¢des posteriores, clique em “Nao

Autorizar” e confirme o modal.
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O

Nao Autorizar Pedido?

¥) Nao Autorizar

Em seguida, encaminhe para “Cancelar Pedido”.

7.5. Efetivar Pedido

A efetivacdo indica a concretizacdo do Pedido. E a partir dela que o saldo da Ata é retirado.

Deseja realmente efetivar o
pedido e abater os saldos da ata?

A efetivagao nao podera ser desfeita.

& Efetivar

7.6. Concluir Pedido

A conclusdo do pedido indica que o processo de Pedido da Ata foi autorizado e finalizado.

Posteriormente ele pode ser encaminhado para “Arquivar Pedido”.
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Q Autorizar Atividade Atual: Concluir Pedido
':-f) Nao Autorizar Encaminhar para *

) Arquivar Pedido -
" Concluir

Depois a agao sera finalizada.

PROCESSO DIGITAL H FINALIZAR ‘ (D

7.7. Validar Pedido

Etapa optativa, vocé pode encaminhar um pedido para ser validado antes de ser autorizado.

Atividade Atual: Validar Pedido

Encaminhar para *

Criar Pedido -

Encaminhar

7.8. Receber Pedido

A acdo deve ser feita toda vez que o pedido for encaminhado para vocé.
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PROCESSO DIGITAL H RECEBER ‘ ‘D

Cancele o recebimento do pedido, clicando no icone ().

7.9. Cancelar Pedido

Caso vocé NAO tenha autorizado o pedido, sera possivel cancela-lo. Depois basta finalizar o
pedido.

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ FINALIZAR <D

7.10. Estornar Item Pedido

Para estornar o item de um pedido é necessdrio que o Pedido seja Autorizado. A agdo pode
ser feita seguindo os passos:
Passo 1: Encaminhe o Pedido para “Readequar Pedido”.

Atividade Atual: Autorizar Pedido

Encaminhar para *

Efetivar Pedido

Cancelar Pedido I

. Readequar Pedido .

Passo 2: Na aba Itens do Pedido, selecione a op¢do “Estornar” nas Acdes.
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N° Ata Criagio Fornecedor Orgio Gerenciador
0022/AGEREG - U0/2024 12/03/2024 15629490000178 - AZ INFOR AGEREG - U0 —
ENCAMINHAR ha)
Estornar item Pedido ——
Gestor de Registro de Pre.

Itens do Pedido Documentos Linha do tempo

© ADICIONAR 3 5w B

P - Unid. Item L . Qtde. Valor )
O Tipo Seq. Codigo Descrigio Marca Aquis. Despesa Saldo Ata Saldo Orgéo Solicitada Unitério Valor Total Agdes
. 1.00000000 RS
- Tipo: dleo... . 1, .100.000,
O Item 00002 1 0001088 Lubrificante - Tipo: dleo. a Un. 3001 479,00 79,00 21,00 100.000,00 R$ 2.100.000,0
Cx B Estornar
O Item 00001 2 0001086 Lubrificante - Tipo: grax... a 24.00000000 3001 330,00 130,00 70,00 R$ 90.000,00 R$ 6.300.000,01

L
1-2de2 Linhas por pagina: 9

Passo 3: Preencha a quantidade que deseja devolver, junto de uma justificativa. Em seguida,
clique em “ESTORNAR”.

IIIE%HHIHEIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIHHIIII

Codigo
0001088
Quantidade *

50,00

Justificativa *

Motivo da devolucgdo.

ESTORNAR

Vocé podera consultar os itens estornados na aba Itens do Pedido, pelos icones indicados

abaixo (EP ou E).

Passo 4: Ao finalizar a agdo, clique em “ENCAMINHAR” no cabegalho e encaminhe para

Efetivar Pedido.

Atividade Atual: Estornar [tem Pedido

Encaminhar para *

Efetivar Pedido

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR D)
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7.11.1. Estorno Parcial (EP)

O Estorno Parcial significa que vocé devolve parte da quantidade solicitada. Ela é indicada pelo

icone (@).

7.11.2. Estorno Integral (E)

O Estorno Integral significa que vocé devolve o valor integral da quantidade solicitada. Ela é

indicada pelo icone (o) e a linha do item fica toda tachada.

Itens do Pedido Documentos Linha do tempo

ADICIONAR ‘ MAI COES ¥ B

. . Unid. Item Saldo Qtde. Valor -
Tipo Seq. Cédigo Descrigao Marca Saldo Ata : Valor Total Agdes
D P 4 9 < Aquis. Despesa Qrgéao Solicitada Unitario ¢
1.00000000 RS
Item 00002 1 0001088  Lubrificante - Tipo: dleo... 3001 499,00 99,00 1,00 R$ 100.000,00
O & tem ubrificante - Tipo: 6leo. a Un. X X X 100.000,00 $ X
Sx
D o #em-0000+ 2 0001086 tLubrificante—Tipergrax—= a 24-00000000 3001 40000 200,00 76,60 R$-90:000.00 R$0:00

E

7.11. Linhado Tempo

A linha do tempo permite com que os usudrios 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.

8. Dotacdo Orgamentaria

A Dotacdo Orcamentdria é feita dentro da criacdo de um Pedido (Gestdo do Pedido > Itens

do Pedido > Dota¢do Orgamentaria).

. DICA: Para recolher ou aumentar a se¢do de Dota¢do Or¢camentdria, basta clicar no icone

indicado abaixo.

Dotagéo Or¢camentaria @
Valor Total: RS 9.780,00

Passo 1: Na aba Itens do Pedido, selecione o botdo “INCLUIR DOTACAO”.




Dotagéo Orgamentaria
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=
il

Vocé nao possui dotagdes orgamentarias adicionadas

Clique no botao para comegar

INCLUIR DOTACA

Passo 2: Selecione o 6rgado e o exercicio desejados e clique em “FILTRAR”. Caso queira,

também selecione um Elemento/Subelemento especifico.

Si o de Dotagdo Orgamen

Elemento/Subelemento

Orgio *
AGEREG

Exercicio

v 2024

- FILTRAR

brgéo

AGEREG
AGEREG
AGEREG
AGEREG
AGEREG
AGEREG
AGEREG
AGEREG
AGEREG

AGEREG

O 0000 ooooaoao

Exercicio Natureza Despesa

2024

2024

2024

2024

2024

2024

2024

2024

2024

2024

3017 - Material de Processamento de...

3390 - Servigos Técnicos Profissionais...

3003 - Combustiveis e Lubrificantes...

3006 - Alimentos para Animais

3011 - Material Quimico

3016 - Material de Expediente

3019 - Material de Acondicionamento e...

3020 - Material de Cama, Mesa e Banho

3036 - Material Hospitalar

3039 - Material para Manutengao de...

Fungéo Programatica
20606210147170010 - AQUISIGAO DE PATRULH.

20606210147170010 - AQUISICAO DE PATRULH.

20606207144420028 - MELHORAR O TRAFEGO N...

20606207144420037 - AQUISIGAO DE EQUIPAM...

20606210147170003 - AQUISICAO DE MAQUINA...

20606210147170009 - FOMENTAR A IMPLANTAG
20606210147170010 - AQUISICAO DE PATRULH...
20606210147170010 - AQUISICAO DE PATRULH.
20606210147170010 - AQUISIGAO DE PATRULH.

20606210147170010 - AQUISICAO DE PATRULH...

Fonte Recurso

BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...

BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA. ..

RECURSOS DE MULTAS DE TRANSITO

APLICACAO DIRETA

RECURSOS PROPRIOS - INDIRETAS

RECURSOS EIV

BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...

BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...

BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...

BLOCO DE ATENCAO MEDIAE ALTA...

Passo 3: Selecione uma ou mais dotagdes e clique em “SALVAR”.
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Selegio de Dotagdo Orcamentaria

AGEREG 2024 3017 - Material de Processamento de... 20606210147170010 - AQUISIGAQ DE PATRULH... BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...
AGEREG 2024 3390 - Servigos Técnicos Profissionais...  20606210147170010 - AQUISIGAO DE PATRULH... BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...
AGEREG 2024 3003 - Combustiveis e Lubrificantes 20606207144420028 - MELHORAR O TRAFEGO N... RECURSOS DE MULTAS DE TRANSITO
AGEREG 2024 3006 - Alimentos para Animais 20606207144420037 - AQUISIGAO DE EQUIPAM... APLICACAO DIRETA
[0 AGEREG 2024 3011 - Material Quimico 20606210147170003 - AQUISICAO DE MAQUINA... RECURSOS PROPRIOS - INDIRETAS
D AGEREG 2024 3016 - Material de Expediente 20606210147170009 - FOMENTAR A IMPLANTAG. RECURSOS EIV
AGEREG 2024 3019 - Material de Acondicionamento e...  20606210147170010 - AQUISIGAO DE PATRULH... BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...
[J AGEREG 2024 3020 - Material de Cama, Mesa e Banho ~ 20606210147170010 - AQUISIGAO DE PATRULH... BLOCO DE ATENCAO MEDIAEALTA...
D AGEREG 2024 3036 - Material Hospitalar 20606210147170010 - AQUISIGAO DE PATRULH. BLOCO DE ATENCAO MEDIA E ALTA...
[0 AGEREG 2024 3039 - Material para Manutengdo de... 20606210147170010 - AQUISIGAO DE PATRULH... BLOCO DE ATENCAO MEDIAE ALTA...
. 2 3 4 > 1-10de 31 Linhas por pagina: 10 M
Passo 4: Insira os valores das dotagGes e clique no icone (\/) para adicionar o valor.

Dotagdo Orcamentdria ~
Valor Total: R$ 50,00
Exercicio Funcéo Programatica Elemento/Sub Fonte Recurso Valor Acoes
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios.. R$ 100,00 v i
2023 Sem P|- FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios.. Informe v (]
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... Informe v []
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios.. R$ 50,00 i

Passo 5: Clique em “SALVAR” para vincular ao pedido.
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Dotagdo Orgcamentaria A
Valor Total: R$ 9.780,00
Exercicio Funcao Programatica Elemento/Sub Fonte Recurso Valor Agoes
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 3.500,00 i
2023 Sem P| - FASA Sentencas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios.. R$ 100,00 i
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 2.000,00 i
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 100,00 » i
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordindrios... R$ 3.200,00 » i
2023 Sem P| - FASA Sentencas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios.. R$ 750,00 i
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 130,00 » i

8.1. Editar Dotacgao

\J \/
Para alterar o valor, basta clicar no icone (/ ) de edigdo e depois no icone ( ).

Dotagéo Orgcamentaria A
Valor Total: R$ 50,00
Exercicio Fungéo Programatica Elemento/Sub Fonte Recurso Valor Acbes
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 100,00 v i
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios.. Informe v (]
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios.. Informe v (]

2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 150,00 v

8.2. Excluir Dotagao

il
Para excluir uma dotacao, clique no icone (.) nas Acdes e confirme a acdo.

8.3. Adicionar Dotagao

Para adicionar novas dotacdes, clique no botdo “ADICIONAR DOTACAO”. Realize a filtragem
e salve as informacgoes, conforme os Passos 2 e 3 mencionados anteriormente.
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Dotagéao Orgamentaria ~
Valor Total: R$ 50,00
Exercicio Funcéo Programatica Elemento/Sub Fonte Recurso Valor Acoes
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 100,00 v i
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... Informe v (]
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... Informe v []
2023 Sem P| - FASA Sentengas Judiciais Materiais Recursos Ordinarios... R$ 150,00 v i

9. Adesao

9.1. Adesao Interna
Passo 1: Na listagem geral de atas, acesse a ata

Ata " ordenador.despesa €

] — Pesquisa: manual €3 B

Atas
o — . Orgéio . X X
N° Ata Processo N° Edital Descrigio Gerenciador Situagio Fim Validade Pedidos
044/AGEREG/2025 MANUALATA/000.001/2025 — Aquisicdo de itens de materiais AGEREG Efetivada 08/09/2026 0 =, =
0021/AGEREG - 07/03/2025 - \
MANUAL/123.456/7721 - Teste do Manual AGEREG - UO Efetivada © 0 EV |
U0/2024 © 2

1-2de2 Linhas por pagina: 25

Dica: (1) Busque pelo N° Ata, Processo, Edital ou Descricao para realizar uma busca mais
otimizada e depois (2) clique em Acessar

Passo 2: Clique em Aderir
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Gestdo da Ata

N°® Edital  N°® Processo N Ata Grgao Gerenciador
- MANUALATA/000.001/2025 044/AGEREG/2025 AGEREG
Descrigio Vigéncia Situagio
Aquisicdo de itens de mat 08/09/2025 - 08/09/2026 Efetivada
Informagdes Itens Documentos
Saldo Saldo Saldo
X . Unid. Valor L Consumo Saldo L Consumo
Tipo Seq Descrigiio Aquisich Fornecedores ik Inicial Ab Atal Ata Inicial Adesd Atual
uisiGao unitario a ual - lesao
Ata Adesdo Adeséo

0000376 - B
fem 1 roca 1Un. FORNECEDORAZ R$1000 500 0 500 1000 0 1.000
odontolégica -...

0000125 - Caneta -

ltem 2 X K Cx12Uns. FORNECEDORAZ RS 10,00 500 0 500 1.000 0 1.000
Tipo: pince..
0000125 - Caneta - AZ
It 3 d 1 j P R$ 10,00 500 0 500 1.000 0 1.000
em Tipo: pince... a8 NFoRMATICA 510/
Item 4 0ooooz1 - 1Un. z R$ 10,00 500 0 500 1.000 0 1.000
Dispensador - Tipo: ... : INFORMATICA ! . )

Passo 3: Em Aderir UO na Ata selecione qual 6rgdo realizara a adesao

O sistema lista todos os 6rgaos que o usuario possui permissao

Aderir UO na Ata

Para qual 6rgdo deseja aderir?

Orggo

AGEREG - Agéncia Municipal de Regula¢éo dos Servicos Publicos

AGEREG - UO - Agéncia Municipal de Regulagdo dos Servigos Publicos - AGEREG

SEGES - Secretaria Municipal de Gestédo

Passo 4: Clique em Selecionar
Aderir UO na Ata

Para qual 6rgao deseja aderir?

Orgéo

SEGES - Secretaria Municipal de Gestéo

SELECIONAR

l ADERIR \ ACESSAR PNCP ]
Prazo de Entrega (0 Agdes
Dias  Tipc i v
Dias Tip [ -
Dias Tip [ -

Passo 5: A adesao possui duas etapas: 1. Itens e 2. Documentos A segunda etapa sera

habilitada apds a primeira etapa ser realizada.
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Ata » Adesdo a ordenador.despesa e v

N* Adesio Orgio Data Usuério Atividade
044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Criar Adesdo

ENCAMINHAR

o Itens o Documentos

Unid. Saldo disp.
Tij Descri Nat. D Forneced: Valor Unitari de. Adesd
ipo Seq sCrigio at. Despesa Aquis. ornecedor alor Unitério Orgéo Qtde. Ades&o
Item 1 0000376 - Broca odontoldg.. 3010 1Un. FORNECEDOR AZ RS 10,00 250
§ Cx12
Item 2 0000125 - Caneta - Tipa: ... 3016 Uns. FORNECEDOR AZ R$ 10,00 250
Item 3 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 und 1jg AZ INFORMATICA R$ 10,00 250
Item 4 0000021 - Dispensador - T... 3021 1Un. AZ INFORMATICA R$ 10,00 250
Item 5 00009618 - Quadro - Tipo:... 5242 1Un. AZ INFORMATICA R$ 10,00 250

Passo 6: Itens - Na listagem de itens disponiveis para aderir, preencha o quantitativo e
clique em Avancar

Ata » Adesdo + Salvo Automaticamente ha ordenador.despesa € v
Unid. Saldo disp.
Tipo Seq Descrigao Nat. Despesa ! X Fornecedor Valor Unitério P, Qtde. Adesdo
Aquis. Orgéo
Item 1 0000376 - Broca odontoldg... 3010 1Un. FORNECEDOR AZ R$ 10,00 250 10
N Cx12
Item 2 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 Uns FORNECEDOR AZ R$ 10,00 250 10
Item 3 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 und 1jg AZ INFORMATICA R$ 10,00 250
Item 4 0000021 - Dispensador - T.. 3021 1Un AZ INFORMATICA R$ 10,00 250
Item 5 00009618 - Quadro - Tipo.... 5242 1Un. AZ INFORMATICA R$ 10,00 250

1-5de5 Linhas por pagina: 25

AVANCAR

Passo 7: Documentos - De acordo com as configuragdes do sistema, sera possivel que:
— NO Processo

- Seja gerado automaticamente ou nao

- Seja obrigatdrio ou nao

— Justificativa
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N° Adesio Grgo  Data Usuério Atividade

ENCAMINHAR
044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Criar Adesdo

) iens © Documentos

[ = ST JE ISP U TSI SR P

Passo 8: Apds preencher ou alterar as informagdes de N° Processo ou Justificativa, clique
em Salvar para registra-las na adesao

Ata » Adesdo + Salvo Automaticamente a ordenador.despesa e v

G

Vocé ndo possui documento adicionado
Clique no bot&o para comegar

© ADICIONAR ~

SALVAR

Passo 9: Com a adesao pronta, clique em Encaminhar

N° AdesSo Orgio  Data Usudrio Atividade
044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Criar Adesdo

ENCAMINHAR

o Itens o Documentos

N* Processo * Justificativa

Passo 10: Selecione a préxima atividade e clique em Encaminhar. Nota: A atividade do fluxo
varia de acordo com a implementacgao configurada no Setup
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Encaminhar

Atividade Atual: Criar Adesao

Encaminhar para *

Analise Adesao

Encaminhar

Passo 11: Enquanto a outra atividade nao receber a adesao, é possivel cancelar o envio
clicando no icone indicado. O botdo "voltar para listagem" retorna para aba Gestao da Ata
da ata em questao.

< voltar para listagem — —<sf———

Cancelar encaminhamento

N° Adesfio Orgic  Data Usudrio Atividade )

044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Andlise Adesdo

o Itens a Documentos

N° Processo * Justificativa

Passo 12: Analisar Adesao - Em Registro de Preco > Ata, acesse a aba <b>Adesbes</b>
como gestor com a quantidade de adesdes que precisam ser analisadas. Utilize os filtros
simples ou avancados para encontrar informagdes mais rapidamente.




Manual — SIADES - Ata de Registro de Pregos

Ata
Atas Adesdes ()
0004/AGEREG - UD/2023
0018/AGEREG - UD/2023
0016/AGEREG - U0O/2023
0017/AGEREG - UO/2023

0008/AGEREG - UD/2024 o

A gestorrp | & |~

Dax

Passo 13: As adesOes que estao na atividade "Andlise Adesao" sdo identificadas com a
quantidade de analises que precisam ser realizadas. Clique em Acessar para iniciar sua

analise.

Ata
Atas Adesdes 0
044/AGEREG - U0/2024

044/AGEREG/2025 )

Orgéo Data Usuério

SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa

©2025 — Todos os direitos reservados

a gestorrp | & ~

Pesquisa: 044/agereg € b

Atividade

Andlise Adesdo
NAO RECEBIDO

1-1del Linhas por pagina: 5

1-2de2 Linhas por pagina: 25

v1.43.0-ACOMPANHAMENTO

Passo 14: Em Itens serdao apresentados os itens que o aderente deseja aderir. Clique em
<b>Receber</b> no cabegalho da adesdo para iniciar a analise e habilitar os campos.
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Ata » Adesdo a gestorrp | & ~

N* Adeso Orgio  Data Usudrio Atividade

044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Andlis s ‘ LEREE | ‘)

o ltens o Documentos

B VISUALIZAR ADESAQ

Unid. Saldo disp.
Seq P

i i Nat. Fi Val itéri . Al
ipo Descrigéo at. Despesa Aquis. omecedor alor Unitério Grgéio Qtde. Adeséo
Item 1 0000376 - Broca odontolég... 3010 1Un. FORNECEDOR AZ RS 10,00 250
. Cx12
Item 2 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 Uns. FORNECEDOR AZ R$ 10,00 250
1-2de2 Linhaspor pdgina: 25
©2025 — Todos os direitos reservados v1.43.0-ACOMPANHAMENTO

Passo 15: Para alterar a quantidade, clique no campo e edite a quantidade. Clique em
Avancar para acessar os Documentos. O sistema realiza o salvamento automatico e pode ser
identificado na cabecalho da pagina em verde (Salvo automaticamente).

Ata » Adesio + Salvo Automaticamente ' gestorrp [ & @ v~

N* Adesfio Grgio  Data Usudrio Aividade

044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Andlise Adesdo R (j

o Itens o Documentos
B VISUALIZAR ADESAQ

Unid. Saldo disp.
Tij Descrigio Nat. Des| a8 Formnecedor Valor Unitério de. Adesdo
po Seq g8 pes: Aquis. ! Orgdio a
Item 1 0000376 - Broca odontolég... 3010 1Un. FORNECEDOR AZ R$ 10,00 250 20
Cx12
Itemn 2 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 Uns FORNECEDOR AZ R$ 10,00 250 10
1-2de2  Linhasporpagina: 25
.
©2025 — Todos os direitos reservados v1.43.0-ACOMPANHAMENTO

Passo 16: Em Documentos, adicione os documentos/anexos conforme explicado na secao
Documentos
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Ata » Adesdo

=
(Il |

Vocé nao possui documento adicionado

'© ADICIONAR ~

a gestorrp | & ~

SALVAR

Passo 17: Com sua analise feita, clique em Concluir para aceitar a adesao.

Ata » Adesdo

£ voltar para listagem

N* Adesio GOrgio  Data Usudrio Atividade
044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Anidlise Adesdo

a gestorrp | & v

CONCLUIR ENCAMINHAR 9

o Itens © Documentos

B VISUALIZAR ADESAO

Unid.
Tipo Seq Descrigio Nat. Despesa Aq:.ns Fomnecedor
Item 1 0000376 - Broca odontolag.. 3010 1Un. FORNECEDOR AZ
y Cx12
Item 2 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 Uns FORNECEDOR AZ

Passo 18: Ja para recusar, clique em Encaminhar

N* Adesfio Orgio Data Usuério Atividade
044/AGEREG/2025/AD01.2025 SEGES 08/09/2025 Ordenador de Despesa  Andlise Adesdo

Valor Unitério

R$ 10,00

R$ 10,00

Sald.“ disp. Qtde. Adesdo
Orgéo

250 20

250 10

1-2de2 Linhas por pagina: 25

CONCLUIR ENCAMINHAR [ )

“ Itens e Documentos

B VISUALIZAR ADESAQ

id.
Tipo Seq Descrigdo Nat. Despesa ;l::ﬂs Fornecedor
Item 1 0000376 - Broca odontolog... 3010 1Un. FORNECEDOR AZ
" Cx12
Item 2 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 Uns. FORNECEDOR AZ

Valor Unitério

R$ 10,00

R$ 10,00

S8ido dtep: Qtde. Adeséo
Orgéo

250 20

250 10

1-2de2 Linhas por pagina: 25

Passo 19: Selecione a atividade Recusar Adesao e clique em Encaminhar
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Encaminhar
Atividade Atual: Analise Adesdo

Encaminhar para *

Recusar Adesdo

Encaminhar

Passo 20: (1) Baixe o documento da solicitagdo da adesdo em Visualizar Adesao (2) “voltar
para listagem” retorna para a listagem de adesdes de Gestdo da Ata

Ata » Adesdo A gestorrp [ &~

£ voltar para listagem  —i— 2

N° Adesio Orgic  Data  Usuério Atividade
044/AGEREG/2025/AD01.2025  SEGES -

Ordenador de Despesa  Recusado

@ itens © Documentos
B VISUALIZAR ADESAD | <t 1

Unid. Saldo disp.
Ti Seq Descrigio Nat. Despesa Fornecedor Valor Unitério de. Adesdo
po o Aquis. Grgéio a
Item 1 0000376 - Broca odontolag.. 3010 1Un. FORNECEDOR AZ R$10,00 250
y Cx12
Item 2 0000125 - Caneta - Tipo: ... 3016 Uns. FORNECEDOR AZ R$ 10,00 250

1-2de2 Linhas por pagina: 25

Nota: Também é possivel acessar as adesOes, tanto para analise quanto para consulta, por
aqui

Informagdes

Itens D Acorr AdesGes Controle de Saldos - Grgéo

Adesdo 044/AGEREG/2025/AD01.2025| Recusado

1-1de1 Linhas por pagina: 25

9.2. Adesao Externa

Passo 1: AdesOes que vieram da area publica serdo identificadas. Acesse a adesao.




Manual — SIADES - Ata de Registro de Pregos

Ata » Adesfes & B gestorp | m | v

£ woltar para listagem

Gestdo da Ata

N Edital N Processo N* At (Grgdo Genenciadar
MANUALATA/DDO.001/ 2025 D44/ AGEREG/2025 AGEREG
& PROCESSO DIGITAL l I ACESSAR PNCP
Descrigho Wighncla Shuaghe
Aguisicio de itens de mat... DE/09/2025 - 08/09/ 2026 Efetivada

Informagbes ltens Docurnentos: Acempanharments Adesties Controle de Saldos - Orglo

[3) Adestio 044/AGEREG/202 5(AD0Z.2025| Aguardando Andlise

Adesdo 044/ AGEREG/2025/AD01.2025 Recusado -:r:l

1-2de?  Linhaspor piging. 23

Passo 2: A analise sera feita igual de uma adesdo interna

Havera duas etapas (Itens e Documentos)

Na etapa de itens sera possivel visualizar os itens solicitados na adesao e altera-los, se
necessario

Na etapa de documentos sera possivel gerenciar documentos e inserir o NO Processo, se ele
for obrigatdrio

Ata » Adesdo A gestorrp | & v

N* Adesio Data OGrgio Shuaglio
044/AGEREG/2025/AD02.2025 — SEJUSP  Aguardando Anélise

Ver Mais CONCLUIR RECUSAR

o ltens o Documentos

B VISUALIZAR ADESAQ

. Qtde Saldo Saldo
) Nat. Unid. 3 Qtde ) )
Tipa Seq Descrigdo ) Fornecedor Valor Unitério  limite N limite a disp. Qtde. Adesdo
Despesa Aquis. . Utilizada .
Utilizagdo utilizar Orgéo
0000376 - B
item 1 S oees 3010 1Un.  FORNECEDOR AZ RS 10,00 1000 0 1000 250 10
odontolég..
0000125 - Caneta - Tipo: Cx12
Htem 2 3016 Une  FORNECEDORAZ R$ 10,00 1000 0 1000 250 10
0000125 - Caneta - Tipo: d1 )
item 3 anetalio 3me J“g" AZ INFORMATICA R$ 10,00 1.000 0 1000 250 10

0000021 - Dispensador -

Passo 2: Para aceitar, clique em Concluir. Para recusar, cligue em Recusar.
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Ata » Adesdo h gestorrp | & | v

Orgio  Situaglo

CONCLL RECUS
SEJUSP  Aguardand ONCLUIR J RECUSAR

o Itens o Documentos
B VISUALIZAR ADESAQ

Nat. Unid. Qude Qude Saldo - Saldo
Tipo Seq Descrigio . Fornecedor Valor Unitdrio  limite . limite a disp. Qtde. Adesgo

Despesa Aquis. . Utilizada .

Utilizagio utilizar Orgéo
tem 1 0000576 - Broca 3010 TUn.  FORNECEDORAZ R$ 10,00 1.000 0 1000 250 10
odontolég...
125 - - Tipo: 1

tem g 0000MS-Caneta-Tipo: o0 E:sz FORNECEDOR AZ RS$ 10,00 1000 0 1000 250 10
item 3 0000125 -Caneta-Tipo: g, AT A7 INFORMATICA R$ 10,00 1.000 0 1.000 250 10

0000021 - Disnensador -

Passo 3: Ao recusar, escreva o motivo da recusa e clique em Enviar

Reprovacéo da adeséo

Motivo Reprovagsio *

Adesao nao aceita

10. Relatérios

Na menu lateral é possivel acessar os relatdrios de controle de adesdo e de saldo.

11. Bloquear Ata

Vocé pode bloquear o uso da ata, selecione no Menu de A¢des a opcdo “Bloquear Ata” e
insira o motivo do bloqueio. Em seguida, clique em “SALVAR".




Manual — SIADES - Ata de Registro de Pregos

Bloquear Ata

Motivo *

Justificativa do blogueio.
ADERIR :

Gerar Ata Carcna

26 /300

=]
Q BloguearAta

Excluir SALVAR

=

No cabecgalho da aba Gestdo da Ata, a a¢do de bloqueio serd indicado pelo icone (®). Na
listagem geral ela aparece na coluna Situagdo.

Gestdo da Ata

N° Processo N Ata Orgdo Gerenciador Descrigio Vigéncia
MANUAL23 456/7721 0021/AGEREG - U0/2024 AGEREG - UD Teste do Manual 07/03/2024 - 07/03/2025 - -
‘ PROCESSO DIGITAL | ‘ ADERIR |
Atas
N°® Ata Processo Descrigao flrgau Gerenciador Situagao Fim Validade Agoes
MATHP/123.456/1234  Aquisigdo Material Hospitalar AGEREG - UO Em Elaboragao 05/03/2025 =+
0022/AGEREG - UO/2... TESTE/204.586/6667 TESTE AGEREG - UO Efetivada 11/03/2025 =]
0021/AGEREG - UO/2... MANUAL/123.456/7721  Teste do Manual AGEREG - UO Efetivada © 07/03/2025 =+]

12. Excluir Ata

Para excluir uma ata vd nos Menu de Ac¢des ao lado de uma efetivacdo e clique em “Excluir”.
A acdo podera ser realizada caso:

® A Ata ndo esteja vinculada a um Processo de Utilizagao;
e A Ata ndo tenha gerado Ata Carona; ou

® A Ata ndo apresenta transferéncia de estoque.
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PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ADERIR

& Gerar Ata Carona

EFETIVAR ATA ‘

& Bloquear Ata

W Exclur B Excluir

13. Configuragoes

ConfiguragGes é um dos itens que compdem o Menu principal do médulo Registro de Pregos. Ao
clicar sobre ele vocé terd acesso a Modelos Documentos.

Configuragoes

Modelos Documentos

13.1. Modelos Documentos

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

Titulo;
Tipo;
Criagao;

Situagao.

11.1.1. Criar Novo Modelo

Passo 1: Clique no botdo “Novo”, em seguida uma caixa de texto se abrira.
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Modelos Documentos » Listagem geral de medelos de documentos gestorp @ v

D

Titulo Tipo Criagao Situagao Agbes

pedido de utilizagio POC ES Pedido de Utilizagio 07/02/2024 PRI |
Documento Tabela Ata De Registro De Prego 0510212024 sV
ARP - Espirito Santo Ata De Registro De Prego 2310112024 PRI |
Teste Ata De Registro De Prego 28/12/2023 PRI |
teste Termo de Desentranhamento 19/12/2023 PRI |
“ 2 3 1-5de12 Linhas porpagina: 2 -

Passo 2: Preencha os dados obrigatdrios da caixa de texto, selecionando o "Tipo" no campo
de selegdo. Vocé pode escolher entre os tipos mais utilizados para o processo da Ata,
disponibilizado em uma lista. Este campo é obrigatdrio.

Novo Modelo de Documentos

Ata De Reqgistro De Preco
Pedido de Utilizacéo
Termo de Desentranhamento

Autorizacdo De fornecimento Do pedido

Adesao da Ata I

Passo 3: Em seguida coloque um Titulo para o modelo. Ndo esqueca de colocar titulos com

boas associa¢des para lembrar do modelo referido. Depois clique em “SALVAR”.
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Novo Modelo de Documentos X

Tipe ™

Ata De Registro De Preco A

Titulo *

Ata de Registro de Precos - Modelo 1

36 /100

SALVAR

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

Passo 4: O Editor de Texto sera aberto. Apds redigir seu modelo, clique em “Salvar”.
Ata de Registro de Pregos - Modelo 1

Arquivo  Inserir

- ~ B @@ M @ B I U A == &

L
5]
4
U]
]
il
{11}
1
il
lil
=l
|
[

Satvar
(caries)

Escreva aqui o modelo

11.1.2. Editar Modelo

\J
Ao clicar no icone de edicdo (/ ) das A¢Oes, vocé pode editar o titulo e a situacdo do
modelo.
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Editar Modelo de Documento Editar Modelo de Documento
Tipo = Tipo *
Ata De Registro De Prego Ata De Registro De Prego
Titulo * Titulo *
Ata de Registro de Precos - Modelo 1 Ata de Registro de Precos - Manual
36 /100 341100

Situagdo * Situagdo ™
@ Ativo (O Inative O Ativo @ Inativo

SALVAR SALVAR

11.1.3. Visualizar Modelo

Ao clicar no icone de visualizar (I}l) nas Agles, vocé podera ver o documento. Nele é possivel
realizar o download do arquivo em formato docx ou pdf, no canto superior esquerdo - abaixo do titulo
do modelo.

Ata de Registro de Pregos - Manual
o @

Escreva aqui o modelo

11.1.4. Redigir Modelo

Ao clicar no icone de redigir ('EI) nas Acdes, vocé podera realizar alteragdes no documento.

11.1.5. Excluir Modelo

ol
Ao clicar no icone de excluir (.) nas Agdes, vocé podera remover o modelo.




