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1. Introducao

Seja bem-vindo ao mddulo Compras Preparacdo. Neste modulo vocé podera
manter o armazenamento dos seus processos, organizar seus documentos, inserir 0s
itens de sua aquisicao/contratacdao e realizar Pesquisas de Precos, 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-mai

Senha

Esqueceu sua senha?

ENTRAR
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3. Inicio

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

» Inicio analistateste @ v

L 4
Compras Publicas
# Inido — —
TN TN
2= Demandas \\:B, /) (\9)
Processos 0 6

ConfiguracBes Processo a Receber Meus Processos

Processos do Orgao

©2023 — Todos os direitos reservados ARG

3.1 Recolher Menu

Inicio analistateste @ ~
Processo a Receber Meus Processos

Processos do Orgdo

©2023 — Todos os direitos reservados 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 analistateste €3 ~

-/r‘\\ e —~\
"‘\%,/‘ \.9)
0 6

Processo a Receber Meus Processos

N
[T \,l

S

6

Processos do Orgdo

v1.0.0-ALPHA105

4, Processos

4.1Acessando o Menu “Processos a receber”
Ao selecionar no dropdown do menu > "Processos", serdo apresentadas as
seguintes opgoes:

e Processos a Receber
e Meus Processos
e Processos do Orgao

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

> Processos a Receber » Listagem de processos a receber analistateste @ ~

v
Compras Publicas @ Novo 1, Importar IRP

Inicio

= Demandas

Processos

Processos a Receber

Meus Processos D

Nenhum processo por aqui

Processos do Orgao Clique em Nowe para comecar.

Configuragbes

©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 seré direcionado para
a tela abaixo, onde encontrara uma lista de todos os processos criados pelo érgao.

’. Processos do Orgéo » Listagem dos processos do 6rgao analista.teste e v
Compras Publicas
N° Processa Objeto Orgao Procedimento Atividade AgBes
Inicio
PGE P =]
= Demandas
2 A PGE C ETP +
Processos
PGE Contratacio Autuar Processo -ﬂ
Processos a Receber
PGE < P =+
Meus Processos
PGE Contratacio Criar ETP =]
Processos do Orgdo
PGE tratag utuar Processo +]
ConfiguracBes
PGE 2o riar +]
PGE Contratagio Criar ETP =]
1.8de8 Linhas por pagina: 10 ¥
©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 opgles para navegagao, como:

Novo;

Busca por processo;
Importar IRP;
Acoes;

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

e NO do Processo;

e Objeto;

e Orgio;

e Procedimento;

e Atividade.

’0 Meus Processos » Listagem dos meus processos snalistateste @ ~
Compras PUblicas &, importar P l gl
# Inicio

p— v 4
s Processs b — wtvar Proceso 4
Processos do Orglo oPGE Licitagdo Autuar Processo 4]
ConfiguracBes e 3 3

ros crer e 3
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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".

fs Importar P B

4.3.2 Secao Dados Gerais

Nesta tela, vocé encontrara campos para edicdo e selegao, onde podera inserir as
informagdes de acordo com as necessidades de sua aquisicdo e contratagdo. Alguns
campos sao obrigatorios, por isso, fique atento ao preenché-los.

. analista.teste e “
Dados Gerais ~

N° Processo™ Orgao*™ Unidade Organizacional* @

Tipo de Procedimento™ Procedimento Auxiliar Amparo Legal*

@ Lictacigo O Contratagdo Direta

Categoria*® Regime de Execucdo Agdo Judicial®

O sim @ Nio

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

* Nenhum

Objeto™

i
074000

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

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

e N° do Processo: ndo possui mascara definida. (Configuravel) e obrigatdrio*;

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

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

e Procedimento: pode ser do tipo “Licitacao” ou “Contratacao Direta”. Campo
Obrigatério*;

¢ Procedimento auxiliar: campo de selecao onde constam as opcoes
o Sistema Registro de Preco (na escolha de procedimento “Contratagao
Direta” ou Licitagdo, esta opgcao ficara disponivel);
o Credenciamento (na escolha de procedimento “Licitacao”, esta opcao
ficara disponivel);
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o Pré-qualificacdo (na escolha de procedimento “Licitacdo”, esta opcdo
ficara disponivel);
o Manifestacao Interesse (na escolha de procedimento “Licitacao”, esta
opgao ficara disponivel);
e Amparo Legal: campo de selecdo (Obrigatdrio*) que contém as opgdes
o Lei14.133/2021;
o Lei 13.303/2016;

e Categoria: campo de selecdo (Obrigatério*) que contém as opgoes
o Alienacdo de bens mdveis/imdveis

Cessao

Compras

Concessao de Direito Real de Uso de Bem Publico

Concessao e Permissao de Uso de Bem Publico

Concessoes e Permissoes de Servicos Publicos

Informatica (TIC)

Locagao

Mao de Obra

Obras

Servigos

Servigos de engenharia

Servicos de Saude

Trabalho técnico, cientifico ou artistico

O O OO OO O O o o o o o

e Regime de Execucdo: campo de selecdo (Obrigatério*) que contém as
opgoes
o Empreitada por prego unitario;
Empreitada por prego global;
Empreitada integral;
Contratacgao por tarefa;
Contratacdo Semi Integrada;
Contratagao integrada.
Fornecimento Prestacao servigo Associado

O O O 0O OO

OBS: O campo “"Regime de Execucao” estara disponivel apenas quando selecionadas
as categorias: ConcessOes e Permissdes de Servicos Publicos, “Obras” ou “Servicos de
Engenharia”.
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. Acdo Judicial: campo (Obrigatoério*) para selecdo das opgbes “Sim” ou “Nao”
referente a existéncia de acao judicial;

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

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

. Critério de Reducdo: campo (Obrigatério*) para a selecdo do critério de
redugao por “Trucagem” ou por “Arredondamento”

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

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

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

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

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

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

Recursa Federal”

@ Sim O Nao

. . A ) . P
Fonte Financiamento (& Projeto W Tipo Transferéncia

>  Selecione ~ Selecione -

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 selegao os projetos cadastrados no menu “Configuragoes”.

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

Ao selecionar a opgdo Voluntdria, os campos: N° de Convénio/Instrumento, Ano
Convénio/Instrumento, N© da Compra, Legislacao, Tipo Objeto e Origem Recurso
Financeiro se abrem para preenchimento. Estes campos serdao utilizados apenas
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quando a integracdo 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 Licitacao/Contratacao
Ao selecionar o tipo de procedimento, o sistema altera a secao de acordo com a
escolha, caso seja:

e Tipo de Procedimento “Licitacdao” Apds selecionar o tipo de procedimento,
a secdo sera renomeada para "Detalhes da Licitagdo", e os campos serdao
ajustados para modalidade, critério de julgamento, observacoes e
complementacdo legal. E importante observar que esses campos n3o Si0
obrigatdrios.

Detalhes da Licitagdo ~

Modalidade Critério de Julgamento Observagbes

Complementacdo Legal

Artigo Inciso @ Alinea

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

mmmp  Amparolegalt
Belecione .

Lei 14.133/2021

Lei 13.303/2016

Em seguida, o campo modalidade disponibilizara as opgoes:

Ex. Ao escolher a Lei 14.133/2021 as opgoes sao:
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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 Pregdao, o sistema disponibiliza as seguintes
opgoes:
Maior Desconto

Menor Preco

|Se ecione -

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

O

Atencéao! Vocé esta alterando a
modalidade

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

Deseja realmente confirmar esta acdo?

“ ‘ s

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

e Tipo de Procedimento “Contratacao” Apds a selecdo, a secdo sera
renomeada para "Detalhes da Contratacao”, e os campos serao ajustados para
Contratacdo Direta, Critério de Julgamento, Observacoes e Complementacao
Legal. E importante observar que esses campos ndo s3o obrigatdrios.

l)etalhes da Contratagio I 2

Contratagdo Direta Critério de Julgamento © Observactes

Complementacao Legal

Artigo Inciso @ Alinea
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a) Contratacao Direta
Campo de selecao com as opgOes de Dispensa de Licitacao e Inexigibilidade.
Para a escolha de Dispensa de Licitacdo, é possivel selecionar opcdes de
critério de julgamento.

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

Menor Prego

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

d) Complementacao Legal
Este campo permite a complementagdo de artigos, incisos e alineas, sendo
possivel incluir até 2 complementacdes. No entanto, conforme a padronizacao
do PNCP na lei 14133/2021, o usuario s6 pode incluir um conjunto de artigos,
inciso e alinea.

Complementacdo Legal

Artigo Inciso © Alinea

4.3.4 Salvando os dados Gerais do processo

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

Processo editado com sucessol ho o

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

O

Atencao! O Processo possui
dados que nao foram salvos

Ao confirmar a acdo, as alteragfes ndo salvas sero
descartadas!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

“ | s
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4.4 Aba para navegagao

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

< Voltar para listagem)|

N°Processo  Atividade “ | ‘7‘ .
MANUAL Autuar Processo PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR | &

InformagBes Documentos Itens Precos I Ocorréncias Linha do Tempo |

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

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

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘

Ocorréncias

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

Apés a confirmacdo apenas ficard disponivel para
visualizagdo. O nimero do processo ndo poderd ser
reutilizado

Deseja realmente confirmar esta acdo?

Meus Processos » Listagem dos meus processos . analistateste @y
® Novo T, Importar IRP
N° Processo Objeto Orgdo Procedimento Atividade Agles
MANUAL Manual DPGE Licitacdo Autuar Processo =]
DPGE Licitacdo Autuar Processo -g
I 1233232 Manual Teste DPGE Licitacdio Criar €TF @ =] I

Na listagem de processos na tela inicial, a situacdao do processo sera atualizada
para "Cancelado".
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e Excluir processo: E possivel realizar essa acdo até um determinado ponto
durante a elaboracao do processo. Quando o processo tiver documentos que ja
foram juntados ao processo digital, essa acao sera blogueada. Ao excluir o
processo, todos os documentos e informagOes serdo apagados, e vocé podera
reutilizar o nimero do processo novamente. Quanto aos documentos juntados,
consulte a opgao "Juntar documentos".

Nao & possivel excluir o processo, porque exste(m) documentofs)
@ juntado(s) efou canceladois).

Existem documentos adicionados
ao processo. Deseja mesmo
exclui-lo? 'l Eow r Droveocor

Apos a confirmacgdo. todos os dados preenchido serdo
deletados e 0s documentos serdo excluidos

Deseja realmente confirmar esta acdo?

“

4.5Documentos

Estamos agora na aba Documentos. Para adicionar documentos ao seu processo,
cliqgue no botdo "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
MANUAL Autuar Processo

‘ PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ | ENCAMINHAR ‘ H

Informagdes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado
cligue n: 3 nar

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

ﬁ / Adicionar Anexo X

Vocé ndo possui documento ou anexo adicionado

Clique no botdo para adicionar

@ ADICIONAR =
Titulo Anexo™

Tipo Anexo

B Documento

0/100
U Anexo i
Arquivo™ ©

Arraste seu arquivo aqui

Anexo Sigiloso?*

O sim ® Nao

‘ Cancelar

15
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Para adicionar um anexo dos tipos 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 acdo, clique no botao "Salvar".

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

Anexo Sigiloso?* e
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 ~ ACOESE ASSA ¥ | B

O Titulo Criaggo Convidados Juntado AgBes

a @_E:Eip-:ﬂ 06/11/2023 13:42:27 & o/0 Nio v §

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

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

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 @ Nao

Salvar
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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 serdo 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 edicao.
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” ficard disponivel e podera selecionar com quais usuarios
deseja compartilhar o documento. Apds selecionar os usudrios, clique em “Salvar".
Caso deseje manter este documento sem sigilo Selecione a opgao "Nao" e clique no
botdo "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.

Informagges Documentos Itens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR ~ ‘ AGOES EM MASSA ~ B

Titulo 1 Atividade Criagio Convidados Juntado AcBes

BB O Adend Autuar Processo 27/05/2025 10:16:50 Nao 8B :

$

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
Arquivo  Inseric

-~ B

S
]
@
"
I
(i3
1
1
‘
«
]
Il
Tl
]
i
lil
il
m
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Ao retornar para tela da Aba Documentos veja que temos algumas mudangas por
aqui:

N°Processo  Atividade |7‘ ‘ ‘7
MANUAL Autuar Processo PROCESSODIGITAL | | | ENCAMINHAR

Informacgées Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR ~ | ACOES EM MASSA ~ B
O Titulo Criagso Convidados Juntado AgBes
Q adendo teste 06/11/2023 13:45:45 N3o 8
Teste (.pdf) 06/11/2023 13:42:27 & o0/0 N3o v K

P

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 |he 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.

Informacoes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo

© ADICIONAR ~ | ACOES EM MASSA ~ d

4.6Menu Acgoes

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

4.6.1 Anexos
Para anexos que ndo estejam no formato PDF, o sistema disponibiliza as
seguintes acbes através do menu localizado ao final da linha.

Informacées Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo
© ADICIONAR ~ ‘ ACOESE IASSA ~ B
O Titulo Criagio b Convidados Juntado AgBes
09/11/2023 .
@] testez (.docx) N30
09:26:06 + ar
06/11/2023 .
E &) teste 206 Nio /' Renomear
06/11/2023 P .
D @] Anexo.pdf (.pdf) - L 0/0 Nio ¢ W Exclur

13:53:31

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, cligue no menu e selecione "Renomear". O sistema abrird uma caixa de
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texto onde vocé podera inserir o novo titulo. Apds renomear o anexo, clique em

Renomear Anexo

Titulo*

ANEXO DE PROPOSTA.docx

| Cancelar |

"Salvar" para confirmar a alteragao.

e Excluir — Esta acdo é definitiva. Ao clicar em "Excluir", o sistema emitira 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 acdo?

I

Para arquivos no formato PDF (Processo Digital), o sistema oferece mais opgoes,
incluindo as mais comuns, diretamente na linha, devido ao fato de ser um tipo de
arquivo que pode ser enviado para 0 PROCESSO DIGITAL, tais como:

(] ] AVISO DE ABERTURA.paf { pdlf) 080302023 2 o/ Nio ]

Escolha o tipo de assinatura

m

e Assinar - Representado pelo icone 4’“ , esta acdo estd dentro do bloco de
acoes que compde o "Processo Digital", pois todos os arquivos em formato PDF
poderdo ser enviados para o processo digital. Ao clicar no icone, o sistema
abrird uma caixa com as opgoes de Assinatura do Tipo:

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

Dica: Fique atento aos dados antes de prosseguir a acao.
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b) Digital — Realizavel por meio de inser¢do de Token. Para efetuar a acdo
insira o seu token de acesso, selecione a opgao “Digital”,confirme os dados
e clique em “Assinar”.

Assinar Eletronicamente

Cancela Assinar

e Juntar - representado pelo icone " Esta acdo esta dentro do bloco de

acoes que compdem o “processo Digital”. Todos os arquivos em formato PDF
poderdo 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 Digital. Para prosseguir com a agao clique em “Sim”. Ao confirmar a
acao, o sistema confirma e 0 anexo passara para a constar no processo Digital.

@ Documento foi juntado ao processo digital. X
e .
Atencéo! O documento a seguir
sera juntado ao processo digital:
AVISO DE ABERTURA pdf
Deseja realmente confirmar esta agao?
m -
OBS: ApoOs juntar um anexo, ele aparecera na Coluna Juntado “Sim”.
Titulo Data Criagao Convidados Juntado Agdes
O @J testel (pdf) 23/02/2023 L 0/0 No ™

0 teste2 (pon 231022023 & 0/0 Sim

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

N° Processo Situagao

MANUAL/123 456/7889 Em Elaboracio | OIS0 RIEERL

Informagdes Documentos Itens
Outras acoes disponiveis:

e Convite — Esta acao 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 acao no menu > Convite;
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Passo 2: Insira no caixa de texto emails validos.

a @J AVISO DE ABERTURA pdf { pdf) 08/03/2023 & oio Nio b .= Convite

* Baixar

W Excluir

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

Passo 3: clique no icone de adicao o . Logo ao inserir o email ele fara parte da
listagem de “Signatdrios 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
adicdo.

Passo 4: Clique no botdo “Convidar”.

Documento

AVISO DE ABERTURA pdf

ome

I 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 confirmacdo da agao de “Convidar”, volte até a opcao no
menu > Contive e clique 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 | |

| Cancelar |

Lista de Convidados

Apos realizar a acao de “Convidar” a listagem dos Convidados ficara disponivel na
coluna convidados.
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Para visualizar passe o cursor pela coluna que sera disponibilizada a listagem de
convidados.

Titulo Convidados Juntade Agdes
© azi@azi.comb
@ AVSE-BEABERTORApdf{-pdf} L 01 Sim
E Teste Concluir Edicdo 05/03/2023 & 070 Sim

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

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

Jodo Vitor Mesq.
Nexandre Maci D

Sabrina Almeida
signat4 ) Agdes
A Karina

Elias Mendonga R

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

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

A acdo de Renomear para Anexos nao pode ser realizada para arquivos que ja

estejam em formato PDF.Apds a juntada do Anexo ao processo Digital ainda sera
possivel:

e Cancelar - Essa acao 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 Agdes
@ ANEXO DE PROPOSTA docx (docx) 07/03/2023 Nao
AVISO DE ABERTURA pdf ( pdf) 08/03/2023 o 1 Sim
@ Pty = @ Cancelar
B Teste Concluir Edigao 09/03/2023 e 0/0 Sim X Desentranhar
B aoenoo 09/03/2023 & Sim = Repaginar
¥ Baixar

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

Informe o Motivo do Cancelamento X

Documento
AVISO DE ABERTURA. pdf

Motivo Cancelamento®

“
01300

o
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O documento sera apresentado na listagem com esta marcagao:

I AvseBEABERFURApIHp 08/03/2023 2 071 Sim

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

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

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

Informativo

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

E importante lembrar que, a partir desse momento, o sistema tera duas copias do
documento/anexo. A primeira, que foi cancelada, permanecera com esse status. A
segunda sera 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 ag0es.

Titulo Data Criagéo Convidados Juntade Agbes

E Adends 24/022023 2 070 Sim A Clonar

E Autorizacdo de Formalizacdo de Demanda 24/02/2023 L2 070 Sim i= Repaginar

|4

=] Awiso-de-Aberura 24022023 Baixar

& 070 Sim




Manual — SIADES - Compras Preparacdo

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

Clonar documento cancelado

Documento Cancelado
Adendo
Titulo™

1F Adendo b4

Cancelar Clonar

Insira outro titulo para a copia do Documento/Anexo. Em seguida clique em Clonar.

Apds a realizacdo desta agdo, o Documento/Anexo passa para a listagem:

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

B o 1°Adendo 13/03/2023 N&o =]

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

Passo 1: Selecione no Menu “Ac0es” a opcao “Desentranhar”

)  EDITAL (pdf) 10/03/2023

Do

@ Cancelar

X Desentranhar

= Repaginar

3+ Baixar

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

termo de desentranhamento.

PROXIMO

< Voltar  Documento a desentranhar @ recigr ——————

EDITAL

Termo de Desentranhamento - EDITAL

Arquivo  Inserir

- o~ B &= M@ B I UA == @ Al - 12 -

1M
LU}
hihl
11}
i
linl
Il
m

TERMO DE DESENTRANHAMENTC

n° das folha(s) n°® __ a por motivo

Em__/_/ _ faco o desenfranhamento no presente processo

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

O

Deseja finalizar o termo de
desentranhamento?

Ap6s confirmagdo ndo sera possivel redigi-lo novamente,
ficando disponivel apenas para visualizacdo. Na etapa de
juntar, "EDITAL" podera ser desenfranhado e assim o
respectivo termo ira substituir as pgs. 13 a 15.

Cancelar ‘ Continuar

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

O termo esta disponivel como rascunho no processo digital X

e Redigir 3 PROXIMO

Pagina 1 de 1

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em i1 ., 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 usuario que estiver
logado para confirmacdo da assinatura. Verifique os dados e prossiga com a acao
clicando em "Assinar".

Nome

Analista Um Da Silva

CPF

614.867.452-10

Termo de Desentranhamento - EDITAL

Cancelar Assinar

Passo 5: Apds a confirmacdao 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 o0 documento para o processo digital, neste caso, em
substituicao do documento que foi desentranhado.

Documento a desentranhar
EDITAL

< Voltar

Gostaria de juntar o termo ao
processo digital?

Cligue no botdio de Juntar se deseja realmente juntar o termo de
desentranhamento do documento EDITAL no processo digital. O
termo ird substituir s pgs. 13 a 15.

IR PARA DOCUMENTOS

Dica: Mesmo que saia dos passos e retorne a aba de Documentos, vocé poderd
retomar a acao de onde parou. No entanto, ao iniciar o desentranhamento, o sistema
blogueia 0 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, cligue no Menu "Agdes" e selecione
"Repaginar".

E ADENDO 08/03/2023 Sim

Do

@ Cancelar

X Desentranhar

Repaginar

.

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

Repaginar Anexo no Processo Digital X

Documento
teste2 (pg. 18 a 33) -

Nowva Posigdo de Pagina®

Passo 1: Verifique a posicdo 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- (pg. 1a 18)

Posicdo 2- (pg. 17 & 17)

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

a) As paginas atuais nao serdao 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 ndo os documentos
anteriores ao termo de desentranhamento.

c) Nao 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 acao permite o download do documento criado no Editor de
Texto para o seu computador.;

e Renomear - Esta acdo permite a alteracdo do titulo do documento. Ao clicar
no Menu e selecionar "Renomear", o sistema abrird uma caixa de texto para
que vocé possa realizar a acdo. 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 acao permite acessar o documento dentro do editor de texto
para realizar alteracdes e edicdes. Como é uma acao frequente e normalmente
muito acessada, seu icone ja esta disponivel na linha do documento.

[UJ ANEXOQ DE PROPOSTA docx (.docx) 07/03/2023 Nao

B © Adendo 08/03/2023 Nio g

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

documento.
" Processo » Documentos HH ) . o ’admm e .
Compras Piblicas

Informagdes Documentos Itens Pregos Selecdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Inicio
© ADICIONAR ¥ ACOES EM MASSA ~ n

Painel
Titulo Atividade Criaggo Convidados  Juntado AcBes

8= Demandas

15/10/2024
Q Aviso de Abertura Autuar Processo Nao
Processos A 8 09:02:41 Manifestacdo

Processos a Receber Q Concluir edigao

¥ Baixar
Meus Processos

/' Renomear

Processos do Orgdo
W Excluir
Pesquisa de Preco
Ato Normativo
©2024 — Todos os direitos reservados v1.9.0-PL8

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

Manifestagdo b4

Usudrio

Administrador - Compras

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

Conformidade*

Selecione o Modelo™

Observagdo

0/1000

Cancelar Salvar
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No campo tipo, selecione uma das opgOes 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 Configuragdes > Modelos de Documentos, (campo
obrigatorio). No campo Observacao insira as informacoes desejadas. Clique no
botdo Salvar para prosseguir.

" Processo » Documentos Manifestac3o realizada com sucesso!
Compras Publicas
Informacdes Documentos Itens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo
Inicio
© ADICIONAR ~ ACOES EM MASSA ~ n
Painel
Do O Titulo Atividade Criagio Convidados  Juntado AgBes
PSS | a B Parecer - Aviso de Abertura Autuar Processo 15/10/2024 2 0/0 Nao v & ; |

09:05:24

15/10/2024
O r a 8
Processos a Receber B O Avisode Abertura Autuar Processo e Nao

Meus Processos

Processos do Orgdo

Pesquisa de Preco

Ato Normativo
©2024 — Todos os direitos reservados v1.9.0-PL8

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

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

Titulo Data Criagao Convidados Juntado Agdes

@ ANEXO DE PROPOSTA.docx (.docx) 0710312023 Nao :
5 Aendo 08/03/2023 Nao . P
8 & Concluir edicio
O @ AVISO DE ABERTURA pdf (.pdf) 0810312023 & 01 Nao 4+ Baixar
/# Renomear
B Excluir

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

OBS: A acdo de “Concluir Edicao” 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!

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

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

Demais agdes para Documentos com etapa de edi¢do concluida:

Convidar — acdo que ficard disponivel no Menu “A¢des” < Convite (vide
Anexos que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras agées
disponiveis).

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

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

Clonar - agdo que ficara no Menu “Acles” < Clonar apods o “Cancelar” (vide
Anexos que estejam no formato PDF (PROCESSO DIGITAL< Outras acoes
disponiveis).

4.7Ac0es em Massa
Vocé podera realizar agdes em uma escala maior do que documento a documento,
essas agoes sao:

Assinar;
Juntar.

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

@ERMODEREFERE!\C\AD:I:pdf: 100312023 & 0o Nio ~ & G

O B8

PARECER 10/03/2023 & 0/0 Néo N B E

Em seguida, va até o Menu “Acdes em massa” e selecionar “Assinar”
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Editar » Processo analista teste e ~
Informaces Documentos Itens
© ADICIONAR ~ B
Titulo Data Criagio Convidados Juntade Agbes
(] Q tested (pdf) 23102/2023 2 0/0 N&o -

Verifique os dados e clique em “Assinar”.

Assinar eletronicamente em massa

Nome

Analista Um Da Silva

CPF

614.867.452-10

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

PARECER

| Cancelar ‘ m

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 “Ac¢des em Massa” a opgao de “Juntar”

Editar » Processo analista teste e ~

Informacdes Documentos Itens

© ADICIONAR « | ACOES EM MASSA

Assinar
Titulo Data Criagio Convidados Juntado Agbes
Juntar
O Q tested { pdfy 23/02/2023 & 010 Nzo B ¢

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

Sequéncia da juntada X Sequéncia da juntada X

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

¥ - PARECER

w

- EDITAL
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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 é um arquivo em PDF, ou
é um documento que ainda ndo teve sua edigdo concluida.

5. Itens

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

5.1 Adicionando Itens

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

Vocé ndo possui item adicionado

Clique no botdo para comecar

© ADICIONAR

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

ltens do Processo
Busque aqui bens e servicos e crie sua lista para utilizagio no processo @

[ busae porcoago ou escrias a |

Passo 3: Depois de realizar a busca pelo item, o sistema apresentara todos os itens
que correspondem ao cddigo ou a descricdo 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 botdao "Itens Selecionados" e inserir a quantidade desejada
no campo "Quantidade". Para finalizar a adigao dos itens, clique no botdo "Finalizar".

Lista de Itens Salvo Automaticamente X
Itens Adicionados °

seq.  Cédigoescrigio Un. Aquisigao® Quantidade®

rografica na cor azul: escrita 1Un
unifo...yer mais

-

Q campo & obrigatério

afica na cor preta; escrita 1 Un.
ver mais

-

O campo & obrigatdrio

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

-
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6. Aba Itens

Apods adicionar os itens, vocé podera visualizar a lista dos itens adicionados ao
processo.

N° Processo Atividade
MANUAL/123.456/7890  Autuar Processo

| PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR E

Informacdes Documentos Itens Precos Ocorréncias Linha do Tempo
© ADICIONAR | ORDENAR ~ ‘ | AGRUPAMENTO | ‘ 1AIS ACOES ~ B
Un. "
Tipo Seq. Cadigo/Descrigia . Elemento/Sub Exclusivo Cota Qtde.* Valor Unit. Val. Total
Aquisiciio*

0000007 - Tosilato de
Sorafenibe - Dosagem:

un. EN AS = 0.00 -
e . W 200 mg: SENTENGAS . . 10,00 i
Apresentacdor.ver
mais
1 -
un. EN As - 0.00 -
temn 3 SENTENCAS ) . 10,00 i
0000008 - Panela - 1 -
tem B Tipo: pressio; Material: un. Material de - R R 10,00 B - ]
aluminio polido;
©2023 — Todos os direitos reservados v1.0.0-BETA.4

Conforme a listagem, podemos perceber as seguintes agoes:

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

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

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

Titulo do Grupo

[ . sawvar @ ‘ FINALIZAR ‘ B

O Tipo Seq.  CodigoiDescrigio Un. Aquisigio Elementorsub atde.
O o , 'a“muesm - Caneta esferografica na cor azul; escrita média (1 o eteial 6o Expediente .
o Lo B a :“ (:neta esferografica na cor preta; escrita média (1 o et do Expetionte e
O . B G 00009585 - Caneta esferografica na cor vermelha: escrita média Tun Vateral de Expeciene 000

(1...vermais

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

O

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

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

Deseja realmente confirmar esta agao?
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e Ordenar — Esta acao permite que o usuario escolha entre os tipos de
ordenacao disponiveis:
o Ordenar itens: O sistema permite a ordenacao dos itens contidos
na pagina.
o Ordenar Grupos: O sistema permite que a ordenagao ocorra
entre os itens pertencentes ao grupo selecionado.

Selecione o grupo para ordenagao

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

e Mais acoes:
o Aplicar Beneficio

= Antes de aplicar um beneficio, é necessario que o usuario
tenha concluido uma pesquisa de preco. Durante a
aplicacdo 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 botao "Aplicar Beneficio".

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

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 divisdo se aplica
somente ao quantitativo dos itens que vocé possui.

Atividade

Apicar Beneficio

Tipe: Seq CadigeDessrigio Gt Wal. Estimade Exclusive Cota Rezsrvada
Sim

Acdes am Massa
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Passo 4: Pressione o botao “Salvar” para salvar a aplicacdo de beneficio.

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

0 Retirar Beneficio
. Esta acdo surgirda apés a aplicagdo do beneficio,
permitindo a retirada da aplicacdo dos beneficios. Para
isso, 0 usuario precisara confirmar a mensagem de alerta
do sistema.

O

Atencao! Deseja retirar os
beneficios?

Os beneficios aplicados serdo removidos!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

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 pregos publicos,
explorando uma ampla gama de concorrentes e utilizando informagdes 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 agdo é subdividida em dois fluxos: Monetario
e Percentual.

=]
Vocé nio possui pesquisa de prego adicionada
Clique no botéo para comecar

© ADICIONAR
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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 precos coletados devem ser analisados de forma
critica, em especial, quando houver grande variacdo entre os valores apresentados”.
Com esse fim, o sistema Compras Preparagao realizou adequacOes para que os calculos
sejam realizados de forma automatica levando em consideracdo os parametros e
condigdes estabelecidos pela normativa e pelo Tribunal de Contas da Unidao que
endossou 0 manual do STJ em sua 42 Edicao com as atualizagdes da Lei 14.133/2021
onde obtivemos a fonte de consulta. Neste sentido vale ressaltar que os precos
excessivamente elevados sdo excluidos individualmente antes de se proceder a
eliminacdo dos inexequiveis, tendo em vista o principio da economicidade.

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
1234-A2025  Autorizar Autoridade Competente (TR)

PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ‘ ENCAMINHAR | (D AP

Informagdes Documentos Itens Precos Selecao de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

[~ |
Vocé ndo possui pesquisa de pre¢o adicionada

Clique no bot3o para comegar

© ADICIONAR

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

Adicionar Pesquisa
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OBS: A Anadlise 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
utilizad-la na aplicacdo para o cdlculo de percentual (maior desconto, menor
acréscimo...).

7.2.2 Conhecendo a area Interna da Pesquisa

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

* 4 Pesquisa de Pregos » Itens 4 SECRETARIA DZ ESTAO DA Cdmm A

2
CDmpras Pl’jblicas < Valtar parz listagem

2
PesquisadePreco1  Tipo Pesquisa Abaixo da Média 3 Adima da Média d Coefidente de Variagdo

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

# Inicio

% Relatérios

RELATORIOS ¥

= Processos un.
Tipa Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qude, “ﬂ;ﬂi\gfm Variagao Mediana © Média © Menor Prego Aggies
Processos a Receber 385086 - APONTADOR LAP'S,
MATERIAL:METAL E FLASTICO, 3016 - MATERIAL DE
TIPO:ELETRICO, TAMANO:PEQU...ver EXPEDIENTE
204569 - CANETA BORRACHA,
. . 016 - MATERIA

Item 2 M) MATERIAL:FLASTICO e P{A}F\ L0E 1.000 O{1ZUN v

~ o EXPEDIENTE

PO:REGARREGAVEL

Q Pesquisa de Preco 204569 - CARGA LAPIS BORRACHA, -
Item 3 M) MATERIAL:BORRACHA, TIPO:RIGIDO, EXF‘ED\:N_; 1.000 O{1ZUN v

COR:BICOLOR o

Item 1 100 O{100UN 2857% v

Meus Processos

Processos do Orgio

B Ato Normativo

% Configuragdes

@ 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 Edigao.

Passo 3: O sistema disponibiliza no cabegalho os parametros para a definicao 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
relacdo 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 estdo excessivamente elevados
em relacdo 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 variagao fornece a oscilagdo das propostas em relacao a média.
Quanto menor for o seu valor, mais homogéneas serdo. O coeficiente de
variagao é considerado baixo quando apresentar percentual igual ou inferior a
25%, sendo nesse caso indicada a "Média" como critério de definicdo do valor
de mercado




Manual — SIADES - Compras Preparacdo

7.2.3 Tela de listagem da pesquisa de Pregos

Na tela de listagem da pesquisa de Pregos, podemos observar as colunas Variagao,
Mediana, Média e Menor Prego. Esses indicadores sdo utilizados para o calculo da
Analise Critica.

» Pesquisa de Pregos » Itens >4 PARTAMENTO ESADUAL De readTin e
’ DE ENTO ESTADUAL DE SITO
Compras Piblicas

< Voltar para listagem

Abaixo da Média
Percentual Minimo 75,00%

Pesquisa de Prego 1

Tipo Pesquisa
Nao Sigilosa #*

Acima da Média Coeficiente de Variagdo
Percentual Maximo 25,00%  25,00%

A Inicio Monetério

Relatérios

Processos

Processos a Receber

Meus Processos

Processos do Orgdo

Pesquisa de Preco

Ato Normativo

Configuracdes

Sobre

Item

Item

Item

Seq.  Codigo/Descrigio

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

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

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

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

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS ¥

Un.

3 ) Med Meédi 5
Qtde. Aquisicio Variagdo ediana ® ia © Menor Preco AcBes
1000 GRF350 ML - - - v
1000 GRR1OL - - - v
COPO 300

. . . v
1000
1000 GRF2L - - - v

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

’0

Compras Pblicas

# Infcio

Relatérios

Processos

Processos a Receber

Meus Processos

Processos do Orgio

Pesquisa de Preco

Ato Normativo

Configuracdes

Sobre

Pesquisa de Pregos » ltens

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1

Monetario

Tipo Pesquisa
Nao Sigilosa #*

Abaixo da Média
Percentual Minimo 75,00%

Acima da Média

Coeficiente de Variagdo

Percentual Maximo 25,00% 25,00%

Tipo

Item

Item

Item

Item

Seq.  Codigo/Descrigio

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

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

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

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

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

CARREGAR PREGOS

Qude. ::wmo Variaggo  Mediana ®  Média®  Menor Prego Agtes
1000 GRF350ML E E . v
1000 GRR1OL E E . v
oo Eﬁpo 300 7 7 7 .
1000 GRF2L E E . v

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 variacao. 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 ndao ha desconsideracdo dos precos inexequiveis
ou excessivamente elevados.
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> Pesquisa de Pregos » Itens > admin (g%

(e[l < voliar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variaggo
# Inicio losa Percentual M Percentual ,00%  25,00%

% Relatérios - A
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO
= Proc s y Coeficiente < 25,00%: Recomendavel - Média.
Tipo Seq. Cédigo/Descricdo Elemento/Subelemento Qtde. ::;us'cso Variagdo Mediana © Média © Menor Preco AcBes
Processos a Receber e e
NV ERIA 3007 - GENEROS
I 1 M 1.000 RF350 M E E E v
[p— tem ALIMENTACAO CRES0ML
o 445479 INERAL NATURAL
. B G TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS oo crniol o
e EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO e
Q  Pesquisa de Preco m:
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
B AtoNormativo s G TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS 1o COPO300 .
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO ML
mais
Configuraghes 445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM E 3007 - GENEROS
® sobre ftem 4 EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 000 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 variagdo. A metodologia Média é
indicada pelo sistema quando os pregos estao dispostos de forma homogénea,
sem a presenca de valores extremos.

* 4 Pesquisa de Pregos » Itens 4 DEPARTAMEI ’:?d,m’lin »

)
(WWES Tl < vortar para lstagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagiio
Nzo Sigilosa #/  Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00%  25,00%

Relatérios A 3
LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELA

A Inicio

Processos
Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. ::‘ms'séo Variagdo Mediana © Média ©® Menor Preco AcBes
P R -
rocessosa Receber 445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M " 5 . . . v
Meus Processos fem 1 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO 1000 GREIS0ML
mais
e TPOCOM G MATERAL 2007 ceNeRos
; o y N - - - v
flem 2 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO 1000 eRRIOL
Pesquisa de Preco mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL
Ao Normativo s TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS 1o COPO300 7 7 7 .
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA..ver ALIMENTACAO ML
mais
EoiRitacnes 445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
" . . . v
Sobre fem EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA..ver ALIMENTACAO 1000 eREZL
mais

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




Manual — SIADES - Compras Preparacdo

7.2.4 Adicionando cotacoes

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

a) "Lancar Cotacao". Para adicionar cotagbes manualmente (vide langar cotacao)

b) "Carregar Precos". Para obter precos do prdprio 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 bEpARTAMENTO ESTADUAL DE TRANTG @) ™

) 2
(WWES T < vortar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
# Inicio Monetério NZoSigilosa #  Percentual Minimo 75,00%  Percentual Maximo 25,00%  25,00%
23 Relatérios - - P
LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO RELATORIOS ¥
Processos
Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. ::ms'séo Variagdo Mediana © Média ©® Menor Preco AcBes
P R :
rocessosa Receber 445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
o & TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS oo orr o o
, 5 - - -
Meus Processos EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO
mais
; o y N - - - v
ftem 2 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E..ver ALIMENTACAO 1000 eRRIOL
Pesquisa de Preco mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL
o e 5 TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS Loop  COPO300 . . . o
EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO ML
mais
Configurabes 445480 - AGUA MINERAL NATURAL
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M . . . v
Sobre frem N EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 1000 eREZL
mais

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

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagiio
Monetario N3o Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO RELATORIOS ¥
Tipo Seq. Cédigo/Descrigao Elemento/Subelemento Qtde. A:u\slgio Variaggdo Mediana @ Média © Menor Prego Agbes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL, o
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
B { $ 3, B 3 ~
L= L M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 0% CRSSOME ELED 8
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte ° Data Composicdo AgBes
FORNECEDORA . . - P .
OCEANG LTDA 1000 R$ 1,00 R$ 1.000,00 Valida Dominio Amplo 21/04/2025 . % 7
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E - . - - e .
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 5,00 R$ 5.000,00 valida Cotagdo Direta 21/04/2025 . % 7
ME

10 e

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

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagsio
Monetario N3o Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,000
LANCAR COTAGAQ CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTACAO ‘ RELATORIOS ¥
Tipo Seq. Cédigo/Descrigdo Elemento/Subelemento Qtde. :;Lnsigéo Variagio Mediana ® Média © Menor Prego AgBes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
L 5 (! $ 3, - - ~
ftem ! = EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 CRF3Z0ML o687% fes0 8
mais o
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M ; = - ~
=1 Z EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAOQ LY SRl . ESSL0 8
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte o Data Composigio Agbes
FORNECEDORA w o - o >
OCEANO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 . % f
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E 4 = = s, 3
CERVICOS L TDA 1000 R$ 32,00 R$ 32.000,00 Valida Cotacdo Direta 21/04/2025 . %

ME

1-2de2 Linhas por pagina 0 N

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

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
Monetario Nao Sigilosa # Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
Tipo Seq. (Cédigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qtde. :;;“SI;SD Variagdo Mediana ® Média ® Menor Prego AgBes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
L - % s 3, o
ftem ! - EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 CRF350 ML £6.67% fes00 g
mals 0
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M 'y % - 3 v
ftem 2 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GRRIOL 323 Fe 3100 C
mals
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS COPO 300
M ] = - ) A
ftem ? EMBALAGEM:VIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 1000y, L2220 C
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Anlise Fonte Data Composicdo Agdes
FORNECEDORA " - o, .
OCEANO LTDA 1000 R$ 2,00 R$ 2.000,00 - Dominio Amplo 21/04/2025 [ ) %z 4
10 v

1-1de1 Linhas por pagina:

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

Atencao!

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

Deseja realmente confirmar esta acdo?
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7.2.5 Analise

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

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

Tipo Seq.

Item 1

Item 2
Fornecedor

AZ TECNOLOGIA
EM GESTAO LTDA

FORNECEDORA
OCEANO LTDA
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E
SERVICOS LTDA -
ME

Item 3 M

cédigo/Descrigio

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

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

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

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

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

Valor Total

R$ 30.000,00

R$ 36.000,00

R$ 24.000,00

3007 - GENEROS
ALIMENTACAQ

Qtde. Aquisigio Variagio
1.000 GRF 350 ML 66,67%
1.000 GRR10L 16,33%

Anéliseo Fonte

Valida Dominio Amplo

nvalida Dominio Amplo

Valida Cotacdo Direta

COPO 300
1.000 ML

Mediana @

R$ 3,00

Data

21/04/2025

21/04/2025

21/04/2025

Média @

Menor Prego Agdes
B v
RS 27,00 E ~
Composigio AgBes
L % 7
=] % 7
L % 7
2 . 10
1-3de3 Linhas por pégina:

R$ 2,00

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

automaticamente pelo sistema. O usuario podera visualiza-la/edita-la através do icone

de Justificativa (3).

Tipo  Seq.  Cédigo/Descrigio
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL
Item 1 M :
EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver
mais
445479 - KGUA MINERAL NATURAL,
. ) 4 TIPO:COM GAS, MATERIAL
e EMBALAGEM:PLASTICO, TIPOE...ver
mais
Fornecedor Qtde, Valor Unitério
AZ TECNOLOGIA
emGesTAOLTDA 1000 83000
FORNECEDORA
OCEANO LTDA 1000 fe3600
JP COMERCIAL
FORNECEDORAE 25 24,00

SERVICOS LTDA -
ME

Item 3 M

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

Elemento/Subelemento

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

Valor Total

R$ 30.000,00

R$ 36.000,00

R$ 24.000,00

3007 - GENEROS
ALIMENTACAO

Un.

Qtde. Aauisicao Variagdo
1.000 GRF 350 ML 66,67%
1.000 GRR10L 16,33%

Andlise Fonte

Valida Dominio Amplo

nvalida o Dominio Amplo

Valida Cotagdo 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
R$ 27,00 - B ~
Composigdo Agdes
o % 7
=] % 7
® % 7
5 10 -
1-3de3 Linhas por pagina
R$ 2,00 8 v




Manual — SIADES - Compras Preparacdo

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

Justificativa X
Nome

Data Criagdo
21/04/2025 10:27:33

Justificativa®

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

acima da média

771500

‘ Cancelar ‘ Salvar

Quando uma cotacdo apresenta a situacao de “invalida”, nao é possivel alterar

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
M 5 % = s A
= Z EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 000 GO 338 RE2Z00 8

mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitario Valor Total Andlise Fonte Data Composicdo Agdes
AZ TECNOLOGIA . i Invalido, pois o valor ests acima do limite superior de 25,00% acima
EM GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 4o médis
FORNECEDORA 3 . c D o
OCEANO LTDA 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 Invalida Dominio Amplo 21/04/2025 =] A
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E " - - o,
SERVICOS LTDA- 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 vélida Cotagdo Direta 21/04/2025 ' %/
ME

. .10 M
1-3de3 Linhas por pagina:

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 apresentarda um modal para a
realizacdo da alteracdo do calculo de referéncia.

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagio
Monetario N3o Sigilosa #* Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANGAR COTAGAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO RELATORIOS ¥
Tipo Seq. Cédigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qtde. ::LJ‘S";QO Variagdo Mediana ©® Média @ Menor Prego Acdes
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
A k 5 679 %3, B B v
ftem ! % EMBALAGEM PLASTICO, TIPOE..ver ALIMENTACAO 1000 GRESs0ML Bes7 a0 8
mais
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
: o . B
fem 2 ™' EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO o0 eReIoL e S 8 v

mas 1]

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

. . -
fem 3 ™' EMBALAGEMIVIDRO, TIPO EMBA..ver ALIMENTACAO 1000 fe 2o 8
mais
445480 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENERGS
fem 4 % EMBALAGEMVIDRO, TIPO EMBA...ver ALIMENTACAO 1000 eRFL : . . h
mais

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

43
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acao de alterar o célculo selecione no campo “Célculo”(1) a opcao desejada em
seguida, o sistema solicitarda uma nova justificativa, adicione e clique em

“salvar”.

Selegdo de Metodologia X Selegsio de Metodologia

Calculo® o Célculo*

Média - Média a

5 Média

Justificativa*® o |
A utilizacdo da média foi aplicada, pois os pregos estdo dispostos Menor Preco
de forma 'mmagé‘wea, sem a presenca de valores extremos, BpC’S a e TOrMa oMo genea; SenT a Presenca te valores extremos; aposa
exclusdo os inexequiveis e os excessivamente elevados. exclusao os inexequiveis e os excessivamente elevados.

184 / 4000 184 / 4000

| Cancelar | Salvar ‘ Cancela Salvar

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

7.2.7 Composicao

A cotacdo é considerada “invalida” de acordo com o célculo de coeficiente de
variacao e tem sua justificativa apresentada na coluna da composicao, pois a partir
dessa informagao o sistema ndao considera que a cotacao faz parte do conjunto para
andlise. No entanto é possivel retirar da composicdo qualquer cotacdo que julgar
necessario, inclusive de precos excessivamente elevados ou inexequiveis caso necessite
alterar a metodologia de clculo para o item. E importante salientar que ao alterar a
composicdao de uma cotacdo o sistema podera recalcular o conjunto de dados e passar
a constar para algumas outras cotacoes a situacao de “invalida”.

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

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

; 9 -
U Z M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO WLy CRRICL peSSX L2200 8
mais

Fornecedor Qtde. Valor Unitdrio Valor Total Analise Fonte Data Agbes
;‘ZATGEECS’\JFSE)OL?SA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 . %
FORNECEDORA . . p c D
OCEAND LTDA 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 nvalida Dominie Amplo 21/04/2025 B %
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E 5 . - .
SERVICOS LTDA- 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Valida Cotagao Direta 21/04/2025 E “%

ME

1-3de3 Linhas por pagina:

7.2.8 Aplicacao de indice

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

10
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445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
; % : )
fem 2 "' EMBALAGEMIPLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 eRRIoL I B2z g ~
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitario Valor Total Andlise Fonte Data Composicdo
AZ TECNOLOGIA L ’ .
EM GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Valida Dominio Amplo 21/04/2025 .
FORNECEDORA ) ) . ;.
OCEANO LTDA 1000 R$ 36,00 R$ 36.000,00 Invalida Dominio Amplo 21/04/2025 =] % f
JP COMERCIAL o
FORNECEDORA E » i . s
rvcos oA, 1000 R$ 24,00 RS 24,000,00 Valida Cotagdio Direta 2110472025 ® % 5

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

Observacdo e

07500

Carw‘:fljv

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

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

Aplicar indice X

Selecione o indice™

IPCA

IGP-M

| OUTROS

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

Selecione o indice*

IPCA
© valor Digitado seré adicionado como porcentagem nesta compra

Insira o Valor do indice* @

Observacgao: campo nado obrigatdrio para adicionar alguma observacao.

Apds preencher os campos obrigatérios, clique em “salvar”, em seguida o sistema

emitirad uma notificagao

®

Atencdo! Vocé esté prestes a aplicar um
indice!

Apo6s a confirmacdo, o valor serd reajustado de acordo
com o indice!

Deseja realmente confirmar esta acdo?

Il -

Passo 3: Clique “Sim” para prosseguir. Em seguida o sistema apresentara na tela, a
cotacdo com seu valor alterado com a aplicacao do indice e um icone que ao clicar

podera ser possivel rever o indice aplicado, conforme abaixo:

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,

TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
. %
iz 2 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO ECCUGRE IS
mals
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Anlise Fonte Data
AZTECNOLOGIA 1000 R$ 30,00 N Valida Dominio Amplo 21/04/2025
EM GESTAO LTDA Clique aqui para visualizar o indice aplicado
FORNECEDORA
R$ 39,60 .600, 4 fi 5
OCEANO LTDA 1000 R$ 39.600,00 Invélida Dominio Amplo 21/04/2025
JP COMERCIAL
FORNECEDORA E A - -
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 vélida Cotagdo Direta 21/04/2025
ME

Aplicar Indice X

Selecione o Indice*

IPCA

Insira o Valor do indice*

10,00%

Observagdo

Adigio de indice de mercado

277500

Cancelar

Vocé ainda podera:

RS 27,00 - B

Composigéio AgBes
(] %/
=] % 7
o %/

1-3de3 Linhas por pagina: o
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a) Editar indice (1): clique no icone “aplicar indice”, em seguida no menu
acesse “Editar indice”. Ao clicar nessa opcao o sistema abrira novamente
a modal, onde sera possivel realizar as alteragdes necessarias.

445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS
. o - -
frem ’ M EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAO 1000 GRRIOL 20.59% R$ 27,00 g8 ~
mais
Fornecedor Qtde, Valor Unitério Valor Total Anlise Fonte Data Composigio Agdes
AZ TECNOLOGIA B . - o »
EM GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 R$ 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 . % S
FORNECEDORA
R$ 39,60 600, 4 i 5 2
OCEAND LTDA 1000 $ ® R$ 39.600,00 Invélida Dominio Amplo 21/04/2025 =] % J/
JP COMERCIAL y
FORNECEDORA E ) ~ R /' Editar indice
SERVICOS LTDA - 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 Vélida Cotagao Direta 21/04/2025 .
ME B Excluir indice
1-3de3  Linhas por pa e

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

O

Existe um indice aplicado a esta cotagao!

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

Deseja realmente confirmar esta agdo?

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

- Relatdrio de Fornecedores

- Pesquisa
Ao clicar em pesquisa, o sistema apresentara um submenu com as opgoes:
- Detalhado
- mapa comparativo
- Analise Critica-xIs
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< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variagdo
El Percentual 0 Percentual Maximo 25,01 25,00%

LANGAR COTAGCAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ RELATORIOS ¥

Relatdrio de Fornecedores @

Monetario

Tipo Seq. Cédigo/Descricdo Elemento/Subelemento Qtde. ::'ms'séo Variagdo Mediana ® Média © Men
. Pe
445479 - AGUA MINERAL NATURAL,
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS Detalhade
2 , MATERI/ - - N
frem ! W EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E. ver ALIMENTACAO 1000 CRESSOML - E667% festo
Mapa Comparativo
mais
445479 - AGUA MINERAL NATURAL, Andlise Critica - xls
TIPO:COM GAS, MATERIAL 3007 - GENEROS o
M . 0/ - B
e 2 EMBALAGEM:PLASTICO, TIPO E...ver ALIMENTACAQ 0 SR Z0S 2200 ————
mais
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Andlise Fonte Data Composigio Agdes
AZ TECNOLOGIA . . - o o
M GESTAO LTDA 1000 R$ 30,00 RS 30.000,00 Vélida Dominio Amplo 21/04/2025 [ ) % 7
FORNECEDORA
R$ 39,60 , 5 I 5 % g
OCEAND LTDA 1000 s 0] RS 39.600,00 nvalida Dominio Amplo 21/04/2025 =] % f
JP COMERCIAL ‘
FORNECEDORA E . . - o o
SERVICOS LTDA- 1000 R$ 24,00 R$ 24.000,00 vélida Cotagdo Direta 21/04/2025 . % 7
ME

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

[ Refatorio de Anaiiss Crifica de Precos
i i 123422025 ‘ Orgio: DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO - DETRAN Procedimento: Licitagéo
Sea. |Tino Dados das Propostas Método para definir a utiizagéo da Metodologia a i
Desvio i Coef Wietia dos Demais | Percentual Pregos | Wedia Saneadados | Percential Pregos
e Fomecedor [ vaor | P | fem ) valor o Cocuats | cousn o Cocunt | tnocoes
e [erenmeRmcsmoL . R e e EEET e o
2 e .
WATERAL P CONERCAL FORNECEDDRAE SERVICSLTOA - |18 o ns " ; " ;
ATERAL e 5 o 5205 T veon (B8 o [psseeonm B viide s 540000 B viide
o, 10 i " ;
o TR0 |Fomneceoona ocemvoLTon 5 oo s zr.000.00 w00 itde
Seq. R Dados das Propostas Método para definir a utilizagio da Metodologia &
Desvio | Wédia | Cosficients de Variagio Widia dos Demais | Percentual Pregos | Wédia Sancadados | Percentual
iR Fomeced Valor 5 Metod Valor °
. omecedar [veor | oo | o e | T | dnie Cotnts | nanats
TPOLCOMGAS, R - ‘,, ‘,, MENDR ‘R‘ - ‘ ‘,, ‘,, ‘,, -
ncarets |Fomeceom ocsouon o pres oo
Seq. R Dados das Propostas Método para definir a utilizagio da Metodologia &
Desvio | Wédia | Cosficients de Variagio Widia dos Demais | Percentual Pregos | Wédia Sancadados | Percentual
Fomeced: Valor 5 Metod Valor °
. omecedor [voor | poaie | e Vo5 lwtosoiogu] vaor | MeSeEDEmas | T [ b o e | oy
TPOCON - [ - [= [= [= [= - [ - [ - [ - [ - [ -
Seq. R Dados das Propostas ‘ Método para definir a utilizagio da Metodologia &
Desvio | Wédia | Cosficients de Variagio Widia dos Demais | Percentual Pregos | Wédia Sancadados | Percentual Pregos
iR Fomeced: Valor 5 Metod Valor °
e omecedor wor | peote | ) [wotoocp] vaor Precos e Precos Calculado Inexequiveis
' e | evics,  |FORECEDORADCEANG LTOR R o (s FIA Vaido [Frsme0m FIA o
aTEREL JPCONEFCALFORNECEDORAE SERVICSLTOR - [P9 1200000 |- cos7 VEDA 1300000 [mr00000 so000c viide [rs 100000 so000c viide
eual A falvE S o000 ! a 007 a 007
7.3 Pesquisa de P reco Percentual
A pequisa de precos do tlpO “percentual" pOde ser realizada a partir de uma pequisa

de preco monetaria, onde inicialmente se levantam os custos dos itens em valores
monetarios. Com base nesses dados, calcula-se a variagdo percentual entre as
diferentes cotagoes.
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7.3.1 Adicionar uma pesquisa

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

< Voltar para listagem

N°Processo  Atividade

1234-A2025  Autorizar Autoridade Competente (TR) | PROCESSODIGITAL | ‘ ‘ ENCAMINHAR

Informagdes Documentos Itens Pregos Selegdo de Fornecedores Ocorréncias Linha do Tempo

Vocé ndo possui pesquisa de prego adicionada
c 50 para comega

© ADICIONAR

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

Tipo Pesquisa™

Percentua -

Tipo Percentual™

Calculo Referéncia®

Justificativa™

0/1000
Utilizar Pesquisa Monetéria™

® sim O Nio

Pesquisa Monetéaria®

Pesquisa de Prego 1 - 27/05/2025 -

Pesquisa Sigilosa?™
® sim O Nio
Permitir Usudrios

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

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

Passo 5: No campo Justificativa, preencha com os dados para justificar a escolha do
calculo de referéncia.
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Passo 6: selecione a opgdo 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 Monetdria 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 Nio

Pesquisa Monetaria™

Pesquisa de Prego 1

Pesquisa Sigilosa?*

O sim ® Nzo

‘ Cancelar ‘ Adicionar

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

Passo 8: Apos realizar o preenchimento correto de todas as informagdes, clique em
adicionar. O sistema o conduzira para a tela de Pesquisa de Precos.

7.3.2 Valor de Mercado
Caso tenha selecionado “ndao” em ‘“utilizar pesquisa monetaria”, o sistema
apresentara a coluna para que possa preencher com valores monetarios e assim o
sistema podera calcular baseado nos percentuais de pesquisa que serao 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 Prego 2 ’
Percentual - Acréscimo - Média

LANCAR COTACAO SOLICITAR COTACAO ‘ RELATORIOS ~ ‘

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

00009877 - Caneta esferografica de cor azul,

100 1Un. T v
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais

Item 1 M

00009877 - Caneta esferografica de cor azul

100 x50 Un. forme v
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais

Item 2 M

7.3.3 Adicionando cotacOes para pesquisa Percentual

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

7.4Lancar Cotagao

< Voltar para listagem

Pesquisade Preco1  Tipo Pesquisa Abaixo da Média Acima da Média Coeficiente de Variago
Monetério Nao Sigilosa Percentual Minimo 75,00% Percentual Maximo 25,00% 25,00%
LANCAR COTACAO | CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTACAO ‘ RELATORIOS +
Tipo  Seq.  Codigo/Descrigio Elemento/Subelemento Qtde.  Un.Aquisigao Variagio Mediana @ Média © Menor Prega Agdes
009877 - 2 es 2 az M
{tem 1 00009877 - Caneta esferografica de cor azul, %016 Material de 100 1un . . R o
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais Expediente
009877 - Caneta esf a z 3016-M i
{tern 5 00009877 - Caneta esferografica de cor azul, 016 - Material de 100 X 50Un . . R o

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

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

Processo » Pesquisa de Pregos 4 S .:(%".m.r.’ v
< Voltar para processo

I° Processo Situagdo da Pesquisa
IRP/230.502/2025 Em Elaboracdo

Fonte™ Data™ Fornecedor
- 27/05/2025 B2 Busque e selecione um Fornece
Estado Cidade @ E-mail
Selecione
Telefone Prazo de Validade da Proposta Prazo de Entrega
»»»»»» e tel
07256 0/256
Observagdes
4
074000
Anexos v
‘ Cancelar ‘ Salvar e Continuar
o

Preencha os campos obrigatdrios referente ao fornecedor e clique em "Salvar e
Continuar". E importante observar que se vocé selecionar "Cotacdo direta" no campo
"Fonte", surgira um novo campo "Justificativa", que devera ser preenchido
obrigatoriamente. Se ainda ndo houver um fornecedor cadastrado, 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”.
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N° Processo Situacso CPF/CNPJ NOME/RAZAO SOCIAL
IRP/230.502/2025 Em Elaboracao Na&o informado =

Adicionar Pesquisa de Prego

Tipo Seq.  Cédigo/Descrigio Qtde. Un. Aquisicio  Valor Mercado Marca @ Modelo Percentual Acréscimo @ Valor Total
00009877 - Caneta
Item 1 M) esferografica de cor azul,..ver 100 1Un. R$ 10,00
mais
00009877 - Caneta . . .
itemn 2 M) esferografica de cor azul,...ver 100 x50 Un. RS 10,00 nforme nforme [nforme
mais
N° Processo Situagdo CPF/CNP) NOME/RAZAQ SOCIAL
IRP/230.502/2025 Em Elaboracdo N&o informado -

Adicionar Pesquisa de Prego

Tipo Seq. Cédigo/Descrigio Qtde. Un. Aquisicsio Marca © Modelo Valor Unitario ® Valor Total
877 - C g j nforme nforme
o | & 00009877 - Caneta esferografica de cor o0 Lon . — .
azul,...ver mais
00009877 - Caneta esferografica de cor nforme o
Item 2 M = 100 Cx 50 Un - e -
azul,..ver mais

O sistema descarrega as informagdes preenchidas:

Pesquisa de Prego 1 Tipo Pesquisa Abaixo da M Acima da Média Coeficiente de Variagcsio
Monetério N3o Sigilosa /

Percentual Maximo 25,00% 25,00%

LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SOLICITAR COTAGAO ‘

Percentual Minimo 75,00%

Tipo Seq. Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Qtde. Un. Aquisicgio Variagio Mediana ©® Média © Menor Prego Agdes

{temn 1 0 00009877 - Caneta esferografica de cor azul, 3016 - Material de 100 1Un R$ 10,00 8 A

ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais Expediente
Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Anslise Fonte Data Composigio Agdes
100 R$ 10,00 R$ 1.000,00 Dominio Amplo 27/05/2025 [} %/
1-1de1 Linhaspor pagina: 10 7

00009877 - Caneta esferografica de cor azul, 3016 - Material de

Item 2 M

N 100 Cx50Un
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais Expediente

RS 10,00 B v

Pesquisa de Preo 2 s
Percentual - Acréscimo -Média ¢

LANCAR COTACAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ ELAT(

Tipo Seq. Cédigo/Descrigao Qtde. Un. Aquisicdo Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total
- 7 00009877 - Caneta esferografica de cor azul, D U, RS 10,00 1.00% R$10.10 .
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais
Fornecedor Qtde. Percentual Valor Total Anlise Fonte Data Composigio Agdes
100 1,00% R$ 10,10 Dominio Amplo 27/05/2025 o /7
1-1de1  Linhas por pagina: 19
o 5 §) 00009877 - Caneta esferografica de cor azul, 100 x50 Un. RS 10,00 2,00% RS 10,20 “
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais

7.4.1 Cadastrar Fornecedor

Para a realizar o cadastro de fornecedor, clique
seguida clique no botdo “Cadastrar Fornecedor”

no campo “Fornecedor” e em
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Fonte® Data*® Fornecedor
Dominio Amplo T 2nesoz
Estado Cidade @ a
N30 h3 dados disponfveis
Telefone Prazo de Validade da Proposta
© cadastrar Fornecedor
0/2%6 0/25
ser
04400
Anexos. v
Cancela ‘ Salvar e Continuar

Apos a realizacdo 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 botdo “Salvar” para
realizarmos o cadastro do fornecedor.

Cadastrar Fornecedor

CPF/CNPI* © MNome/Razdo Social*

Cancelar Salvar

7.5Solicitar cotacao

< Voltar para listagem

Pesquisa de Prego 2

Percentual - Acréscimo -Média ~ #
LANGAR COTAGAO CARREGAR PREGOS SoLICITAR
Tipo Seq. Cédigo/Descrigio Qtde. Un. Aquisigio Valor Mercado* Percentual Valor Estimado Total
- , G 00009877 - Caneta esferografica de cor azul, o 1o RS 10,00 o T o
ponta fina, corpo sextavado , tamp...ver mais
00009877 - Canet: ferografica d l, $ ) o
tem 2 M neta esterogratica de cor azu 100 Cx50Un R$ 10,00 2,00% RS 10,20 v

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

Passo 1: Quando acessar a tela de Solicitagdo de Cotacao, o sistema trard por padrdo
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 exclusao.
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» Pesquisa de Pregos » Itens Salvo Automaticamente . . admin () v

\
[WVEZTTEI < vortar para processo

N° Processo Situaggo  N° Cotagio
# Inico MANUAL/123.000/0210  —— -

8= Demandas

Solicitar Cotagdo ~

Processos

Meu:

Processos do Orgao

B Ato Normativo

% Configuragdes

® Sobre

Observagtes

Passo 2: Caso deseje adicionar um e-mail de um fornecedor para o envio de uma
solicitacdo de cotacao diretamente a ele insira 0 e-mail desejado e clique no botao + para
adiciona-lo.

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

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

Passo 5: Em seguida clique em “Enviar”

Anexos ~

= o

Arraste um arquivo aqui

ou use o botdo "Adicionar Anexo"

Cancelar Salvar Enviar

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

Observagses

-

Nenhum anexo adicionado
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Filtros

3 meses

6 meses

12 meses

18 meses

Cancelar Pesquisar

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

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

7.6Carregar Precos

Vocé podera utilizar a Funcdo Carregar Pregos para realizar uma busca de Precos
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 Preco ap0s a insercao dos itens, selecione o botao
“Carregar Precos”.

4 Pesquisa de Pregos » Itzns i Agéncia Municipal de Regulagio dos Servigos P -anzg-:-Stra:IEE?S o -

L
Compras Publicas

< Voltar para processo

Pesquisa de Prego 1

# Inicio Monetdrio - Média

8= Demandas

LANCAR COTACAO CARREGAR PRECOS ‘ RELATORIO

Qtde. Un. Aquisigio Valor Estimado Unitério Valor Estimado Total

Processos

Processos a Receber

Meus Processos

Processos do Orgao ltem

ConfiguracBes

©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC10

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

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

Periodo*

3 meses M

Tipo*

D Pesquisas Realizadas Anteriormente

O

D Atas de Registros de Precos

Resultados de Aquisi¢des/Contratacdes

Pesquisar

‘ Cancelar |
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Passo 3: Selecione o tipo entre Pesquisas realizada anteriormente, Resultado de
Aquisicdes/Contratacdes e Atas de Registro de Precos

Filtros X

Periodo*

Tipo*

Quantidade*

0/10

Cancelar Pesquisar

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

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

" Pesquisa de Pregos = Itens cos =..5n:;..s-t-aﬁlse=ssl? e -
mpras Publi Pesquisa de Preco 1 .
Co p Ublicas Monetsrio - Média 4
#  Inicio = L
LANCAR COTACAD CARREGAR PRECOS ‘ RELATORIO ‘
8= Demandas
Tipe Seq. Qule.  Un.Aquisiio Valor Estimado Unitério Valer Estimado Total
Processos
- Caneta POCES00T - Tipo:
=m po: material pléstico 120 x50 Un. R$ 58,15 RS 6.978,00 ~
Processos a Receber
e Fornecedor Qtde. Valor Unitério Valor Total Fonte Data Composigio AgBes

Processos do Orgéo - 120 R$309 R 47850 Pesquisas 06/02/2024 [ ] @
Anteriores

Configuragdes

20 R$ 120 RS 14.400,00 i;(‘ 05/02/2024 ® &
20 R$0,00 RE1.108, S/02/2C [ ] @
20 RS 30,0 RS 3,600, [ ] @
20 R$9,09 R51.198, 5/02/20 [ ] @
©2024 — Todos os direitos reservados v1.0.0-POC.10

Nesta etapa vocé podera decidir se uma pesquisa anterior compde ou ndo o seu item
através do icone ® na coluna de Composicdo, ou visualizar mais detalhes sobre a
pesquisa através do icone = no menu de agoes.
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7.7 Concluir Pesquisa de Precos
Apos realizarmos todas as etapas anteriores na pesquisa, vocé podera realizar a
conclusao da pesquisa de precgos. Siga 0s passos abaixo.

Passo 1: Clique em “Voltar para Listagem”.

< Voltar para listagem

Pesquisade Preco1  Tipo Pesquisa Abaixo da Média Adma da Média Coeficiente de Variacsio
Monetario NdoSigilosa »*  Percentual Minimo 75.00%  Percentual Maximo 2500%  25.00%

LANGAR COTACAO CARREGAR PRECOS SOLICITAR COTAGAO ‘ s

Tpo  Seq.  Cédigo/Descricio Elemento/Subelemento Que.  Un. Aquisigio Variagdo Mediana © Média © Menor Preo Ages

3017 - Material de Processamento de

it m U R 0 v
Dados g

it 2 3016 - Material de Expedient U RS 100,00 g8 v

it m 3016 - Material d cxsou RS 100,00 g v

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 Situagdo - Em Elaboragdo Conclusio da Pesquisa

Monetario Criado por Administrador - ) S Concluir Pesquisa
Compras o q

¥ Excluir

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

O

Atencgao! Deseja concluir esta
pesquisa?

Apos a confirmagdo ndo sera possivel edita-lae o
relatorio sera finalizado!

Deseja realmente confirmar esta agao?

Passo 4: Apds concluir a pesquisa de pregos, 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, serd necessario o baixar a extensao
Lacuna WebPki.
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Passo 5: Apds a assinatura, clique no icone de “Juntar” para juntarmos a pesquisa ao
processo digital.

Pesquisa de Preco 1 Situagdo - Concluida Conclusio da Pesquisa
Monetario

Criado por Administrador - s H
Compras 27/05/2025 - 16h 28min

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

Passo 7: Cligue no icone de trés pontos para visualizar as novas opgoes disponiveis.

Neste momento, vocé podera “Cancelar” a pesquisa, Desentranhar, Repaginar ou
Baixar. Neste momento nao serad 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 pregos, as a¢des disponiveis serdo Baixar
e Repaginar.

e Desentranhar:Realiza a acao de desentranhamento, sendo necessario
preencher o termo de desentranhamento, assinar o documento e junta-lo ao
processo digital. Dica: Apds essa agao sera possivel excluir uma pesquisa de
pregos

e Repaginar: Reordena a pesquisa de precos em uma nova posicao de pagina.

e Baixar: Realiza o download da pesquisa de pregos em seu computador.




