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As informagGes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e outras possiveis
referéncias a web sites, estao sujeitas a mudanga sem aviso prévio. Salvo informagdes em
contrario, as empresas, organizagoes, produtos, dados de cadastro, e-mails, logotipos,
pessoas, lugares e/ou eventos citados como exemplo sdo ficticios e ndo tem nenhuma

associagdo com possiveis respectivos reais.

Nenhuma parte deste documento deve ser reproduzida, armazenada ou registrada em
qualquer tipo de sistema, ou transmitida através de qualquer meio (eletronico, mecanico,
de fotocdpia, gravagdo ou outro), para qualquer que seja a razdo, sem a expressa
autorizagdo por escrito da proprietaria sobre o direito intelectual do software, Paradigma

Business Solutions S/A.

As copias geradas deste documento por parte da licenciada tém autorizagdo automatica
por parte da proprietaria sobre o direito intelectual do software, na quantidade que for,
exclusivamente para uso interno de seus usuarios. Este direito somente é garantido através

do contrato firmado entre as partes.

Todos os softwares mencionados neste documento, de propriedade da Paradigma
possuem registro de marca no 6rgdo nacional competente e estdo, portanto, protegidos

pelas respectivas leis.
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1. Introducao

O PE-INTEGRADO ¢ um Sistema de Gestao que integra todas as areas de negdcios da Administragao Publica
Estadual (Compras, Licitagdes, Contratos, Patrimonio e Almoxarifado) e esta implantado em todos os 6rgaos
e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO N° 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2013.

O acesso ao sistema PE-INTEGRADO encontra-se disponibilizado no seguinte enderego:

www.peintegrado.pe.gov.br

Este manual tem por objetivo apresentar o0 mddulo de Compra Direta no sistema PE-INTEGRADO, desde o
cadastro da compra direta até o encerramento da compra, visando proporcionar aos usuarios um rapido

aprendizado do sistema.
Este manual esta organizado da seguinte forma:

e Cadastramento da compra direta.

e Agendamento do processo.

e Recebimento de lances dos fornecedores.
e Anadlise de lances.

e Finalizacdo do processo de compra direta.

o Ratificagdo do processo de compra direta.

2. Visao Geral de Compra Direta

Neste capitulo, serdo abordadas as principais funcionalidades do sistema no mddulo de Compra Direta.

2.1. Acessar o mdédulo de Compra Direta

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereco: www.peintegrado.pe.gov.br
Passo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso.

Passo 03: Em seguida, informar as letras e/ou nimeros que aparecem no CAPTCHA.

Obs.: O uso do captcha visa a prevencao de spam e ataques de bots maliciosos, ampliando a seguranca da

aplicacdo web.

Passo 04: Clicar no botdo “Acessar”.
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Figura 1 - Acessar Modulo Compra Direta

Passo 05: Para listar as compras existentes, clicar no menu “Negociagao”, sub-menu “"Compra direta”,

opcao “Nova compra direta” ou “Lista de compras diretas”, conforme mostra a figura abaixo.
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COMPRAS DIRETAS

Mova compra direta

Lista de compras diretas |

Figura 2 - Acessar Modulo Compra Direta

2.2. Explorar as agoes existentes no sistema

A tela principal do médulo Compra Direta apresenta os seguintes botdes de acdo: Incluir processo,
Agendar, Analisar lances, Cancelar compra direta. Cada botdo tem a sua respectiva funcionalidade,

conforme descrito a seguir:

. ~ Incluir processo . . .
A. Clicar no botao para incluir um novo processo de compra por Dispensa ou
Inexigibilidade.

B. Clicar no botdo g para agendar um processo de compra por Dispensa ou Inexigibilidade.

- Analizar lances . . ~ ey
C. Clicar no botao quando optar diretamente pela realizacao da analise das propostas

recebidas na Cotacdo de precos. O agendamento do processo de compra direta podera ser realizado apds

a anadlise das propostas das cotacdes, se necessario.

. Ml I Cancelar ompra direta . .
D. Clicar no botao para cancelar uma compra direta cadastrada no sistema. O

cancelamento so6 sera permitido quando o processo estiver “Em configuragao”.

Nos préximos topicos serdo apresentados os funcionamentos de cada acdo existente no modulo de Compra
Direta.

3. Cadastramento da Compra Direta

Para incluir uma compra direta no sistema PE-INTEGRADO, o usuario devera executar os seguintes passos:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Clicar no botdo “Incluir processo”.
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Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> "Nova compra direta”.

——[ Solicitacdo de compra

o Compra direta Nova compra direta

Lista de compras diretas
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Figura 3 - Cadastrar a Compra Direta

O sistema apresentara a tela “Compra Direta”, aba “Dados gerais” para registro dos dados, por parte do
comprador.

3.1 Aba "Dados Gerais” da Compra Direta

A aba “Dados gerais” apresenta as informacoes basicas para registro da compra direta.
Para registrar os dados nesta aba, o usuario devera realizar os seguintes passos:

Passo 01: O campo “Empresa responsavel” apresentar-se-a automaticamente preenchido com a
descricao de identificacdo da unidade gestora do usuario, responsavel pelo cadastramento e execugao da

compra direta.

Passo 02: O campo “Empresa demandante” apresentar-se-a automaticamente preenchido com a
descricdo de identificagao da unidade gestora do usuario, podendo ser selecionada outra unidade

gestora, clicando na drop down fist 7,

Passo 03: O campo” Nuimero do processo” serd preenchido automaticamente pelo sistema, ao salvar
a tela.

Passo 04: Informar no campo “Objeto”, a descricdo sucinta do objeto da compra.
Passo 05: Clicar no icone “ do campo “Tipo de Objeto” para selecionar o tipo de objeto.

Passo 06: Selecionar a opcao desejada na lista apresentada, clicando no radlio button "' correspondente.

19/2/2020

14/127



integrado

Passo 07: Clicar no botao “Confirmar”.

Passo 08: Informar no campo “Data e hora inicial de lances”, o dia, més, ano, hora, minuto e segundo

em que sera iniciado o recebimento de lances dos fornecedores.

Passo 09: Informar no campo “Data e hora final de lances”, o dia, més, ano, hora, minuto e segundo

em que sera encerrado o recebimento de lances dos fornecedores.

Passo 10: Selecionar no campo “Condicdo de pagamento” a opcdo correspondente ao prazo

estabelecido para pagamento, clicando na drop down list ],

Passo 11: Selecionar no campo “Prazo de Entrega” a opcao correspondente ao prazo estabelecido para

entrega dos produtos/servigos, clicando na drop down list ],

Passo 12: Selecionar no campo “Modalidade” a opgao correspondente a modalidade da compra a ser

realizada, qual seja, “Dispensa” ou “Inexigibilidade”, clicando na drop down /st 'l

Passo 13: Selecionar no campo “Critério” a opgdo correspondente ao critério legal que serd utilizado
para realizacdo da compra, de acordo com a modalidade selecionada, clicando na respectiva drop down

list v,

r

Passo 14: Clicar no icone do campo “Comissao” para acessar a lista de comissdes. que sera

responsavel pela realizacao do processo.

Passo 15: Selecionar na lista apresentada, a comissdo que sera responsavel pela realizagao da compra,

clicando no radio button ' correspondente.
Passo 16: Clicar no botao “Confirmar”.

NOTA: Os campos “Modalidade”, “Critério” e “Comissdo” deverdo ser preenchidos com as mesmas

informacdes registradas pelo Ordenador/Planejador do Orgdo no momento do planejamento da compra.
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ASTRO DA COMPRA DIRETA
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Figura 5 - Compra Direta - Selecionar Objeto

19/2/2020

16/127



integrado

SELECIONAR COMISSAO

Empresa Selacions v
Descricdo
Descricdo Empresa
COMISSAO DE COMPRA PARA O TREINAMENTO - UG 110402 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL é-""é .
COMISSAO DE COMPRA DIRETA SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA cIvIL | 15 - -
COMISSAO DE COMPRA 2 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL :

v
Pigina [T 16 tal de registros: 3, pdgina 1 da 1

Confirmar || Fechar

Figura 6 - Compra Direta - Selecionar comissao

Preencher as informagoes de parametros:

Para atender as diversas maneiras de realizar uma compra direta no sistema, o sistema apresenta uma série

de parametros para configuracdo do processo.

Passo 17: Selecionar no campo “Estilo”, a opcao correspondente a apresentacao das propostas/lances
dos fornecedores na tela, se “Normal” ou por “Ranking”, clicando no radio button "' correspondente. O

sistema apresenta como padrao, a opgao “Ranking”.

Passo 18: Selecionar no campo “Tipo de processo”, a opcao desejada, se “Nacional” ou “Internacional”,
clicando na drop down fist 71,

Passo 19: O sistema apresentara o campo “Moeda” automaticamente preenchido com a opcao “Real”.

Passo 20: O sistema apresentara o campo “Casas decimais” automaticamente preenchido com a opgao

“4" casas decimais.

Passo 21: Selecionar no campo “Participagao restrita”, a opcao sim ou nao, clicando no radio button

correspondente para restringir ou ndo a participagao de fornecedores no processo da compra.

A opcdo “Sim” devera ser utilizada para os processos de compra direta por Inexigibilidade, onde sera

selecionado um fornecedor para participar do processo.

A opcdo “Nao” devera ser utilizada para os processos de compra direta por Dispensa, onde todos os

fornecedores habilitados para as linhas de produtos dos itens da compra poderao participar do processo.
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Passo 22: Selecionar no campo “Itens por pagina”, a opgao correspondente a quantidade de itens que

L

sera apresentada por pagina, ou se sera sem paginagao, clicando na drop down list

Passo 23: Selecionar no campo “Chat aberto”, a opcdo sim ou nao, clicando no radio button
correspondente para permitir ou ndo que o chat permaneca aberto no processo, durante a etapa de envio

de lances e de negociagao.

Passo 24: Selecionar no campo “Valor de referéncia”, a opcao sim ou nao, clicando no radio button
correspondente para permitir ou ndo a apresentacdo do valor de referéncia para o fornecedor, em todas

as etapas do processo.

Passo 25: Selecionar no campo “Publicar edital”, a opcao sim ou nao, clicando no radio button

correspondente para permitir ou ndo a publicagao do edital de convocacao.

Passo 26: Selecionar no campo “Permitir lance”, a opgao correspondente ao limite do novo lance a ser
enviado pelo fornecedor, se “Menor que o Ultimo lance” ou “Menor que o Ultimo lance do fornecedor”,

clicando na drop down /ist LA

Passo 27: Selecionar no campo “Tipo de avaliacao”, a opcao desejada para definicdo da compra, se

por “*menor preco” ou “maior desconto”, clicando na drop down list LA

» Selecionada a opgao “Menor prego”, o fornecedor vencedor do processo sera aquele que informar
0 menor valor.
» Selecionada a opgdo “Maior desconto”, o fornecedor vencedor do processo sera aquele que

informar o maior desconto em valor e ndao porcentagem.

Passo 28: Selecionar no campo “Tipo Variacao” as opgoes: “Valor” ou “Porcentagem”.

Passo 29: Selecionar no campo “Lance inicial”, a opcao “Com valor de referéncia” para permitir que
o fornecedor s6 envie lances menores que o valor de referéncia do item/lote no processo, ou a opcao
“Sem valor de referéncia” para permitir que envie lances maiores que o valor de referéncia do item/lote

do processo, clicando na drop down list Tl

Passo 30: Selecionar no campo “Prorrogacao automatica”, a opgao sim ou nao, indicando se havera

ou nao prorrogagao automatica no processo em referéncia, clicando no radio button " correspondente.

Selecionada a opgdo “Sim”, o sistema apresentara os seguintes campos na tela: “Condicdo” e “Prorrogar

4

por”.

Passo 31: O campo “Tem variacao” apresentar-se-a automaticamente preenchido com a opgdo ndo,

ndo podendo ser alterado pelo usuario.
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Passo 32: Selecionar no campo “Compra direta de”, a opcao desejada, se contrato ou empenho,

L

clicando na drop down /ist

Passo 33: Selecionar no campo “Permite invalidar”, a opcao sim ou nao, indicando ser sera permitido

ou nao invalidar lances no processo, clicando no radio button " correspondente.

Passo 34: O campo “Vendedor declara tipo de Fornecimento” apresentar-se-a automaticamente

preenchido com a opgdo “N&o”, ndo podendo ser alterado pelo usuério.

Passo 35: Selecionar no campo “Ativacdo do autoencerramento com tempo aleatorio”, a opcdo
sim ou nao, indicando se a compra sera finalizada no horario registrado para encerramento ou se sera

encerrada aleatoriamente, clicando no radlio button " correspondente.

Passo 36: Selecionar no campo “Anexo do lance”, a op¢do sim ou ndo, indicando se sera obrigatdrio

ou nao anexar o arquivo do lance do fornecedor no processo, clicando no radio button " correspondente.

Uma vez preenchidos os campos obrigatdrios (em vermelho) e demais campos opcionais desejados, é

possivel gravar as informagGes, realizando uma das duas operagoes:

1. Salvar e fechar: Conforme a indicagdo do botdo, as informagGes sdo gravadas e na sequéncia a tela
de cadastro é fechada pelo sistema. Neste caso nao sera possivel agendar a compra, porque existem
dados que ainda nao foram cadastrados. Assim, para prosseguir com o cadastro, pode ser utilizado o
botdo "Salvar".

2. Salvar: Utilizando o botdo salvar para gravar os dados da compra, os dados obrigatdrios do cadastro

serao consistidos e as respectivas mensagens de erro apresentadas, caso necessario.

Passo 37: Selecionar no campo “Procedéncia do item”, a opcdo correspondente a apresentacao deste

campo na tela de envio do lance, qual seja “Nao”, “Obrigatério” ou “Opcional”, clicando na drop down list

T

* Selecionada a opgdo “Nao”, o campo ndo sera apresentado na tela de envio de lances.

» Selecionada a opcdo “Obrigatorio”, o campo sera apresentado na tela e devera ser preenchido
obrigatoriamente pelo fornecedor no envio do lance.

* Selecionada a opcao “Opcional”, o campo sera apresentado na tela, mas o seu preenchimento ndo

sera obrigatorio.

Passo 38: O campo “Marca do item” apresentar-se-a automaticamente preenchido com a opgdo
“Obrigatdrio”, indicando que o este campo sera apresentado na tela de envio de lances e devera ser

preenchido obrigatoriamente.

19/2/2020

19/127



integrado

: jonar i , a rr a apr a
Passo 39: Selecionar no campo “Modelo do item”, a opcao correspondente a apresentacao deste campo

na tela de envio do lance, qual seja “Nao”, “Obrigatério” ou “Opcional”, clicando na drop down /ist

= Selecionada a opgdo “Nao”, o campo ndo sera apresentado na tela de envio de lances.

* Selecionada a opgdo “Obrigatorio”, o campo serd apresentado na tela e devera ser preenchido
obrigatoriamente pelo fornecedor no envio do lance.

= Selecionada a opcao “Opcional”, o campo sera apresentado na tela, mas o seu preenchimento nao

sera obrigatdrio.
Passo 40: Clicar no botao “Salvar”.

Passo 41: Clicar no botdo “OK".
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oL l Cancelar

Figura 7 - Compra Direta - aba "Dados Gerais"

3.2 Aba “Itens” da Compra Direta

Ao salvar os registros da aba “Dados gerais”, o sistema habilitara as abas: itens, Convidados, Documentos do
processo, Comissao, Documentos padrao, Observacao e Auditoria.
Para incluir os itens/servicos de uma Solicitagdo de Compra na Compra Direta, o usuario devera seguir os

passos abaixo:

Passo 01: Clicar na aba “Itens"” e o sistema apresentara a tela correspondente.
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Passo 02: Clicar no botdo “Inserir itens da solicitacdo”, localizado na barra de acGes e sera apresentada
a tela “Inclusdo de Itens”, contendo a relagdo das solicitagdes de compra encaminhadas para a compra direta,
para selegdo da solicitagdo de compra a ser incluida.

& lIroow ters da solckacho

Swchar

Figura 8 - Compra Direta — Aba “Itens”

Passo 03: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao referente ao tipo de solicitacdo de compra que devera
ser exibida na lista abaixo para selegdo, qual seja:

Exibir | Todas as solicitagBes de compra por iten ¥

Todas as solictagoes de compra por item

Minhas solicitagdes de compra por item
Todas as solidtacdes de compra por lote
Minhas solicitacdes de compra por lote
Solicitagdes de compra centralizadas por item

SolicitagBes de compra centralizadas por lote

Figura 9 - Compra Direta — aba “Itens” — Exibir
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A tela de inclusdo de itens apresenta os seguintes parametros para pesquisa da Solicitagdo de Compra a ser
incluida: Unidade Gestora, N° da Solicitacdo de Compra, Descrigdo e Tipo de Solicitagdo de Compra.

Selecionar um dos parametros de pesquisa, se necessario, e clicar no botdo “Pesquisar”.

Passo 04: Selecionar a unidade gestora a ser utilizada como parametro de pesquisa, clicando no icone (2]

e sera exibida a tela para selecdo:

INCLUSAO DE ITENS

Dades gersis n '

Unidade gestora AR Pesquisar Exibir | Todas as solictagies de compra ¥ | || | af

N® da solictagdo de compra | Tipo de solidtagdo de compra | Selecione L] |

Descrigla

N da solidtacio 2 : S

de compra Descricao Unidade gestora Data de criagao

110402000012018000103 MGP - AQUISICAO MATERIAL HOSPITALAR - 29 QUT 18 SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 28/10/2018 -
L

Fechar

Figura 10 - Compra Direta -aba "Itens"
Obs.: A tela “Selecionar empresa” apresenta os seguintes parametros para pesquisa da unidade gestora:
Razao social, Fantasia, Abreviado e CPF/CNPJ.

O usudrio podera informar um ou mais parametros e clicar no botdao “Pesquisar”. O sistema apresentara na
lista abaixo, a relacdo das unidades gestoras que atendem ao(s) parametro(s) selecionado(s).

Passo 05: Selecionar a unidade gestora, clicando no radio button ' correspondente.

Passo 06: Clicar no botdao “Confirmar” e serd exibida a tela “Inclusdo de itens” com o campo “Unidade
gestora” preenchido.
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Figura 11 - Compra Direta - aba "Itens"

Passo 07: Informar no campo, “N° da Solicitacdao de compra”, o nimero da Solicitacdo de compra a ser

incluida no cadastro da compra direta, e/ou

Passo 08: Informar no campo “Descricao”, uma ou mais palavra(s) chave(s) da descricao da Solicitacdo

de compra a ser pesquisada, e/ou

Passo 09: Selecionar a opgdo correspondente ao tipo da solicitacdo de compra a ser incluida, clicando na

drop down list | do campo “Tipo de Solicitacido”.

Passo 10: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema exibira a lista das solicitacoes de compra que atendem

o(s) parametro(s) selecionado(s), conforme demonstrado no exemplo abaixo:
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INCLUSAO DE ITENS

Dados gerais

Unidade gestors ' 7 Faa) ..

N® da soliotacdo de compra

Desoricdo « a8

N da soliotagdc sericho
. gecompra =

110402000012018000103 MGF AL HOSPITALAR - 29 QUT 18

e |

! FE

Pesquisar « 10 Exibir | Tedas a sclistagbes de ceenprs v | M) [ |

Tipo de id-otJ Selsoane hd E

Unidade gestora §. Consuma ce ata de registro de prego
ESEERETARM EXECUTIV 7. Wova ats de registro de prec .
13, Contratacho de Servigo
14, Aquisicho de materises & servicos

15, Obras & servigos de engenharia

Figura 12 - Compra Direta - aba "Itens"

Passo 11: Selecionar a Solicitacdo de compra a ser incluida, clicando na respectiva caixa de selecdo ¥

Passo 12: Clicar no botdo “Incluir” e os itens da solicitagao serdo apresentados na aba “Itens” da compra

direta.

INCLUSAO DE ITENS

Dados gerais

Unidade gestora PR

O da solicitagho de compra

Diescrigho

110402000012018000103 MGP - AQUISICAD MATERIAL HOSPITALAR - 29 OUT 18

Pesguesar =l -'oduusdqtl\ﬁ-ﬁdecmrm v .n Q‘

Tipa de solicitagho de compra | Selwcens v

Unidade gestora

SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 11 JO- B

Figura 13 - Compra Direta -aba "Itens"

A ordenacdo dos itens na compra direta obedece a mesma ordenacao de sua inclusdo na solicitagdo de compra.

O sistema permite alterar a sequéncia dos itens, utilizando-se as setas apresentadas na primeira coluna da

lista de itens, conforme demonstrado na figura abaixo:

Passo 13: Clicar na seta para baixo ¥ para colocar o item em referéncia apds o item abaixo ou clicar na

seta para cima # para colocar o item em referéncia acima do item imediatamente superior.
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1
gl

Figura 14 - Compra Direta - aba "Itens"

Regra 01: Quando os campos “"Quantidade de tempo” e “"Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia unitario” e

pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor estimado

Exemplo item 2150794: Quantidade (5) X Valor de referéncia unitario (R$ 0,0020) X Quantidade de
tempo (12) = Valor estimado (R$ 0,1200)

Exemplo item 2150808: Quantidade (4) X Valor de referéncia unitario (R$ 0,1893) X Quantidade de
tempo (12) = Valor estimado (R$ 9,0864)

Regra 02: O sistema apresentara o campo “Valor global” com o valor da soma dos valores estimados de

cada item preenchido automaticamente.

Exemplo: Somar o campo “Valor estimado” do item (2150794) com o “Valor estimado” do item (2150808)

= Valor global.

Exemplo Valor estimado item 2150794 (R$ 0,1200) + Valor estimado item 2150808 (R$ 9,0864) =
R$ 9,2064
Regra 03: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, ndo estiverem

preenchidos, a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia

unitario” = Valor estimado, conforme apresentado na Figura abaixo.

Exemplo item 2150794.: Quantidade (5,00) X Valor de referéncia unitario (R$10,0000) = Valor estimado
(R$ 50,0000)

Exemplo item 2150808.: Quantidade (5,00) X Valor de referéncia unitario (R$10,0000) = Valor estimado
(R$ 50,0000)

Obs.: Apds a importagao da solicitagdo de compra, os valores referentes a “Quantidade de tempo” e “Unidade

de tempo” serao apresentados no cadastro da “Compra Direta” apenas quando os campos forem preenchidos
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na solicitagdo de compra e do tipo “Servico”, caso o solicitante ndo preencha os respectivos campos, os valores

ndo serao apresentados no cadastro da “Compra Direta”, conforme apresentado na figura abaixo:

CADASTRG (4 DOMPRA DIRETA

i APUIPAMCNT . . 4,00 ™ 3 19,0000 % 500000

% Valorglobsl RE 100.0000

Figura 15 - Compra Direta - aba "Itens"

3.2.1Exclusao de itens da compra

O sistema permite excluir todos os itens incluidos na compra direta, mas nao permite excluir apenas alguns

itens.
Para excluir todos os itens, o usuario devera seguir os passos descritos abaixo:

Passo 01: Selecionar todos os itens a serem excluidos, clicando nas respectivas caixas de selegdo ¥, ou na

caixa de selecdo geral, apresentada na linha de titulos dos campos.
Passo 02: Clicar no botdao "Excluir".

Passo 03: Clicar no botao “OK".
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CADASTRO DA, COMPREA DIRETA,
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Lt s Ll o L} 1o i -

i R .80 L} T k L

G ek gheeiad ds e BA B4 0050

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Operagdo efetuada com sucesso.

3 135-250 D000 I -+
Cancelar

o Vallor ghuball S lota B3 135 00 000N

Figura 16 - Compra Direta - Excluir itens

Caso o usuario tente excluir apenas algum item, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 04: Clicar no botao “OK".

www. peintegrado,pe.gov.br diz

M3o € permitido excluir apenas alguns itens das solicitagdes. Mecessano

4 » “ Cancelar

Figura 17 - Compra Direta - Mensagem do sistema

3.3 Aba “Convidados”

excluir todos.

A aba “Convidados” apresenta a lista de fornecedores habilitados a fornecer os itens incluidos na compra

direta, para fins de consulta. Para tanto, o usuario devera seguir os passos abaixo:
Passo 01: Clicar na aba “Convidados” para visualizar todos os convidados da compra direta.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao correspondente ao tipo de exibicao, qual seja “Todos

os convidados” ou “Todos fora da linha de fornecimento”.

O sistema exibira a tela contendo a relagao de todos os fornecedores que atendem a condicdo

selecionada no campo “Exibir”.

O usuario podera efetuar a pesquisa de um fornecedor especifico, informando sua razao social. Para

tanto, devera seguir os passos abaixo:

Passo 03: Informar no campo “Razao social”, a razao social do fornecedor a ser consultado.
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Passo 04: Clicar no botdo “Pesquisar”. O sistema exibira na lista abaixo, o fornecedor consultado.

O sistema permite incluir outros fornecedores na lista que ndo facam parte da linha de fornecimento dos

itens/servicos da compra direta. Para tanto, devera seguir os passos descritos abaixo:

Passo 05: Clicar no botdo “Incluir fornecedores fora da linha de fornecimento” para incluir na

lista de convidados, os fornecedores com tal caracteristica, quando necessario.
O sistema apresentara a tela para selecdo dos fornecedores a serem incluidos.

Passo 06: Selecionar o(s) fornecedor(es) a ser(em) incluido(s), clicando na(s) respectiva(s) caixa(s) de

selecao .,
Passo 07: Clicar no botdao “Confirmar”.

Passo 08: Clicar no botdo “Atualizar participantes”.

CADASTRO DA COMPRA DIRETA

i 6 ' i
Pl soclal a s o

W - ME 0 S0 5 L -0 [ -
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=1

Figura 18 - Compra Direta - aba "Convidados"

3.4 Aba “"Documentos do Processo”

Cadastrados os dados gerais e incluidos os itens, sera necessario anexar documentos da compra direta, tais

como: Termo de Referéncia, Anexos do lance, entre outros, manual ou automaticamente feito pelo sistema.
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A tela "Documentos do Processo” tem por objetivo consolidar todos os documentos anexados a um processo

de compra direta numa Unica tela.

Os documentos sdao anexados em cada um dos mddulos, pelos quais o processo de compra direta tramitar.
Ao cadastrar uma Solicitacdo de Compra, encaminha-la para Cotagao e, em seguida para a Compra Direta ou
Pregao Eletronico, todos os documentos anexados em cada uma destas etapas serao visualizados em uma
Unica tela, denominada “Documentos do Processo”. Segue abaixo a tabela com as permissdes de Inserir

documentos na Compra Direta.

Etapa Perfil autorizado Observagoes
Em configuragdo Membro de comissdo de licitagdo *Incluir
Membro de comissdo de licitagdo
Central
Pregoeiro Central
Comprador
Agendada Membro de comissdo de licitagdo *Incluir
Membro de comissdo de licitagdo
Central
Pregoeiro Central
Comprador
Em recebimento de lances Membro de comissdo de licitagdo *Incluir
Membro de comissdo de licitagdo
Central
Pregoeiro Central
Comprador
Em andlise de lances Membro de comissdo de licitagdo *Incluir
Membro de comissdo de licitagdo
Central

Pregoeiro Central

Comprador
Aguardando ratificacdo Autoridade Central *Incluir

Autoridade
Retificada - -
Suspensa Pregoeiro *Incluir

Comprador

Obs.: Caso o usuario ja tenha incluido itens a partir da Solicitagdo de Compra, ao acessar a aba “Documentos

do Processo”, o sistema apresentara na lista de documentos anexados, os links das negociacdes do Banco de
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Precos que foram utilizadas para compor os valores de referéncia dos itens. No exemplo abaixo, utilizamos

uma Solicitagdo de Compra com apenas um item incluido:
A tela "Documentos do Processo” é dividida em 04 partes:

13, Campos para anexar documentos
23, Parametros para pesquisar documentos

33, BotOes de acoes

43, Lista de documentos anexados

Figura 19 - Cadastro da compra direta - Aba "Documentos do Processo"

Campos para anexar documentos:
Escolher arquivo: botdo para acessar as pastas de documentos e selecionar o arquivo a ser anexado.
Tipo de documento: campo para selecdo do tipo de documento que classifica o arquivo a ser anexado.

Anexar: botdo para executar a acao de inclusdo do arquivo na lista de documentos.

Parametros para pesquisar documentos:
Anexado em: campo para pesquisa dos documentos anexados por médulo.
Tipo de documento: campo para pesquisa dos documentos anexados por tipo de documento.

Status: campo para pesquisa dos documentos anexados, por status, se “Validos” ou “"Sem efeito”.
Botdes de acoes:
@ Excluir :Q' Alterar visibilidade @ Validar doc. E, Tornar sem efeito =, Assinar documento % Autenticar documento
Lista de documentos anexados:

Tipo de documento: descricao de identificacdo do tipo de documento anexado ao processo.

Nome do arquivo: nome do arquivo anexado ao processo.
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Doc. original: campo para apresentacdo do icone de acesso ao documento original, quando este for
assinado eletronicamente ou autenticado.

Anexado em: descrigao de identificagao do mddulo em que o documento foi anexado ao processo.
Status: identificacdo do status do documento anexado, se “Valido” ou “Sem efeito”.

Data: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que o documento foi anexado ao processo.

Usuario: nome do usuario responsavel pela anexacdo do documento ao processo.

Visibilidade: identificagao da visibilidade do documento anexado ao processo, se “Publico” ou “Sigiloso”.
Codigo de validacdao: codigo de validacdo do documento anexado ao processo, assinado

eletronicamente ou autenticado.

3.4.1 Documentos do Processo — Botoes de Acao

A tela “Documentos do Processo” apresenta uma série de funcionalidades, através dos botdes de acdo,

conforme demonstrado na figura abaixo:

@ Excluir @ Alterar visibilidade @ Validar doc. [Z Tomnar sem efeito - Assinar documento ®  Autenticar documento

A realizacdo destas acOes sobre os documentos anexados aos processos na tela “Documentos do Processo”
dependera das regras estabelecidas para cada perfil e para cada etapa do processo, conforme descrito a

seguir:

1 @ Exchir Permite excluir um documento da lista de documentos anexados.

A exclusdo de documentos na Compra direta sera realizada, de acordo com os perfis e documentos autorizados

para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado Observagdes
Em configuragdo Pregoeiro Central *Inseridos na etapa.
Comprador

Agendada - -
Em recebimento de lances - -
Em analise de lances - -

Aguardando ratificagdo - -

Retificada - -
Suspensa - -

Permite alterar a visibilidade dos documentos anexados na Compra
2 & Merar visbibdade . e e meas = ,,

Direta, tornando-os "Piiblicos” ou "Sigilosos".
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A alteracdo da visibilidade dos documentos anexados na Compra direta sera realizada, de acordo com os perfis

e documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

NOTA: Os documentos anexados na Compra direta, cujos tipos de documentos estejam registrados no

“Cadastro de Tipos de Documentos” para ndao permitir alterar a visibilidade, ndo poderdo ser

alterados.
Etapa Perfil autorizado Observagoes

Em configuragdo Pregoeiro Central *Alterar visibilidade
Comprador

Agendada Pregoeiro Central *Alterar visibilidade de docs inseridos na
Comprador etapa.

Em recebimento de lances Pregoeiro Central *Alterar visibilidade de docs inseridos na
Comprador etapa.

Em analise de lances Pregoeiro Central *Alterar visibilidade de docs inseridos na
Comprador etapa.

Aguardando ratificagdo Autoridade *Alterar visibilidade de docs inseridos na
Autoridade Central etapa.

Retificada - -

Suspensa - -

3 B vaicar doc. Permite alterar o status dos documentos anexados na Compra direta,

cujo status seja "Sem efeito”, tornando-os "Validos".

A alteracdo do status para “Valido” sobre os documentos anexados na Compra direta, cujo status seja “Sem
efeito”, sera realizada de acordo com os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo,

conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado Observagdes
Em configuragdo Pregoeiro Central *Validar documentos
Comprador
Agendada Pregoeiro Central *Validar docs sem efeito inseridos na etapa
Comprador
Em recebimento de lances Pregoeiro Central *Validar docs sem efeito inseridos na etapa
Comprador

Em analise de lances - -

Aguardando ratificagdo - -

Retificada - -
Suspensa - _

4 ' ! Permite alterar o status dos documentos anexados na Compra :

[ Tomar sem efeito . - o i

. i direta, tornando-os "Sem efeito”. ;
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A alteragdo do status para “Sem efeito” sobre os documentos anexados na Compra Direta sera realizada, de

acordo com os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela

abaixo:
Etapa Perfil autorizado Observagoes

Em configuragdo Pregoeiro Central *Sem efeito
Comprador

Agendada Pregoeiro Central *Sem efeito docs inseridos na etapa
Comprador

Em recebimento de lances Pregoeiro Central *Sem efeito docs inseridos na etapa
Comprador

Em analise de lances Pregoeiro Central *Sem efeito docs inseridos na etapa
Comprador

Aguardando ratificagao Autoridade Central *Sem efeito docs inseridos na etapa
Autoridade

Retificada - -

Suspensa Pregoeiro Central *Sem efeito
Comprador

5 i Assinar Documento

Permite assinar eletronicamente os documentos inseridos na solicitacdo de compra. A assinatura podera ser
feita por todos os perfis, e em qualquer etapa da solicitagdo, porém, apenas usuarios servidores e/ou
comissionados poderdo assinar os documentos, e cada usuario s6 podera assinar uma vez o documento.

Apenas documentos nos formatos (DOC, DOCX e PDF) poderao ser assinados.

i Autenticar Documento

1
B Auterucar docments i
i
|
{

Permite autenticar os documentos inseridos na solicitagdo de compra. A autenticagdo podera ser feita por
todos perfis, e em qualquer etapa da solicitagdo, porém, apenas usuarios servidores e/ou comissionados

poderdo autenticar os documentos, e sé podera ser autenticado uma vez, e no formato (PDF).

3.4.2 Documentos do Processo — Anexar documentos

A anexacdo de documentos na compra direta sera realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada

etapa do processo, conforme descrito no 3.4.

Para anexar os documentos na compra direta, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

campos para anexacdo de documentos.

Passo 02: Clicar no botdo “Escolher arquivo” para acessar a pasta de arquivos.
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Passo 03: Selecionar o arquivo a ser anexado e clicar no botao “Abrir” ou “Open”.

CADASTRO DA COMPRA DIRETA
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Figura 20 - Cadastro de Compra direta - Aba "Documentos do Processo"

Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica o documento anexado, clicando no icone da lupa
0, . ’ . .
* e o sistema apresentara a tela “Selecionar tipo de documento”.

NOTA: Os tipos de documentos estao registrados no “Cadastro de Tipos de Documentos”, cuja
administragdo € de responsabilidade do Administrador do sistema e estdo parametrizados para

serem exibidos, de acordo com o(s) mddulo(s) em que estao vinculados.

Caso nao exista o tipo de documento necessario, o usuario devera solicitar o seu cadastramento,

através do e-mail do Suporte Técnico da SAD.

Passo 05: Informar no campo “Tipo de documento” da tela “Selecionar tipo de documento”, uma ou mais
palavras chave da descricao do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botdo “Pesquisar”. O sistema

apresentara na lista abaixo a relagao dos tipos de documentos que atendem o parametro de pesquisa.

-

Passo 06: Selecionar o tipo de documento, clicando no botdo de radio *' correspondente e clicar no botdo

“Confirmar”.
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SELECIOMAR TIPO DE DOCUMENTO

5
Tipo de decumento - Pesquisar

Codiga Tipo de decuments

2 Anewd parscer jurlld 31 -
67 Anexo pedido de centralizacio

50 Especificagio da Campra/Contrataglo para Catag3o
70 Parecer juridico

69 Parecer tEcmioo

61 Pedido de centralizacio

85 Pedida de descentralizag3o

78 Planiha Orgamentaria

B2 Solicitagdo de esclarecimengo

51 Terrma de Referdncia

M oa o L 1= 11 gde 11 ftens

] » Confirmar Fechar

Figura 21 - Cadastro de Compra direta — Selecionar Tipo de Documento

Passo 07: Clicar no botdo “Anexar” e o documento sera apresentada na lista de documentos, conforme

demonstrado no modelo abaixo:

CADASTRD DA COMFREA DIRETA
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Figura 22 - Cadastro de compra direta - Aba "Documentos do Processo"

A numeragao a seguir corresponde aos campos da tela acima:

1. Tipo de documento: descricdo de identificacdo do tipo de documento selecionado ao anexar o
documento.

2. Nome do arquivo: nome do arquivo anexado. Este campo apresentara um link para consulta do arquivo.

Ao clicar neste link, sera realizado o donwload do arquivo.
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3. Doc. original: este campo apresentar-se-a preenchido quando o documento anexado tiver sido assinado
ou autenticado.

4. Anexado em: identificagdo do mddulo em que o documento foi anexado.
Status: identificacdo do status do documento, se “Valido” ou “Sem efeito”. Ao anexar o documento, este
campo apresentar-se-a preenchido com a opcao “Valido”.

6. Usuario: nome do usuario, responsavel pela anexacao do documento.

7. Codigo de validagdo: codigo gerado automaticamente pelo sistema, ao assinar eletronicamente ou

autenticar o documento.
Passo 08: Clicar no botdo “Fechar”.
O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta alguns parametros, quais sejam:

Quantidade: limita a quantidade de documentos que podem ser anexados a um processo, relacionados ao

tipo de documento: “Somente 1 valido” e “Ilimitado”.

Quando um mesmo documento no ex: "Termo de referéncia" ¢ inserido, o sistema ira exibir a seguinte
mensagem: “Ja existe um arquivo deste tipo de documento anexado ao processo, e apenas 1 podera ser

considerado valido. Esta acdo tornard o documento anterior sem efeito. Vocé confirma esta acao?”.

Quando o tipo de documento permite quantidade ilimitada no processo, o usuario podera anexar varios

documentos do mesmo tipo de documento no processo.

Obrigatorio: estabelece a obrigatoriedade de anexar um documento no processo, relacionado a este tipo

de documento: “Sim” ou “Nao”".

Quando o tipo de documento for obrigatdrio no processo e o usuario ndo anexar nenhum documento deste

tipo, o sistema apresentara uma mensagem de alerta na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo:

N&o permitir encaminhar a Solicitacdo de
Compra sem anexar um documento do tipo de
documento "Especificacdo da
Compra/Contratacdo para Cotacdo” ou do tipo
"Termo de Referéncia”, cujo status seja
"Valido"

AL

Ok

Figura 23 - Exemplo de aviso de documento obrigatério ndao anexado

3.4.3 Documentos do Processo — Excluir documentos

A exclusao de documentos na Compra direta realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa

do processo, conforme descrito no item 3.4.1.
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Para excluir um documento anexado na Compra direta, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.
Passo 02: Selecionar o documento a ser excluido, clicando na caixa de selegdo de sua linha de registro ¥/,

Passo 03: Clicar no botdao “Excluir”.

Figura 24 - Cadastro de compra direta - Aba "Documentos do Processo" — Excluir documento

O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela para confirmacao:

CONFIRMACAO %

7 Vocé deseja realmente excluir o documento
' selecionado?

4 ‘ Sim Nio

Figura 25 - Compra direta — tela de mensagem

Passo 04: Clicar no botdo “Sim” e o documento sera excluido da lista.

Passo 05: Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela;
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CADASTRD DA COMPRA DIRETA

5 ‘

Tectw

Figura 26 - Cadastro de compra direta - Aba "Documentos do Processo"

Caso o usuario tente excluir um documento anexado em outra etapa do processo, o sistema impedira a acao

e apresentara uma mensagem de alerta na tela, conforme demonstrado no modelo a seguir:

I \ MN&o & possivel excluir o documento nesta
5 etapa do processo.
- P B

OK

Figura 27 - Cadastro de compra direta - Aba "Documentos do Processo"
3.4.4 Documentos do Processo — Alterar Visibilidade
A alteracdo da visibilidade de documentos anexados na Compra direta sera realizada, de acordo com os perfis

autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3.4.1.

Para alterar a visibilidade de um documento anexado na Compra direta, o usuario devera executar os passos

abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cuja visibilidade sera alterada, clicando na caixa de selegao de sua
linha de registro ¥/,
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Passo 03: Clicar no botdo “Alterar visibilidade”.

bt e ] pricradc = a sl o P

Bwuai I R e (= Aaa e

T I L7 [ T [ Loy [ ey oo

£ P F v TR 0T . L =

trr a oyt Frd o 51 T i I #
gy ) e ———— T I 2 .
n § - e 0 e

Figura 28 - Cadastro da compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica esta alteracdo.

Passo 04: Informar o motivo que justifica a alteragao da visibilidade do documento para “Sigiloso” ou

“Pdblico”
Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.

Alterar a visibilidade de “Publico” para “Sigiloso”:

JUSTIFICATIVA *

Vock deseja realmente tornar sigilose o documento selecionada?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Fechar

Figura 29 - Cadastro da compra direta — Alterar visibilidade - "Justificativa"
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Alterar a visibilidade de “Sigiloso” para “Publico”:

JUSTIFICATIVA

Vioce deseja realmente tornar pablico o documento selecionado?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Fechar

Figura 30 - Cadastro da compra direta — Alterar visibilidade - "Justificativa"

O sistema apresentara na coluna “Visibilidade”, a informagao da nova visibilidade do documento €, ao lado do
nome do arquivo, o icone que representa a funcionalidade “Alterar visibilidade”, conforme demonstrado nos

modelos abaixo:

T W e g ———— v . Neae

@ e ey mdcun B v o Towwn o vty , A e B Amow sumen

(7] N e :'

(1]
Figura 31 - Cadastro da compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade
NOTA: Caso o usuario selecione um link de anexo do Banco de Pregos na tela “Documentos do Processo” e

clique no botdo “Alterar visibilidade”, o sistema impedird esta acdo e apresentara uma mensagem

na tela.

Passo 06: Clicar no botdo “"OK".
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Figura 32 - Cadastro da compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

NOTA: O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta um parametro para definir a permissao da alteracdo
da visibilidade de um tipo de documento. Caso esteja parametrizado para ndo permitir alteracdo, o
sistema impedira esta acdo na tela “Documentos do Processo” e apresentara uma mensagem na

tela.

Passo 07: Clicar no botdao “OK".

o0 e SoCato &) w )

11080 33 136 pmven Ml A
e .

7

Figura 33 - Cadastro da compra direta — Alterar visibilidade - tela de mensagem
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3.4.5 Documentos do Processo — Tornar sem efeito

A alteracdo do status dos documentos anexados na Compra direta de “Valido” para “Sem efeito” sera realizada,

de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3.4.1.

Para alterar o status de um documento anexado na Compra direta, o0 usuario devera executar os passos abaixo

descritos:

Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cujo status sera alterado para “"Sem efeito”, clicando na caixa de

selecdo de sua linha de registro .
Passo 03: Clicar no botdao “Tornar sem efeito”.

CADASTRO OA COMPRA DIRETA

s e e b e

Qide M erier B e o diren [ Adoon st

o

Figura 34 - Cadastro da compra direta — aba "Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica esta alteracgdo.
Passo 04: Informar o motivo que justifica a alteracdo do status do documento para “Sem efeito”.

Passo 05: Clicar no botdao “Confirmar”.
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JUSTIFICATIVA

Viock deseja realmente tornar sem efeito o documents selecionado?

Justificativa « 4

5 - Confirmar Fechar

Figura 35- Cadastro da compra direta — Tornar sem efeito - "Justificativa"

O sistema apresentara os dados da linha de registro do documento selecionado com a cor da fonte alterada e

apresentara na coluna “Status”, a informacdo “Sem efeito”, conforme demonstrado no modelo abaixo:

CADASTRO DA COMPRA DIRETA

Cont o g Mrdom oG wooce wii - - N

@ ten P B e Toiw we: duas v Sese tececen B e ——

Figura 36 — Cadastro da Compra Direta — Tornar sem Efeito - "Justificativa"

NOTA: Caso o usuario selecione um link de anexo do Banco de Precos na tela “"Documentos do Processo” e
clique no botdo “Tornar sem efeito”, o sistema impedird esta acdo e apresentara a seguinte

mensagem.

Passo 06: Clicar no botdo “"OK".
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Figura 37 - Cadastro da compra direta — aba "Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

3.4.6 Documentos do Processo — Validar doc.

A alteracdo do status dos documentos anexados na Compra direta de “Sem efeito” para “Valido” sera realizada,

de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3.4.1.

Para alterar o status de um documento anexado no Compra direta, o usuario devera executar os passos abaixo

descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cujo status “Sem efeito” sera alterado para “Valido”, clicando na caixa

de selegdio de sua linha de registro ',

Passo 03: Clicar no botdo “Validar doc.”.
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CADASTRO D& COMPRA DIRETA

Q tans o [ Tone von s e § rawn v

Figura 38 - Cadastro da compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica esta alteracdo.
Passo 04: Informar o motivo que justifica a alteragao do status do documento para “Valido”.

Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.

JUSTIFICATIVA

VooE deseja realmente revalidar o documento seledonado?

Justificativa « 4

5 » Confinmar Fechar

Figura 39 - Cadastro da compra direta — Validar doc. - "Justificativa"

O sistema apresentara na coluna “Status”, a informacdo “Valido” e, ao lado do nome do arquivo, o icone que

representa a funcionalidade “Validar doc.”, conforme demonstrado no modelo abaixo:
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Figura 40 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

NOTA: Caso o usuario selecione um link de anexo do Banco de Pregos na tela “Documentos do Processo” e

clique no botdo “Validar doc.”, o sistema impedira esta agdo e apresentara uma mensagem na tela.

Passo 06: Clicar no botdo “OK".

Figura 41 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Validar doc.

3.4.7 Documentos do Processo — Assinar Documento

As regras para assinar eletronicamente os documentos anexados ao processo estao descritos no item 3.4.1 —
BotOes de acdo. Para assinar eletronicamente um documento anexado na Compra direta, o usuario devera

executar os passos abaixo descritos:
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Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento a ser assinado eletronicamente, clicando na caixa de selegao de sua
linha de registro ¥/,
Obs.: Apenas arquivos editaveis do tipo “docx”, “odt”, entre outros, e com extensdo “pdf” poderdo ser

assinados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdao “Assinar documento”.

CADASTRO DA COMPRA DIRETA

Figura 42 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela assinatura e execucdo da agdo,

conforme demonstrado no modelo abaixo.

O campo “Nome” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta conectado

no sistema, executando a acao.

O campo “Matricula” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nimero da matricula do usuario

que esta conectado no sistema, executando a acdo.
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ASSINATURA ELETROMICA -

Mome SUPORTE PARADIGMA

Cargo: h 4

Matricila: 113456

Senha de acesso a0 h

ST 5

Para garantir a integndade do conteddo, o documento assinadd sera
gerado na formato PDF

6 ‘ Assinar Fechar

Figura 43 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificagdo do cargo que o usudrio ocupa, conforme registrado
no SADRH.

Passo 05: Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuario, que corresponde a
mesma senha utilizada para acessar o sistema.

Passo 06: Clicar no botdo “Assinar”.

Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 07: Clicar no botdao “"OK” e informar a senha correta.

ALERTA %

Senha incorreta

{..._

|y o

Figura 44 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

O sistema gerara automaticamente um arquivo no formato “PDF” que substituird o arquivo original,
contendo as etiquetas da assinatura eletronica e do respectivo cddigo de validagdo. Este arquivo sera

apresentado na coluna “Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento. Ao lado do nome do

arquivo, serda apresentado o icone que identifica que este documento foi assinado eletronicamente .

O documento original sera apresentado na coluna “Doc. Original” em forma de icone para acesso ao

documento que foi originalmente anexado ao processo.

A coluna “Cédigo de validagao” apresentara o cddigo gerado pelo sistema, a ser utilizado para validagao

do documento assinado eletronicamente.
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Figura 45 - Cadastro de compra direta — aba "Documentos do Processo” — Assinar documento

NOTA: Caso o usuario selecione um documento anexado do Banco de Pregos na tela “Documentos do
Processo” e cligue no botao “Assinar documento”, o sistema impedira esta agdo e apresentara uma

mensagem na tela.

Passo 08: Clicar no botao “"OK".

WA 4 DRTINGC PERTAN e AN TS
4 ISR 4TS T e T e ey

8-m

Figura 46 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

NOTA: Caso o usuario selecione um documento na tela “Documentos do Processo”, cujo tipo de documento

esteja registrado no Cadastro de Tipos de Documentos para ter assinatura eletronica obrigatoria e
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clique no botdo “Encaminhar” sem assinar o documento, o sistema impedira esta agdo e apresentara

uma mensagem na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo:
ALERTA x
Solicitacde de compra somente poderd ser

encaminhada se os documentos que exigem
assinatura eletrdnica forem assinados:

Termao de Referéncia

I!HI I‘b oK

Figura 47 - Exemplo de aviso de obrigatoriedade de assinatura de documento - Assinar documento

Passo 12: Clicar no botdo “"OK" e realizar a operagao.
Os documentos assinados eletronicamente poderao ser visualizados, executando os passos descritos a
seguir:

Passo 13: Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentara o
documento no formato “pdf”, contendo as etiquetas da assinatura e da validacdo, conforme demonstrado no

modelo abaixo:

Dogumento assinade cletronscamente por SUPORTE PARADIGMA, analista ¢ matricula 12345, em 061172019, as
1101

A autenticidade deste documemo pode ser conferida no sile Wips:www hamsabogpeinbegrado. pe gov by alsdacan asp
imforenando o Uldlgll de validsgbo e el 0-0d Je-deaT-bTd X047 14100862

Figura 48 - Exemplo de assinatura eletronica e autenticacdo de documento

Obs.: Um documento podera ser assinado eletronicamente por mais de um usudrio, entretanto, um usuario

nao podera assinar eletronicamente um mesmo documento mais de uma vez.

Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado poderao
assinar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios terceirizados nao

estao habilitados para essa funcionalidade.

3.4.8 Documentos do Processo — Autenticar Documento

As regras para autenticar os documentos estao descritas no item 3.4.1 — Botdes de acdo.
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Para autenticar um documento, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento a ser autenticado, clicando na caixa de selecdo de sua linha de registro
v

Obs.: Apenas arquivos com extensao “pdf” poderdo ser autenticados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdo “Autenticar documento”.

Figura 49 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Autenticar documento
O sistema apresentard a tela para registro dos dados do responsavel pela execucao da agao, conforme
demonstrado no modelo abaixo.

O campo “Nome” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta conectado

no sistema, executando a acao.

O campo “Matricula” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nimero da matricula do usuario

gue esta conectado no sistema, executando a acao.
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Figura 50 - Cadastro de compra direta — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usudrio ocupa, conforme registrado
no SADRH.

Passo 05: Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificagcao do tipo de autenticacao
realizada, qual seja: “Copia autenticada administrativamente”, “Copia autenticada por cartorio” ou

“Documento original”.

Passo 06: Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuario, que corresponde a

mesma senha utilizada para acessar o sistema.
Passo 07: Clicar no botdo “Autenticar”.
Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 08: Clicar no botao “"OK” e informar a senha correta.

ALERTA %

Senha incorreta

s [y o

Figura 51 - Cadastro de compra direta — Documentos do Processo — Assinar documento

O sistema gerara automaticamente outro arquivo no formato “PDF” que substituird o arquivo original,

contendo as etiquetas da autenticacdo e do respectivo codigo de validacao.

Este arquivo sera apresentado na coluna “Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento. Ao

lado do nome do arquivo, sera apresentado o icone que identifica que este documento foi autenticado 2
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Figura 52 - Cadastro de compra direta — Documentos do Processo — Autenticar documento

NOTA: Caso o usuario selecione um documento anexado do Banco de Pregos na tela “Documentos do
Processo” e clique no botdo “Autenticar documento”, o sistema impedira esta acao e apresentara uma

mensagem na tela.

Passo 08: Clicar no botdo “OK".

NS ¢ TR L e e e
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8 | mp -

Figura 53 - Compra direta — Documentos do Processo — Autenticar documento
Os documentos autenticados eletronicamente poderdo ser visualizados, executando os passos descritos a

seguir:
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Passo 9: Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentara o
documento no formato “pdf”, contendo as etiquetas da autenticacao e da validagdo, conforme demonstrado

no modelo abaixo:

QQ inteqyado Documento assinado eletronicamente por SUPORTE PARADIGMA, analista e matricula 123456, em 06/11/2019, as

\ 11:01.

Q@ infeqradn Documento autenticado por SUPORTE PARADIGMA, analista ¢ matricula 123456, apos conferencia com Copia
\ autenticada administrativamente , em 06/11/2019, as 11:45.

Lo

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https:/www.homologpeintegrado.pe.gov. br/Validacao.aspx,
informando o codigo de validagio f8aa919a-d105-4d41-b013-64d6e0a0d880

Figura 54 - Cadastro de compra direta — Documentos do Processo — Autenticar documento

Obs.: Um documento sé podera ser autenticado uma vez.

Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado poderdo
autenticar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios terceirizados nao

estao habilitados para essa funcionalidade

3.5 Aba “Comissao”

A aba “Comissao” apresenta os membros da Comissao selecionada na aba “Dados gerais” da compra direta,

bem como incluir outra comissao.
Para tanto, o usuario devera executar os passos descritos abaixo:

Passo 01: Clicar na aba “"Comissao” e sera apresentada a relacao dos membros da Comissado selecionada.
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CADASTRO DA COMPRA DIRETA

| Dados gerais || 1tens || convidados || Dacumentos do processo || Comissao || Documentos padréio || Gbservacdo || Auditoria |

Nome

Usudrio

3186512.120101
3187160.120101
autoridade. 120101
3186776.120101
comprador.120101
3641635.120101
3246205.120101
03841487432
01390277578
3680673.120101
3187110.120101
3186377.120101
2996073.120101
06433422497

21R6REE 190101
Pagina [T/

Nome

ALINE CAROLINA LOPES PESSOA
ANDRE BEZERRA TIBURTINO
Autoridade da UG 120101
CAROLINA RODRIGUEZ ROMEIRA
Comprador da UG 120101
CRISTOVAM FERREIRA DE MELO

DANIEL BASTOS DE CASTRO

DANIELLE PEREIRA DO NASCIMENTO SANTOS

EDUARDO DE SOUZA CORREIA

FABIO JOSE DA SILVA

GABRIEL CUNHA MESQUITA DO NASCIMENTO

JAELMA PONTES CHAVES

KILMA HERMINIO DE LIMA REGO

LAFAETE TAVARES SEABRA

LETI A EEDNANNA ADDIINA 21 IFNFS

Razdo social

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SEFDETADTA NE ARMIMISTO AR A

Autoridade

vl

Coordenador Apoio

Total de registros: 27, pdgina 1 de 1

v

Figura 55 - Compra Direta - aba "Comissao”

3.5.1 Inclusiao de Comissao

A funcionalidade do botdo “Incluir Comissdo” consiste na alteragdo da comissao selecionada na aba “Dados

gerais”, substituindo-a por outra Comissao.

Para realizar este processo, o usuario devera executar os passos descritos abaixo:

Passo 01: Clicar na aba “"Comissao”.

Passo 02: Clicar no botdo “Incluir comissdo” e o sistema apresentara a lista de Comissdes cadastradas

para a UG em referéncia.

Passo 03: Selecionar a comissdo que sera incluida no processo da compra direta, clicando no radio button

correspondente.

Passo 04: Clicar no botdao “Confirmar”. O sistema apresentara uma mensagem na tela, alertando o

usuario quanto a substituicdo da Comissdo anteriormente selecionada pela nova Comissdo.
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Figura 56 - Compra Direta - aba "Comissao"

Passo 05: Clicar no botdo “OK" para confirmar a substituicao.

www.peintegrado.pe.gov.br diz

A comissdo atualmente cadastrada serd modificada. Deseja realmente

substitui-la?
a5 » “ Cancelar

Figura 57 - Compra Direta - aba "Comissao"

Passo 06: Clicar no botdo “OK".

www. peintegrado.pe.gov.br diz

Operacdo efetuada com sucesso

Figura 58 - Compra Direta - aba "Comissao"

A Comissdo selecionada sera incluida no processo da compra direta.

3.6 Aba “"Documentos Padrao”
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A aba “Documentos Padrdo” apresenta o template do edital de abertura que sera utilizado no processo de

compra direta. Para consultar o template do Edital, o usuario devera executar os passos descritos abaixo:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos Padrao” e sera apresentado o template do Edital de abertura.

CADASTRO D, COMPES, DIRETA
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Figura 59 - Compra direta - aba "Documentos Padrao"
3.7 Aba "“Observacao”

A aba “Observagao” apresenta um texto padrao contendo informagdes basicas do processo a ser realizado
gue pode ser alterado pelo Comprador, de acordo com a necessidade.

Para consultar e alterar estes dados, o usudrio devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Clicar na aba “"Observacao” e serao apresentadas as informacgdes basicas cadastradas para

consulta e/ou alteracao.

Passo 02: Realizar as alteracGes desejadas usando as opgbes de edigdo de texto disponiveis (formatar,
fonte herdada, tamanho da fonte herdada etc.).

Passos 03: Clicar no botdo “Salvar” para efetivar as alteragoes.
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Figura 60 Compra Direta — Aba “Observacao”

Apds o cadastramento da compra direta, o usuario poderd optar por agenda-la para que seja realizada a

disputa de lances entre os fornecedores convidados ou analisar as propostas recebidas na Cotacao.

Ao optar pelo agendamento, o processo sera iniciado com o recebimento de lances e, apds o seu
encerramento, sera realizada a analise dos lances. Neste momento, o sistema apresentara na tela as propostas

da Cotagao, bem como os lances da disputa, para selecdo do vencedor.

Ao optar pela analise das propostas da Cotagdo, sem agendar a disputa de lances, o sistema apresentara estas
propostas na tela para analise e selecao do vencedor. Caso o usudrio verifique a necessidade de realizar uma
disputa para reduzir mais os pregos, o sistema habilitard o botdo “Retornar para recebimento de lances” e o

processo podera ser automaticamente iniciado.

Cadastrados todos os dados, a situagao da Compra Direta sera “Em configuragdo” - ¢ .

3.8 Aba “Auditoria”

A aba “Auditoria” apresenta o histdrico das acoOes realizadas no cadastro de Compra direta.

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” e serd apresentada a tela com o histdrico das agdes realizadas no

cadastro de compra direta, suas respectivas datas/horas, os usuarios que as executaram.
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CADASTRD [k COMPRA DIRETA

Figura 61 - Cadastro de compra direta - Aba "Auditoria"

Parametros para consulta:

Passo 02: Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descrigao” correspondente a(s) acdo(des)

a serem consultadas.

Passo 03: Clicar no botao “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, as acdes que atendem

ao parametro de pesquisa; ou

Passo 04: Selecionar no campo “Exibir” a op¢do que corresponde “Todos 0s registros”

A lista apresentada exibe os campos dos dados:

1. Data: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que a acdo foi realizada.

2. Descrigao: descricao da agao realizada na Compra direta.

3. Usuario: nome do responsavel pela execucdo da agao em referéncia. Obs.: Quando a acao for realizada
pelo sistema e n3o por um usuario, este campo apresentar-se-a preenchido com a descrigdo “Gerado

pelo sistema”.

Passo 05: Clicar no botdo “Fechar” para fechar a tela.

4. Agendamento da Compra Direta

Quando o usuario optar pela disputa de lances para posterior analise com as propostas da Cotacdo, devera

realizar o0 agendamento da compra direta, conforme descrito nos passos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a op¢ao “Compras diretas em configuragdo” para apresentar a

lista dos processos nesta situacgao, clicando na drop down list Tl
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Passo 03: Selecionar o processo da compra direta em configuragdo, para o qual sera realizada a analise

de lances, clicando na caixa de sele¢do ¥ correspondente.
Passo 04: Clicar no botdo “Agendar” - =

Passo 05: Clicar no botdo “Sim” para confirmar o agendamento.
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Figura 62 - Compra Direta - Agendamento da compra direta

Caso os prazos definidos para inicio e fim da disputa de lances na compra direta estejam ultrapassados, o

sistema apresentara uma mensagem de alerta na tela.

Passo 06: Clicar no botdo “OK".

Alguns registros ndo foram alterados. Verifique as
\ informacdes e tente novamente.

N\
4 !,A\\ Processo: 0026.2018.CCD.DL.0010.DEF-CIVIL
—_— A data inicial de lances deve ser maior que a data atual.

6-ox

Figura 63- Compra Direta - Agendamento da compra direta

O usuario devera acessar o processo para alterar as datas e horas de inicio e fim da disputa da lances e

efetuar o agendamento novamente. Para tanto, devera executar os passos descritos abaixo:
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Passo 07: Clicar no link da compra direta, disponivel no campo “N° do processo”.
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Figura 64 - Compra Direta - gAendamento da compra direta

Passo 08: Alterar as informacdes dos campos “Data inicial de lances” e “Data final de lances”.
Passo 09: Clicar no botdo “Salvar”.

Passo 10: Clicar no botao “OK".
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Figura 65 - Compra Direta - Agendamento da compra direta

A situacdo da compra direta sera alterada para “Agendada/Publicada - [

5. Reconfiguracao da Compra Direta

Para alterar os dados de uma compra, o Comprador que a cadastrou ou outro usudrio que faca parte da
Comissdo e tenha permissao para realizar esta agao devera configura-la. A reconfiguracdo € permitida apenas
para a compra direta, cuja situacao seja “Agendada”. Ao ser reconfigurada, a compra retorna para a situacao
"Em configuragao".

Para realizar este processo, o usuario devera executar os seguintes passos:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.
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Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a op¢ao “Compras diretas em andamento” para apresentar a

lista dos processos agendados, clicando na drop down list| 71,

Passo 03: Acessar o processo da compra direta agendada, para o qual sera realizada a reconfiguracdo,

clicando no link do campo “N° do processo”.
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Figura 66 - Compra Direta - Reconfiguragao

O sistema apresentara a tela do processo agendado, conforme demonstrado na figura abaixo.

Passo 04: Clicar no link “Reconfigurar”, disponivel no painel de controle e o sistema apresentara a

tela para registro da justificativa para realizagao da reconfiguragao.
Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo que deu ensejo a realizacdo da reconfiguragao.
Passo 06: Clicar no botao “Sim” para confirmar a reconfiguracgao.

A tela Resumo da Compra Direta é apresentada em branco até a data e hora agendada para inicio de

recebimento de lances.
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Figura 67 - Compra Direta — Reconfiguragao

Passo 07: Clicar no botao “OK".

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Compra direta reconfigurada com sucesso.

Figura 68 - Compra Direta — Reconfiguragao

A situacdo da compra direta sera alterada para “Em configuragao” e o Comprador podera realizar as

alteragles que se fizerem necessarias.
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Figura 69 - Compra Direta — Reconfiguracao
O sistema apresenta na tela de “Auditoria” o registro da acdo de reconfiguracdo da compra direta.
Para acessar o historico, o Comprador devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 08: Clicar no icone “Auditoria =" da linha de registro da compra direta reconfigurada.
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Figura 70 - Compra Direta — Reconfiguragao

O sistema apresenta o registro de todas as acoes executadas, desde o cadastramento da compra direta,
conforme demonstrado na figura abaixo:
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Figura 71 - Compra Direta — Auditoria

A situagdo da compra direta sera alterada para “Em configuragdo - ¢ ”

6. Recebimento de Lances na Compra Direta

Na data e hora agendadas para inicio da disputa de lances na compra direta, o Comprador devera acessar o

processo para acompanhamento.

A medida que a disputa evolui, o comprador acompanha os melhores lances e atualizacdo dos percentuais de
economia gerados e pode executar as seguintes agbes: cancelar um item/lote, consultar os lances de cada
item/lote, validar ou invalidar lances de um item/lote, ver detalhes do item/lote, comunicar-se com os

participantes através do chat.
Para acompanhar o processo, 0 Comprador devera executar os passos a segulir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a op¢ao “Compras diretas em andamento” para apresentar a

lista dos processos nesta situacdo, clicando na drop down list 71,

Passo 03: Acessar o0 processo da compra direta em andamento, para acompanhamento do processo,

clicando no link do campo “N° do processo”.
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Figura 72 - Compra Direta - Em andamento

O SISTEMA APRESENTARA A TELA DO PROCESSO EM ANDAMENTO PARA ACOMPANHAMENTO DO RECEBIMENTO DOS

LANCES DOS FORNECEDORES, POR PARTE DO COMPRADOR.

O sistema permite que o Comprador represente um fornecedor e registre seu lance no sistema quando este

estiver impossibilitado de acessar o sistema para envia-lo diretamente.

Para tanto, o Comprador devera executar os procedimentos descritos no item 5.1 — Representar fornecedor

na compra direta.

O sistema apresenta os seguintes botdes de comando nesta etapa:

Selecionar/Desmarcar todos : permite marcar todos os itens/servigos da compra direta

para seleciona-los, ou desmarca-los, quando selecionados.

Cancelar item : permite cancelar o item selecionado.

2 . y Woltar 3 i . .. / .
Voltar a pesquisa : permite retornar para a tela principal que contém a lista dos processos de

compra direta cadastradas no sistema.

Passo 04: Clicar no botdo “Selecionar/Desmarcar todos” e o sistema marcara ou desmarcara

automaticamente as caixas de selecao ¥ de todos os itens/servigos da compra.

Passo 05: Selecionar o item/servigo a ser cancelado, clicando na respectiva caixa de selegao ¥ e clicar no

botao “Cancelar item”.
Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizar o cancelamento do item/servigo.

Passo 07: Clicar no botdo “Sim”.
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Figura 73 - Compra Direta - Recebimento de Lances

A situacao do item/servico “Aberto” sera alterada para “Cancelado” e este ndo fara parte do processo.

6.1 Representar o fornecedor no recebimento de lances

O Comprador podera receber o lance do fornecedor, através de e-mail, fisicamente, ou por outro meio e

representa-lo no seu registro no sistema. Para tanto, devera executar os passos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a op¢ao “Compras diretas em andamento” para apresentar a

lista dos processos nesta situacdo, clicando na drop down list | 71,

Passo 03: Acessar o0 processo da compra direta em andamento, para acompanhamento do processo,
clicando no link do campo “N° do processo”.
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Figura 74 - Compra Direta - Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

Iniciada a etapa de recebimento de lances, o sistema apresentara a tela com os itens registrados na

compra direta para acompanhamento por parte do Comprador.

Nesta etapa, o Comprador podera representar o fornecedor quando este enviar a proposta com os lances
por e-mail ou entrega-la fisicamente. Para tanto, o Comprador devera executar os passos abaixo

descritos:

Passo 04: Clicar no link “Convidados” no painel de controle para selecionar o fornecedor que sera

representado. O sistema apresentara na tela a lista dos fornecedores para selecdo.

Passo 05: Clicar no icone da coluna “"Representacao” da linha de registro do fornecedor para

seleciona-lo. O sistema apresentara a tela para registro da justificativa.

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo que justifica a representacao do fornecedor por

parte do Comprador.

Passo 07: Clicar no botdo “Sim”, e o sistema exibira a tela para selecionar o fornecedor a ser

representado.
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Figura 75 - Compra Direta - Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

NOTA: Caso o fornecedor ndo esteja habilitado para fornecer algum item, o sistema apresentara uma
mensagem na tela, informando que a empresa esta habilitada parcialmente para participar da
negociacao e perguntando se ele deseja atualizar sua linha de fornecimento, conforme
demonstrado na figura abaixo. A mensagem apresentara os itens, para os quais o fornecedor nao

esta habilitado automaticamente selecionados.
Passo 08: Selecionar a opgao “Sim”, clicando no radlio button ' correspondente.

Passo 09: Clicar no botao “Confirmar”.
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Figura 76 - Compra Direta — Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

O sistema apresentard a seguinte mensagem na tela:
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Passo 10: Clicar no botao “OK".

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Para fins de inclusdo de linhas de fornecimento que exijam o registro
ou inscrigdo nas entidades fiscalizadoras, a empresa devera possuir o
devido registro ou autonzagao por 6rgao competente de acordo com
as suas atividades, conforme art. 30, | da Lei n® 8.666/93

A empresa se responsabiliza, sob as penas da lel, que apresentara o
respectivo registro, quando solicitado?

Figura 77 - Compra Direta — Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

O sistema apresentara a tela com o Termo de Aceite, caso esta opgao tenha sido selecionada na aba “Dados
gerais”.

Passo 11: Selecionar a opcao "Li e aceito o termo”, clicando no radio button "~ correspondente.

Passo 12: Clicar no botao “Confirmar”.
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Figura 78 - Compra Direta — Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

O sistema apresentara a tela para registro das propostas para os itens da compra direta, conforme
demonstrado na figura abaixo.

Passo 13: Selecionar no campo “Marca”, a opgdo correspondente a marca do item, para o qual sera
registrada a proposta, clicando na drop down list 71,
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Passo 14: Selecionar no campo “Modelo”, a opgdo correspondente ao modelo do item, para o qual sera

registrada a proposta, clicando na drop down list 71,

Obs.: Este campo podera ou ndo ser apresentado na tela, de acordo com a opcdo selecionada no campo
“Modelo do item” da aba “Dados gerais”. Quando selecionada a opgdo “Obrigatoério”, o campo sera
apresentado na tela e seu preenchimento sera obrigatdrio. Selecionada a opgao “Opcional”, o campo
sera apresentado na tela, mas seu preenchimento ndo sera obrigatdrio. Selecionada a opcdo “Nao”,

este campo nado sera apresentado na tela de registro da proposta.
Passo 15: Informar no campo “Valor”, o valor ofertado para o item em referéncia.

Passo 16: Clicar no icone _|g para anexar a proposta recebida do fornecedor, fisicamente ou por e-mail.

O sistema apresentara a tela para selecdo do arquivo.

Passo 17: Clicar no botdao “Escolher arquivo”.

Passo 18: Clicar no botdao “"Anexar” a proposta e o sistema apresentara o documento na lista abaixo.
Passo 19: Clicar no botdao “Fechar”.

Passo 20: Clicar no botdo “Enviar lances”.
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Figura 79 - Compra Direta — Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

El
=

Na etapa de envio de lances, no momento do preenchimento do(s) lances do(s) itens, o sistema

realizara o calculo, conforme apresentado nas regras 01 e 02.
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Regra 01: Quando os valores “"Quantidade de tempo” e “"Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitario” e pelo

campo “Quantidade de tempo” = Total do item

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NAO estiverem
preenchidos, a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance
unitario” = Total do item

Caso o valor do lance seja maior que o melhor lance, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela.

Passo 21: Clicar no botdo “OK".

www.peintegrado.pe.gov.br diz

tem 1: Valor deve ser menor que 0 melhor lance.Lance ndo salvo

21 ‘ “ Cancelar

Figura 80 - Compra Direta — Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

Enviado o lance, o sistema gerara o niUmero do protocolo, confirmando o envio da proposta:
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Figura 81 - Compra Direta — Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

Passo 22: Repetir o processo para todos os itens apresentados na tela.
Finalizada a etapa de recebimento de lances, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 23: Clicar no botao “OK".
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www.peintegrado.pe.gov.br diz

Fase de disputa de lances encerrada CiO G3 1ase

Figura 82 - Compra Direta — Representar o Fornecedor no Recebimento de Lances

O sistema entrara automaticamente na etapa de “Andlise dos lances - “1* .

7. Analise dos Lances na Compra Direta

A andlise de lances pode ser realizada em dois momentos, quais sejam:

»= antes do recebimento de lances: quando o Comprador optar por analisar apenas as propostas

recebidas na cotacdo e ndo agendar a disputa de lances, ou

= apds o recebimento de lances: quando o Comprador optar por analisar os lances recebidos dos

fornecedores na compra direta, em conjunto com as propostas recebidas na cotagao.

7.1 Analisar os lances na Compra Direta, antes do agendamento

Quando o usuario optar pela analise das propostas da Cotacdo, antes de realizar a disputa de lances, devera

executar os passos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a op¢ao “Compras diretas em configuragao” para apresentar a

lista dos processos nesta situacgao, clicando na drop down list Tl

Passo 03: Selecionar o processo da compra direta em configuragdo, para o qual sera realizada a analise

de lances, clicando na caixa de selecdo ¥ correspondente.

Passo 04: Clicar no botdo “Analisar lances”.
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Figura 83 - Compra Direta — Analise de Lances

O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 05: Clicar no botao “OK".

www. peintegrado.pe.gov.br diz

Vocé realmente deseja enviar para a etapa de andlise de lances o(s)

Figura 84 - Compra Direta — Analise de Lances

item (ns) selecionadolos)

Passo 06: Clicar no botdo “OK".

AVISO ~

IO/I Operag3o efetuada com sucesso.

6 ‘ox

Figura 85 - Compra Direta — Analise de Lances

l__iE n.

A situacdo do processo de compra direta sera alterada para “Analise dos lances -

Ao clicar no link do N° do processo, o sistema apresentara na tela, as propostas recebidas para os

itens/servicos no processo de Cotagao.
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Passo 07: Analisar as propostas recebidas da Cotagdo, verificando se sdo suficientes e exequiveis para

declaracdo de um vencedor da compra direta.

Caso o Comprador considere as propostas insatisfatdrias para realizacdo da compra direta, podera

retornar o processo para a etapa de “recebimento de lances”.

Para tanto deverd executar os passos a seguir:

Passo 08: Clicar no botdo “Retornar para recebimento de lances”.

Passo 09: Realizar os passos descritos no item “6. Recebimento de lances na Compra Direta” e "6.1.

Representar o fornecedor no recebimento de lances da Compra Direta”.
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Figura 86 -Compra Direta - Analise de Lances

A situacdo da compra direta sera alterada para “Recebimentos de lances - 7 i

7.2 Analisar os lances na Compra Direta, apdos a etapa de
recebimento de lances

Quando o usuario optar pelo agendamento da compra direta e realizar a disputa de lances, ao final desta
etapa, o sistema entrard automaticamente na etapa de analise dos lances. Para realizar a analise, o

Comprador devera executar os passos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.
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H™ /4

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Compras diretas em analise” para apresentar a lista
dos processos nesta situacdo, clicando na drop down list'—*| e o sistema apresentara na lista

abaixo, todas os processos que estdo nesta situacdo.

Passo 03: Clicar no link do processo no campo “N° do processo”, cujas propostas serdao analisadas.

: Solicitacdo da compra B

'l Compra direta Nova compera direts

Lista de compras diretas
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Figura 87 - Compra Direta - Analise de Lances

Passo 04: Analisar as propostas recebidas para cada um dos itens/servicos na cotacdo, bem como os

lances enviados na disputa de lances da compra direta, verificando a que apresenta o menor prego.

Os lances serdao apresentados na tela e o vencedor sera sinalizado com o icone “lance do vencedor b4

O Comprador podera desclassificar os lances que considerar inexequiveis e revalida-los quando
necessario. Para tanto, devera executar os passos descritos no item “7.3 Desclassificar e revalidar

lances”.
Caso o Comprador considere as propostas e lances enviados insatisfatorios, podera retornar para a etapa
de recebimento de lances. Para tanto, devera realizar os passos a seguir:

Passo 05: Clicar no botdao “Retornar para recebimento de lances”, e o sistema apresentara a tela

para registro do motivo que deu ensejo ao retorno para esta etapa.

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para retornar a etapa de recebimento de

lances.

Passo 07: Informar no campo “Data final de lances”, o dia, més, ano, hora e minuto em que sera

encerrada a etapa de recebimento de lances.
Passo 08: Clicar no botdo “Sim”. O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 09: Clicar no botdo “OK".
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Figura 88 - Compra Direta - Analise de Lances

A situacao da compra direta sera alterada para “Recebimento de lances - v "

Caso o Comprador considere as propostas satisfatorios, podera declarar o vencedor do processo,

executando os passos descritos no item “8. Declaragdo do vencedor”.

7.3 Desclassificar e validar lances

O Comprador podera invalidar um lance quando verificada a impossibilidade de sua realizacao, por

” o\

fatores como “prazo”, “prego”, entre outros.

Para desclassificar um lance, o Comprador devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao “Compras diretas em analise” para apresentar a lista

dos processos nesta situacdo, clicando na drop down fist| 1,

Passo 03: Acessar o processo da compra direta em analise, para o qual sera realizada a analise dos

lances, clicando no link do campo “N° do processo”.
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Figura 89 - Compra Direta - Desclassificar e Validar Lances

Passo 04: Desclassificar o lance considerado inexequivel, clicando no icone “Clique aqui para invalidar o
lance " no campo “Situacao”.
Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para desclassificar o lance.

Passo 06: Clicar na caixa de selecdo ¥ do campo “Aplicar a todos os lances deste fornecedor” para

desclassificar todos os lances enviados pelo fornecedor, quando necessario.
Passo 07: Clicar no botdo “Sim"”.
Passo 08: Clicar no botdao “OK".

Na etapa de analise dos lances, apds os lances enviados pelos fornecedores, o sistema realizara

o calculo dos lances, conforme apresentado nas regras 01 e 02.

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e "Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitario” e pelo

campo “Quantidade de tempo” = Valor total do lance

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NAO estiverem
preenchidos, a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance

unitario” = Valor total do lance

Para os valores de referéncia, importados da solicitacdo de compra, considerar o seguinte

calculo:

Regra 03: Quando os valores “"Quantidade de tempo” e “"Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de célculo serd: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia unitario” e

pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor total de referéncia
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Regra 04: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NAO estiverem
preenchidos, a regra de célculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia

unitario” = Valor total de referéncia
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Figura 90 - Compra Direta - Desclassificar e Validar Lances

O sistema apresentara o icone “Lance invalido: ok (%] marcado no campo “Situagao”.
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Figura 91 - Compra Direta - Desclassificar e Validar Lances
O Comprador podera validar um lance desclassificado quando verificada a possibilidade de sua realizagdo,
junto ao fornecedor.
Para validar um lance desclassificado, o Comprador devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Validar o lance desclassificado, clicando no icone “Clique aqui para validar o lance "'no
campo “Situacao” da linha de registro do lance.

Passo 02: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para validar o lance.
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Passo 03: Clicar na caixa de sele¢do ¥/ do campo “Aplicar a todos os lances deste fornecedor”

para validar todos os lances enviados pelo fornecedor, quando necessario.

Passo 04: Clicar no botao “Sim”.

Passo 05: Clicar no botao “OK".
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Figura 92 - Compra Direta - Desclassificar e Validar Lances

O sistema apresentara o icone “Lance valido: ok (2 marcado no campo “Situacao”.
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Figura 93 - Compra Direta - Desclassificar e Validar Lances

7.4 Solicitar parecer juridico

O Comprador podera solicitar um parecer da area juridica para o processo de compra direta, quando esta

estiver na etapa de “Analise de lances”, se julgar necessario.
Para tanto, o deverda executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.
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Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Compras diretas em analise” para apresentar a lista

dos processos nesta situagao, clicando na drop down list

Passo 03: Acessar o processo da compra direta em analise, para o qual sera realizada a analise dos

lances, clicando no link do campo “N° do processo”.

Fome s Lomn e Sevts

Lats de comgrms Arvim

oEY g
Y
Aop
0
dom
dom

LI <

Figura 94 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

Passo 04: Clicar no link “Parecer”, disponivel no painel de controle.
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Figura 95 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

Passo 05: Selecionar no campo “Encaminhado para”, a opgao correspondente ao destinatario, para o
qual sera direcionada a solicitagao de Parecer, clicando no respectivo radio button ', se um “Usuario”

especifico ou se um “Departamento”.

Obs. 1: Selecionada a opgdo “Usuario”, o sistema apresentara o campo para selecdo com a

nomenclatura “Usuario”.
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Obs. 2: Selecionada a opgdo “Departamento”, o sistema apresentara o campo para selecdo com a

nomenclatura “Departamento”.

Passo 06: Clicar no icone Q no campo “Usuario” para pesquisar o nome do usuario a ser selecionado

como destinatario, ou clicar no icone Q no campo “Departamento” para pesquisar o nome do

departamento a ser selecionado como destinatario.
Passo 07: Informar no campo “Titulo”, um resumo da solicitacdo de parecer a ser registrada.
Passo 08: Informar no campo “Descricao”, o detalhamento da solicitagdo de parecer a ser registrada.

Passo 09: Clicar no botao “Salvar”.
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Figura 96 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

Ao clicar no icone Q para pesquisar um usuario destinatario, o sistema apresentara a tela para

pesquisa, conforme demonstrado na figura abaixo.

Passo 10: Informar no campo “Pesquisa”, uma ou mais palavras chaves do nome do usuario a ser

pesquisado.

Passo 11: Clicar no icone Q e o sistema apresentara na lista abaixo, todos os usuarios, cujos nomes

atendem os parametros da pesquisa.
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Passo 12: Selecionar o usuario destinatario, clicando sobre o seu nome na lista de usuarios abaixo.

Passo 13: Clicar no botao “OK".

ENCONTRAR X

Empresa
Selecione e
Departamento
Pesquisa ‘ 10 11 ‘
ordenador Q

USUARIO & 12 ‘

Ordenador da UG 110402 (SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL) | -

13 ‘ FECHAR

Figura 97 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

A solicitacdo de parecer sera apresentada na lista de solicitacbes de parecer abaixo com a situagao “Em
configuragao”.

Passo 14: Clicar no link da solicitacdo de parecer no campo “Numero” para edita-la.

Passo 15: Clicar no botdo “"Anexos " no campo “Ac0es” para anexar documentos na solicitagao de
parecer.

Passo 16: Clicar no botdo “Selecionar arquivos” para abrir a pasta de diretdrios do computador.

| LISTA DE SOLICITACOES DE PARECER

Todas os ¥

IMERG ' 14 PARECER SOLICITANTE RE PG ..... : "~\." ....... agides

ANEXOS x

15

SELECIOMNAR ARQLUIVODS i6

Figura 98 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico
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Passo 17: Clicar sobre o arquivo a ser anexado para seleciona-lo.
Passo 18: Clicar no botao “Abrir” ou "Open” e o sistema apresentara o arquivo na lista abaixo.

€ Open o
A |4 » ThisPC » Decuments ~ & | Search Documents o
Organize « MNew folder

P
Assinaturas C MName Date modified
W= Aprovacac oraenanor yuerew

Monica
0 . BF Cotagdo em lote
ara revisag L
r ! B° Doc_Comprador
Telas

B Docs Fornecedor

& Onelrive - Edital
@5 EN-CP-PE-09.2018 - 4157_7173...

£ This PC B° Especificagdo Téenica
Bl Desktop B Especificagdo Técnica — Microsoft Word D... )
1% Decuments o R >
File name: || ~ | Tedos os arquives L

| 18 |» Open | Cancel

Figura 99 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

Y

Obs.: Ao anexar um arquivo, o sistema apresentara o botdo “Anexos visivel no campo “Ac¢oes” da

lista de solicitacdes de parecer.

7

Caso o usuario queira cancelar a solicitacdo de parecer, cuja situacdao é “Em configuragao”, devera

executar os passos descritos abaixo:

Passo 19: Clicar no botdo “Cancelar I no campo “Ac¢des” para cancelar a solicitacao de parecer

cadastrada.

LISTA DE SOLICITAGOES DE PARECER

et
MERD FARECER SOLIITANTE RESPOMSAVEL TIFO SImuagAo andes ‘
]

Juridic Em configuragio [ag

Figura 100 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

Passo 20: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para cancelar a solicitagdo de parecer.

JUSTIFICATIVA

X
Vocé realmente deseja cancelar a solicitagdo de parecer? ‘

Justificativa

Figura 101 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

Passo 21: Clicar no botdo “Sim”.
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A situacao da solicitacao de parecer sera alterada para “Cancelada”.

ILISTA DE SOLICITAGOES DE PARECER

L

Toded o4

MUMERD PARECER SOLICITAMNTE

Figura 102 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

Para encaminhar a solicitagdo de parecer para o destinatario, o usuario devera executar os passos

descritos abaixo:

Passo 22: Clicar no botdo “Encaminhar (a gl no campo “Agdes” para enviar a solicitacdo de parecer

ao destinatario.

Passo 23: Clicar no bot3o “Sim”.

LISTA DE SOLICITACOES DE PARECER

WOMERD PARECER SOLICITANTE TIRD SITUALAC agfEs
TITULD D& SOLICITACAD DE PARECER JURIDICO 1:' adar G Juridico tme| 22 ‘ e ]
9 ENCAMINHAR PARECER

YVocé realmente deseja encaminhar a solicitagdo de parecer?

[1E

Figura 103 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico

A situacao da solicitagdo de parecer sera alterada para “Pendente”.

LISTA DE SOLICITACOES DE PARECER

CER SOUCITANTE

TITULO DA SOUICITAGAD DE PARECER JURIDICO Juridies Pendinte

Figura 104 - Compra Direta - Solicitar Parecer Juridico
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7.5 Responder a solicitacao de parecer juridico

O usuario, para o qual foi destinada a solicitacao de parecer juridico para o processo de compra direta,
devera responder a solicitaggo.

Para tanto, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Compras diretas em analise” para apresentar a lista

dos processos nesta situacdo, clicando na drop down fist 1,

Passo 03: Acessar o processo da compra direta em analise, para o qual sera registrada a resposta da

solicitagdo de parecer, clicando no link do campo “"N° do processo”.

Tos
e %18 3 o] L
> 1818 5] SL A
g 018 14 038 189 [&] LB
[ oer = cho MaTY T STRTESS 218 144 5] THCRY
o cer "o 2 ’ o19 10118 018 149 ] INTEY |
Rt oer e T COMPRA DuRE ~ UBAGIE 133 IR 14 o] TRy |

Figura 105 - Compra Direta - Responder a Solicitacdo de Parecer Juridico

Passo 04: Clicar no link “Parecer”, disponivel no painel de controle.
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Figura 106 - Compra Direta - Responder a Solicitacdao de Parecer Juridico

Passo 05: Clicar no campo “Numero”, no link da solicitagdo de parecer a ser respondida, cuja situacdo

€ “Pendente”.
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. LISTA DE SOLICITAGOES DE PARECER

Cancelads

Figura 107 - Compra Direta - Responder a Solicitacdo de Parecer Juridico

O sistema apresentara a tela para responder a solicitacdo de parecer.

Passo 06: Registrar no campo “Descrigao”, a resposta da solicitacdo de parecer.

Passo 07: Clicar no bot3o “Salvar”.

Arquive

Hegooacks  Relstdios  Ajuds

integraco

B o711 17418

COMPRA DIRETA 0038.2018,0CD.DL.0019. DEF-CIVIL - MGP - AQUISICAD MATERIALS - 07 MOV 18 ﬁu——‘uha (LR R
SOLICITAGAD DE PARECER

RESPONDER SOLICITAGAD DE PARECER

Usuirie Autordede da UG 110402 6 ‘

Deserigha

- R

Figura 108 - Compra Direta - Responder a Solicitacao de Parecer Juridico

A resposta da solicitagdo de parecer sera apresentada no campo “Respostas”.

Caso o usuario queira cancelar a resposta salva, devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 08: Clicar no botdo “Excluir & ” para cancelar a resposta registrada, quando necessario.
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COMPRA DIRETA 0038, 2018.000.00L.0019.DEF-CIVIL - MGP - AQUISICAO MATERIALS - 07 NOV 18

i Amum  Negockclo  Relatdnos  Ajuds O o710 a0
integrado

i Ptoickate da U5 11

SOLICITACAQ DE PARECER
Descrigho 4 -
RESPOMDER SOLICITACAQ DE PARECER

Usudrio gtordade da UG 110402

Drecrigio

RESPOSTAS

USUARID DESCRICAD DaTA agtEs

X

Figura 109 - Compra Direta - Responder a Solicitacdo de Parecer Juridico

Autoridade da UG 110402 RESPOSTA DA SOLICITAAC DE PARECER FURIDKOD

Passo 09: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para cancelar a resposta.

Passo 10: Clicar no botdo “Sim”.

JUSTIFICATIVA X
Vocé realmente deseja excluir esta resposta?

Justificativa

> )

10 ‘ SIM NAOD

Figura 110 - Compra Direta - Responder a Solicitacao de Parecer Juridico

Apds salvar a resposta, o usuario devera finalizar a solicitagdo de parecer. Para tanto, devera executar os
passos descritos a seguir:

Passo 11: Clicar no botdo “Finalizar parecer” para efetivar a acdo e o sistema apresentara a tela para
registro da justificativa.

Passo 12: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para finalizar a solicitagdo de parecer.
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Passo 13: Clicar no botao “Sim”.

[ ‘ Jeqaen Megooscho  Relstirior  Ajuda D CTVLAIES 18:40:0
integrado

[l Autorichacie da UG 11040

SOLICITAGAC DE PARECER

x
RESPOMDER SOLICITACAQ DE PARECER )
Wsudrio Autoridade da UG 110402
Descrigho
RESPOSTAS
SUARID DESCRICAD DATA andes
fustoridade da UG 110402 o RESPOSTA Dk SOLKITAGAD DE PARECER JURIDKO DTIN2008 o
| usTiFicaTIVA X o o
Vocé realmente deseja finalizar a solicitagic de parecer? 12
11 FINALIZAR PARECER: FECHAR
Justificativa

ol e

Figura 111 - Compra Direta - Responder a Solicitacdo de Parecer Juridico

A situacdo da solicitacdo de parecer sera alterada para “Finalizado”.

LISTA DE SOLICITACOES DE PARECER
Toedosox ¥

MUMERD PARECER SOLICITANTE TIFD SITUACAD

Compradas da UG
110402 EXE 0E

CEFESA CIVIL) H

Figura 112 - Compra Direta - Responder a Solicitacdo de Parecer Juridico

Caso o usuario que esteja registrando a resposta para a solicitacdo de parecer ndo seja 0 mesmo selecionado
como destinatario da solicitacdo, o sistema ndo executara a acdo e apresentara a seguinte mensagem na tela.

Passo 14: Clicar no botdo “OK".
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0 ATENCAQ

Mo foi possivel efetuar a operaddo. Apenas o usudrio responsivel pode responder o parecer.

n« 14

Figura 113 - Compra Direta - Responder a Solicitacdao de Parecer Juridico

7.6 Encerrar item para recebimento de novos lances

Realizada a analise dos lances, o Comprador podera encerrar um ou mais itens e retornar para a etapa de

recebimento de lances para os itens que ficaram abertos.
Para tanto, o Comprador devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Clicar na caixa de selegdo ¥ do item que sera encerrado.

Passo 02: Clicar no botdao “Encerrar item” para que ndo sejam enviados lances para o item em

referéncia.

Passo 03: Clicar no botao “OK".
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Figura 114 - Compra Direta - Encerrar item

A situacdo do item sera alterada para “Encerrado”, impossibilitando o recebimento de outros lances:
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Arquivo  Administracio  Negodacdo  Ajuda

COMPRA DIRETA 0015.2019.CCD.DL.0001.SAD - COMPRA DIRETA - SERVICO - ITEM
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Figura 115 - Compra Direta - Encerrar item

7.7 Abrir item para recebimento de novos lances

O sistema permite abrir itens encerrados para recebimentos de novos lances.
Para tanto, o Comprador devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Clicar na caixa de selegao ¥ do item encerrado que sera reaberto.
Passo 02: Clicar no botao “Abrir item”.

Passo 03: Preencher a “Justificativa”.

Passo 04: Clicar no botao “Sim”.

Passo 05: Clicar no botao “OK".
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Figura 116 - Compra Direta - Abrir item para novos lances
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A situacdo do item sera alterada para “Em analise de lances”, possibilitando o recebimento de outros lances:

) Amuivo  Administracio  Negodacio  Ajuda
integraco
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Figura 117 - Compra Direta - Abrir item para novos lances

7.8 Cancelar item(ns) na Compra Direta

O cancelamento de item(ns) na compra direta podera ser realizado quando o processo estiver na etapa de
recebimento de lances ou na etapa de andlise de lances. Entretanto, sua reativacao s6 podera ocorrer na
etapa de andlise de lances.

Para cancelar um item, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu “"Negociacao” -> “Compra direta” -> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao “Compras diretas em andamento .

Passo 03: Acessar a compra direta a ser cancelada, clicando no respectivo link do campo “N° do

processo”.

&Qm'mm

Figura 118 - Compra Direta - Cancelar item

O sistema apresentara a tela do processo em andamento, conforme demonstrado na figura abaixo.
Passo 04: Selecionar o item que sera cancelado, clicando na(s) respectiva(s) caixa(s) de selecao.
Passo 05: Clicar no botao “Cancelar item”.

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizar o cancelamento do item/lote.

Passo 07: Clicar no botdo “Sim”.
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Passo 08: Clicar no botao “OK".
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Figura 119 - Compra Direta - Cancelar item
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O sistema apresentara o item com a situacdo “Cancelado”, conforme demonstrado na figura abaixo:
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Figura 120 - Compra Direta - Cancelar Item

8. Finalizacao da Compra Direta

Selecionados o(s) vencedor(es) da compra, o Comprador devera finaliza-la para que o processo seja ratificado.

Para finalizar a compra direta, o Comprador devera executar os seguintes passos:

a Posre 0 alla
A Gidst 12 sirgn
u| e

3 [PIRTE

.3 Conmmie

3 v

[amens & jrmoes

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Compras diretas em analise” para apresentar a lista

dos processos em analise, clicando na drop down flist 1,
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Passo 03: Acessar o processo da compra direta, para o qual sera realizada a finalizagdo, clicando no link

do campo “N° do processo”.
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Figura 121 - Compra Direta - Finalizacao

Passo 04: Clicar no botdo “Finalizar compra direta”.
Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para finalizar a compra direta.
Passo 06: Clicar no botdo “Sim”.

Passo 07: Clicar no botao “OK".
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Figura 122 - Compra Direta — Finalizagao
A situacdo da compra direta sera alterada para “Aguardando ratificagao”.
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Figura 123 - Compra Direta — Finalizacao

Na etapa de Finalizacao da Compra Direta, o sistema apresentara o calculo dos lances, conforme

apresentado nas regras 01, 02, 03 e 04.

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e "Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitario” e pelo

campo “Quantidade de tempo” = Valor total do lance

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NAO estiverem
preenchidos, a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance

unitario” = Valor total do lance

Para os valores de referéncia, importados da solicitacio de compra, considerar o seguinte

calculo:

Regra 03: Quando os valores “"Quantidade de tempo” e “"Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de célculo serd: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia unitario” e

pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor total de referéncia

Regra 04: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NAO estiverem
preenchidos, a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia

unitario” = Valor total de referéncia
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9. Ratificacao da Compra Direta

A compra direta devera ser ratificada pela Autoridade competente. Para realizar o processo, a Autoridade
devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu Negociacao-> Compra Direta-> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Compras diretas aguardando ratificacdo” para

apresentar a lista dos processos agendados, clicando na drop down fist ——*1,

Passo 03: Acessar o processo da compra direta, para o qual sera realizada a ratificacdo, clicando no link

do campo “N° do processo”.

i;{g:b-ndrwimh

Figura 124 - Compra Direta - Ratificacao
O sistema apresentara a tela do processo para analise e ratificagdo, conforme demonstrado na figura abaixo.
Passo 04: Clicar no botdao “Ratificar compra direta”.
Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para ratificar a compra direta.
Passo 06: Clicar no botdo “Sim”.

Passo 07: Clicar no botao “OK”".
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Figura 125 - Compra Direta — Ratificacdo da Compra Direta

A situacao da compra direta sera alterada para “Finalizado”.
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Figura 126 - Compra Direta — Ratificagdao da Compra Direta

Na etapa de Ratificacao da Compra Direta, o sistema apresentara o calculo dos lances, conforme

apresentado nas regras 01, 02, 03 e 04.
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Regra 01: Quando os valores “"Quantidade de tempo” e “"Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de célculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitario” e pelo

campo “Quantidade de tempo” = Valor total do lance

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NAO estiverem
preenchidos, a regra de calculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance

unitario” = Valor total do lance
Para os valores de referéncia, importados da solicitacao de compra considerar o seguinte calculo:

Regra 03: Quando os valores “"Quantidade de tempo” e “"Unidade de tempo”, estiverem preenchidos,
a regra de célculo sera: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia unitario” e

pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor total de referéncia

Regra 04: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NAO estiverem
preenchidos, a regra de calculo serd: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referéncia

unitario” = Valor total de referéncia

10. Cancelamento da Compra Direta

A compra direta podera ser cancelada nas seguintes etapas:

* Na etapa “Em configuracdo”, na tela principal da lista de compras diretas, através do botdo “Cancelar
compra direta”.

* Na etapa “Em andamento”, na tela do processo, através do link “Cancelar”, disponivel no painel de
controle.

* Na etapa de “Analise de lances”, através do botdo “Cancelar compra direta”, disponivel na barra de
acoes.

* Na etapa “Aguardando ratificacdo”, através do botao “Cancelar compra direta”, disponivel na barra de
acoes.

»  Apos sua finalizacdo, na tela do processo, através do link “Cancelar”, disponivel no painel de controle.
Para cancelar uma compra direta “em configuragdo”, o Comprador devera executar os passos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu “"Negociacao” -> “Compra direta” -> “Lista de compras direta”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao “Compras diretas em configuracao”.

Passo 03: Selecionar a compra direta a ser cancelada, clicando na respectiva caixa de selecdo ¥,
Passo 04: Clicar no botdo “Cancelar compra direta”.

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizar o cancelamento da compra direta.

Passo 06: Clicar no botdo “Sim”.
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Figura 127 - Compra Direta — Cancelamento de Compra Direta

O sistema apresentara a tela para liberacdo dos itens da compra direta para posterior utilizacao em

outro processo de compra direta.

Passo 07: Clicar no botao “Confirmar”.

ENCERRAMENTO DE ITENS

| Dados gerais

-i} Ateng3o! Ha item(ns) para encerrar sem indicagdo dofs) vencedor{es) conforme apresenta a lista abaixo,
Caso, deseje libera-lo(s) para novas negodactes € necessario selecionar a opgdo Sim na coluna Liberar.
Clicando em Nao voce estara encerrande o item e suas respectivas requisicdes.

Produto Ndmero Categoria Liberar

1.000,00 UN de (1000004) - ABRIDOR Fy
DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO [NOX  110402000012018000107 - 1 ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS | I® gjm MNio
FOSC0, TAMANHOD 13 CM

7 »| Conterar | rechar ]|

Figura 128 - Compra Direta — Cancelamento de Compra Direta

A situacdo da compra direta sera alterada para “Cancelada - Ef*".
Para cancelar uma compra direta “em andamento”, o Comprador devera executar os passos a seguir:
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Passo 01: Acessar o menu “"Negociacao” -> “Compra direta” -> “Lista de compras direta”.
Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao “Compras diretas em andamento *.

Passo 03: Acessar a compra direta a ser cancelada, clicando no respectivo link do campo “N° do

processo”.

O sistema apresentara a tela do processo em andamento, conforme demonstrado na figura abaixo:
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Figura 129 - Compra Direta — Cancelamento de Compra Direta

Passo 04: Clicar no link “Cancelar” no painel de controle.
Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizar o cancelamento da compra direta.

Passo 06: Clicar no botdo “Sim”.
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Figura 130 - Compra Direta — Cancelamento de Compra Direta

O sistema apresentara a tela para liberacdo dos itens da compra direta para posterior utilizacao em
outro processo de compra direta.

Passo 07: Clicar no botao “Confirmar”.
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EMCERRAMENTO DE ITENS

| Dades gerais

._i} Atencao! Ha item{ns) para encerrar sem indicagdo dofs) vencedor{es) conforme apresenta a lista abaiwo.

Caso, deseje liberd-lo(s) para novas negocagies & necessdno selecionar a opgdo Sim na coduna Liberar.
Clicando em M3o vocé estara encerrando o ibem e suas respectivas requisiges.

Produto Ndmera Categoria Liberar

1.000,00 UN de (1000004) - ABRIDOR a
DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INGX  110402000012018000107 - 1 ABRIDCR DE BOCA DE JENNINGS  '® gim Hao
FOSC0, TAMANHO 13 CM

Figura 131 - Compra Direta — Cancelamento de Compra Direta

A situacdo da compra direta sera alterada para “Cancelada - E’”.
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Figura 132 — Compra Direta — Cancelamento de Compra Direta

11. Prorrogagcao da Compra Direta

L
62102008, 00M2. DL O049.54

Objeto
(COMPRA DIRETA TESTE DE
HoMOLOGAGED

Inicio dos lances
05/12/2018 15:93:90

Término dos lances
05/12/2018 15:02:00

Tipo de apuragio
Por item

O Comprador podera prorrogar o prazo da compra direta quando necessario, apenas quando a sua situagdo

for “Recebimento de lances”. Para tanto, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu “Negociacao” -> “Compra direta” -> "Lista de compras direta”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao “Compras diretas em andamento”.

Passo 03: Acessar a compra direta a ser prorrogada, clicando no respectivo link do campo “N° do

processo”.
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Figura 133 - Compra Direta - Prorrogacao da Compra Direta

O sistema apresentara a tela do processo em andamento, conforme demonstrado na figura abaixo:
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Figura 134 - Compra Direta - Prorrogacao da Compra Direta

Passo 04: Clicar no icone “Painel de controle - (& para visualizar o link “Prorrogar”.

Passo 05: Clicar no link “Prorrogar”.
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Figura 135 - Compra Direta - Prorrogacao da Compra Direta

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para prorrogar a etapa de recebimento de lances.

2z @
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Passo 07: Selecionar no campo “Data final de lances”, o dia, més e ano para encerramento da etapa de

recebimento de lances, clicando no icone “Calendario - ”.

Passo 08: Selecionar no campo “Data final de lances”, a hora e minuto em que sera encerrada a etapa

de recebimento de lances, clicando no icone “Relégio - O~
Passo 09: Clicar no botdo “Sim” para confirmar a prorrogacao.

Passo 10: Clicar no botao “OK".

A PRORROGAR COMPRA DIRETA

Vocé realmente deseja prorrogar esta compra direta?

Justificatrva

] =

www.peintegrado.pe.gov.br diz

Compra direta promogada com suCesso

1 10 ‘ “ Cancelar
Data final de lances » B o -

q [ Sim ] [ Nds ]

Figura 136 - Compra Direta - Prorrogagao da Compra Direta

A situacao da compra direta sera alterada para “Prazo prorrogado - = "

Moo Meowstrache  Negeosche  Nude
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awm
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Unadade comgpradors
SECRETARIA EXECUTIVA 0€
Marca Modeo % de economa 0eresA v

€ CONFORME EDITAL Economia R -22,9980 Valor da ditema compra

Figura 137 - Compra Direta - Prorrogacao da Compra Direta

NOTA: Caso o usuario esteja registrando os dados da prorrogagao e neste momento a situacdo da compra

direta seja alterada para “Analise de lances”, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 11: Clicar no botao “OK".
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www.peintegrado.pe.gov.br diz

Figura 138 - Compra Direta - Prorrogacao da Compra Direta

12. Prorrogacao Automatica da Compra Direta

A prorrogacao automatica para recebimento de lances ocorre quando no cadastramento da compra direta é
selecionada a opgdo “Sim” no campo “Prorrogagao automatica” da aba de registro dos “Dados gerais”,

conforme demonstrado na figura abaixo:

MANUTENGAO DA COMPRA DIRETA

Dados gerais || Itens || Convidados || Anexos | Anexos restritos | Termo de concordancia || Edital I Comissdo || Observacdo
- . - — A
Lance inical o > o reder 9 v Permitir lance ", e ' ance v
Tem vanagho Sim ® Nio Tipo vanagdo Valor v
Permite irvahidar ® Sim Nio Prorrogagdo automatica ® Sim Nio
Condigdo 1 min, Prorrogar por 15 min

Abtivasio do suto encerramento

com tempo aleatério Sim '® N30 Compra direta de Emp v
Acete Nent v Procedéncia do item N3 v
\ or deciars Boo & .
Marca do item Yorigat v "ended-.-r declara tipo de 0 sim @) Nso
ormecmento
Modelo do item Op ) v Anexo do lance ® sim © NBo
v
Salvar @ fechar | Sabvar ] Fechar |

Figura 139 - Compra Direta - Prorrogacao Automatica da Compra Direta
Selecionada a opgao “Sim”, o sistema habilita 0 campo “Prorrogar por” para registro da quantidade de
minutos que a etapa de recebimento de lances sera prorrogada.
Para melhor compreensao, apresentamos o exemplo a seguir:

Informada a data e a hora final para encerramento da etapa de recebimento de lances, o sistema finalizara

a etapa automaticamente.

Caso algum fornecedor envie um lance no minuto final deste prazo e tenha sido selecionada a opgao “Sim”
no campo “Prorrogacdo automatica”, o sistema prorrogard automaticamente a etapa de recebimento de
lances, conforme o tempo parametrizado no campo “Prorrogar por”.

O Comprador podera prorrogar o prazo da compra direta quando necessario, apenas quando a sua situagao

for “"Recebimento de lances - L
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13. Suspensao da Compra Direta

A suspensdo da compra direta podera ser executada pelo Comprador, quando houver necessidade de

suspender o processo e este estiver na etapa de recebimento de lances.
Para tanto, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu “"Negociacao” -> “Compra direta” -> “Lista de compras direta”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao “Compras diretas em andamento”.

Passo 03: Acessar a compra direta a ser prorrogada, clicando no respectivo link do campo “N° do

processo”.

@Q-mmym

Figura 140 — Compra Direta — Prorrogacdo Automatica da Compra Direta

O sistema apresentara a tela do processo em andamento, conforme demonstrado na figura abaixo:

Megave  Admmntraio  Negoosio  Apeds

COMPRA DIRETA 0031.2018.CD.DL.0014.DEF-CIVIL - MGP - COMPRA DIRETA - 30 OUT 18

Comcnter twe. & Wohwe b pmame Terpe para lances 00:05:01

x 1 - (1000004) - ABRIDOR DI BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANMO 13 CM Y s o

Situaglo  Cancelado Quantidade 5,00 Unidade de medida UN Quantidade de tempo Unidade de tempo Neorae ':‘:::j‘;‘n 0,0020 |
:_':f:q‘:' CONFORME EDITAL Economia RS -22,9980 % de economia -1.149.900,0 Data da dhima compra Valor da ditima compra Melhor lance R$ 23,0000 SR,
Valor total depe o 1200

derinda RS 0,1200

‘omu

Unidade compradora
‘ SECRETARIA EXECUTIVA DE

| DEFESA VL

Figura 141 - Compra Direta - Suspensao da Compra Direta

Passo 04: Clicar no icone “Painel de controle - i para visualizar o link “Suspender”.

Passo 05: Clicar no link “Suspender -3

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para suspender o processo.

Passo 07: Clicar no botdo “Sim” para confirmar a suspensao.

Passo 08: Clicar no botao “"OK".
19/2/2020
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Figura 142 - Compra Direta - Suspensido da Compra Direta

A situacao da compra direta sera alterada para “Suspenso - EI[J”, conforme demonstrado na figura abaixo:

Noavo  Mmwstiacle  Negooache  Apuds

COMPRA DIRETA 0023,2018.CCD.0L.0007.DEF-CIVIL - MGP - TESTE COMPRA DIRETA 24 AGO

h @ e T b S Cmode e 6 Wb o Temgo pors lances 90:00:00

S = Processe N* .
0023.2018.0C0.0L0007.0€%
awm

o 1 (1000004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANMO 13 (M

Objeto
MG - TESTE CONPRA
OIRETA M4 AGO

Unidade compradors
SECRETARIA EXECUTIVA DE
s fe ecosoma OeresA aviL
seenseanenanenns
3 CORACOES

¢ |Sepen .
L R —

Figura 143 - Compra Direta - Suspensao da Compra Direta

A compra direta, cuja situacao seja “Suspenso” - Iﬁl-", podera ser reativada para prosseguimento da

compra.

Ao clicar no painel de controle, o link “Suspender” ndo estara habilitado, tendo sido substituido pelo link

“Reativar”.

14. Reativacao da Compra Direta Suspensa
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A reativacdo da compra direta podera ser executada pelo Comprador, quando sua situacdo for “Suspenso” e

houver necessidade de dar continuidade ao processo de recebimento de lances.

Para tanto, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu “"Negociacao” -> “Compra direta” -> “Lista de compras direta”.
Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Compras diretas em andamento”.

Passo 03: Acessar a compra direta suspensa que sera reativada, clicando no respectivo link do campo

“N° do processo”.

%lnfrﬂuﬁh

Figura 144 — Compra Direta — Reativagdo da compra direta suspensa

O sistema apresentara a tela do processo suspenso, conforme demonstrado na figura abaixo:

Mosve  Admwatrale  Negocahe  Apeda

o

A g @ S O b S Comonler e & Vol b g Targo para lances 00.00.00

COMPRA DIRETA 0023.2018.00D.00L.0007 . DEF-CIVIL - MGP - TESTE COMPRA DIRETA 24 AGO

1 - (1000004) - ABRIDOR DI BOCA DE JENNINGS - £M ACO INOX FOSCO, TAMANNO 13 CM Y

Stuaghe  Encerrade Quantidade 5,00 Unicade de medida UN Quantidade de tempo Unidade de tempo

e
tjj:f,' CONFORME EDITAL Economia RS 22,9980 % de economia +1.149.990,0 Data da étma compra Valor & (lsma compra

Marca Hoasews B econcerin oeresa ava

Figura 145 - Compra Direta - Reativacao da Compra Direta Suspensa
Passo 04: Clicar no icone “Painel de controle - i para visualizar o link “Reativar”.

Passo 05: Clicar no link “Reativar 0'”.

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para reativar o processo.

Passo 07: Selecionar no campo “Data final de lances”, o dia, més e ano para encerramento da etapa de

recebimento de lances, clicando no icone “Calendario - =",

Passo 08: Selecionar no campo “Data final de lances”, a hora e minuto em que sera encerrada a etapa
de recebimento de lances, clicando no icone “Reldgio - O

Passo 09: Clicar no botao “Sim” para confirmar a reativacao.
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Figura 146 - Compra Direta - Reativacao da Compra Direta Suspensa

i':l-;.a

A situacao da compra direta sera alterada para “Recebimento de lances - D”, conforme demonstrado na

figura abaixo:

Negacche  Aule

3.2018.CCD.0L.0007.DEF-CIVIL - MGP - TESTE COMPRA DIRETA 24 AGO

Comovler e & Whw i e Tomgpe para lances 01021

1 - (1000004) - ASRIDOR D BOCA O JENMINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANMO 13 (M

Sauaghe  Encernnds Quantdade 5,00 Unidade de medida UN Quantéade de tempo Unidade de tempo o "":_';:;"rxc 0620
:_";l‘ CONFORME EDITAL Economia R$ 22,9960 % de economia +1.149.900,0 Data da doma compra Valcr da tima compea Melhor lance R
Rrep
Valor totsl dt‘.‘ 01
relerincs
Marca Mades N de econgemia
3 CORACCES .

Figura 147 - Compra Direta - Reativacdo da Compra Direta Suspensa

15. Consulta a Auditoria da Compra Direta

A tela de Auditoria apresenta o registro de todas as agOes realizadas no processo.

- TISTE
OIRETA M4 MO
Unadade comgeadors

SECETARIA DACUTIVA OC
Orresa v

JeRRRRRR ARy,
. .

H .
o Pecebiments de lances 3

.
B L LT .
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O acesso a Auditoria do processo podera ser realizado através da tela principal que contém a lista de

compras diretas ou através do link “Auditoria”, disponivel no painel de controle, ao acessar um processo.

Para acessar a Auditoria, através do icone da tela principal de compras diretas, o usuario devera executar o0s

passos descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu “Negociacao” -> “Compra direta” -> "Lista de compras direta”.

Passo 02: Clicar no icone “Auditoria ”, disponivel na coluna de icones da lista de compras diretas.

QU iteqaco [T ===

Pared Corveva dvota

ST Ty— Il oo e corvgam dves g || Loitis [Tdm m Govgees i T

W ke e gy e [ A P i o i

G o o sl [N e . 4
F (T WP 2 m £ i, w G o E"*.’
o Hd AP O, ] i Y E_g’
€ CIVR, M8 - CIACRD M PCPCRTA SEM £ . " O i9)
! L= WAL T T g w @ & i -‘=

‘ I8 P T A L DX X AR O PRS- 3 =@ o Hag
' ACP . TEETE MAT L oo 6 F " .j’

2 v V=D . TEETE MATRET " v B FY g 'j-’

L i WGP THEN 2 - o w0 G " 'E'i‘
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o S e s O o e . @ an sig
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Figura 148 - Compra Direta - Consulta a Auditoria da Compra Direta

O sistema apresentard a tela do “Auditoria”, contendo todas as acgles realizadas desde o inicio do
cadastramento da compra direta até a sua ratificagao.
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Figura 149 - Compra Direta - Consulta da Auditoria da Compra Direta

Para acessar a Auditoria, através do link disponivel no painel de controle de um determinado processo de

compra direta, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 03: Acessar o menu “"Negociacao” -> “Compra direta” -> “Lista de compras direta”.

Passo 04: Clicar no link do processo, cujo a Auditoria sera consultada, no campo “N° do processo”,

disponivel na coluna de icones da lista de compras diretas.

£ | Solicitagdo de compra »
= Compra direta

Nova compra direta

Lista de compras diretas

T

[N 7 Ll T _“I..“_‘I_JFIIHI- [l Piow s el Dt ey s fnal Tgn Shagin

i CF CIVIL WGP - CONARCAD COM PROPORTA "SI DFETG™ - 20 MAJ - 3 TR 100 1 |._;_.|.....ﬂ ¥ rj’.
i i ERF STV, G - COHACRD OO IRCRTRTA b PTG - 0 A AOREEE (R o ik B o PN ddioca
34 . i3 0 ENFCIVIL WP - TRETE Qo el M sl [ SHIas Dol PO, - 6 AT ¢ ARG A Ol 7 0 AT 1 o ':p'

Figura 150 - Compra Direta - Consulta da aba Auditoria do processo de Compra Direta

Passo 05: Clicar no link “Auditoria”, disponivel no painel de controle.
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Figura 151 - Compra Direta - Consulta a Auditoria da Compra Direta

O sistema apresentara a tela “Auditoria”, contendo todas as acOes realizadas desde o inicio do
cadastramento da compra direta até a sua ratificacao.
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Figura 152 - Compra Direta - Consulta a Auditoria da Compra Direta

16. Chat da Compra Direta

O chat é utilizado para envio e recebimento de informagdes entre o Comprador e os fornecedores
participantes do processo.
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Ao cadastrar a compra direta e selecionar a opcao “Sim” no campo “Chat aberto” da aba de “Dados gerais”,
o sistema permite que tanto o Comprador, como também os fornecedores, visualizem o chat e possam

enviar mensagens no processo em andamento.

Selecionada a opgao “Nao”, o chat ficara disponivel para visualizagdo, tanto para o Comprador, como

também para os fornecedores, mas apenas o Comprador podera enviar mensagens.
Para visualizar o chat da compra direta, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu “Negociacao” -> “Compra direta” -> "Lista de compras direta”.

Passo 02: Acessar a compra direta, cujo chat sera visualizado, clicando no respectivo link do campo “N°
do processo”.

&Q-Mewaﬂu

SEF « TEETE CCagik DIRTTE 34 AL VI s LT keess o e il ﬂ}'

Figura 153 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

O sistema apresentara a tela do processo, conforme demonstrado na figura abaixo.

Determinadas agbes sao informadas no chat automaticamente pelo sistema, independentemente da agdo do
Comprador/Coordenador.

Cada informagao registrada apresenta a identificacdo do responsavel pelo seu registro, bem como a data e a
hora em que foi executada.

Para enviar uma mensagem, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 03: Clicar na barra de texto do rodapé do chat e informar a mensagem.

Passo 04: Clicar no botdao “"Enviar mensagem”.
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Figura 154 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

A mensagem sera incluida no chat para visualizagdo por parte dos participantes do processo.
O sistema permite executar outras acdes na area do chat, quais sejam:

» Destacar a janela do chat
» Bloquear a tela do chat

» Desbloquear a tela do chat

Para destacar a janela do chat na tela do processo, o Pregoeiro devera executar os seguintes passos:

Passo 05: Clicar no icone “Destacar chat = ",

CHAT % [F
Sistema (08/11/ 2018 16:32) O tem 3 estd encemads para lances.

Sistema (087117 2018 16:32) @ mam 4 ndo entrard am suto-sncerramants, pois, o autt-encerramento estd desatreado

5

Sistema (08113018 16:32) O item 4 estd encerado para kances
& Coordenados (091172018 H
@9:21)

W Erviar mansagem

Figura 155 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

O sistema apresentara o chat numa janela separada, conforme demonstrado na figura abaixo:
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CHAT

Mensagens
| I

Sistema (08/11/2018 16:32)

Sistema (08/11/2018 16:32)

Sistema (08/11/2018 16:32)

Sistema (08/11/2018 16:32)

0 item 1 ndo entrard em auto-
encerramento, pois, o auto-encerramento
esta desativado.

0 item 1 estd encerrado para lances.

0 item 2 ndo entrard em auto-
encerramento, pois, o auto-encerramento
esta desativado.

0 item 2 esta encerrado para lances.

Retnmaremnc & stana de rerehimentn de v

Figura 156 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

Para bloquear a janela do chat na tela do processo, o Pregoeiro devera executar os seguintes passos:

Passo 06: Clicar no icone “Bloquear chat @".

CHAT

Sisterna (03122018 12:15) O item 1 estd encerrado para lances.
Sistema (03122018 14:35) Chat deshiogqueada.
Sistema (03/12/2018 14:37) Chat bloqueada.

g Sistema (03132018 14:43) Chat deshloguesdio.

i',lwmﬂg!m

Figura 157 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

O sistema apresentara a tela com o chat bloqueado e o icone “Bloquear chat %~ ” substituido pelo icone

“Desbloquear chat * ", Quando bloqueado, o sistema impede que os fornecedores enviem mensagens,

se necessario.

Para desbloquear o chat, o usuario devera executar os seguintes passos:

Passo 07: Clicar no icone “Desbloquear chat X ",

[r—

CHAT
Sistema (05/11/ 2018 10:00) @ item 4 ndo entrard em auto-encerramento, pois, o autc-encerramento estd desabvada,
Sigtema (09112008 10:00) O item 4 estd encemade pam |ances,
Sistema (0971172018 10:08]) hat desbloquesds

& Sistemsa (09/11/201810:12)  chat bloquesde

Figura 158 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

x

_ﬂmsm
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O sistema apresentara a tela com o chat desbloqueado e o icone “Desbloquear chat X substituido

pelo icone “Bloquear chat @”, permitindo aos fornecedores, realizarem o envio de mensagens.

. )
CHAT O R |
T
i
Sastema (097112018 10:00) 0O em 3 estd encerrids park Linoss
Sasbema (00711 2018 10:00) 0 #tem 4 ndo entrard am auts-encarramentn, pois, o subs-entemramento astd desathvads
Sagtemas (09/11/ 2018 10:00) O item 4 estd encerrado pars binces
& Sistema (097112018 10:08)  Chat desblogueade
v
*_ Erviar mergage™

Figura 159 - Compra Direta - Chat da Compra Direta
O fornecedor podera minimizar, restaurar a tela ou destacar da tela, a janela do chat.
Para minimizar a janela do chat, o fornecedor devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 08: Clicar no icone “Minimizar chat =",

CHAT 8 # =0

Sistema (08112018 16:32) O i 4 nBS EnLTANS 8 BUlG-ENCETAMENTN, oM, O Buli-ENCeiTas i de
Sishema (081172018 16:32) O e 4 estd encmmad
Cosrdenador (00113018 09:21) Retomaesnes 3 etapa de recebimento de lances

o Sistennsa (09/11/20168 09:33)  Compra direta retomaou para recebimento de lances. Jussficatsa: ok

Figura 160 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

O chat ficard minimizado na tela, conforme demonstrado na figura abaixo:

Para restaurar a janela do chat, o fornecedor devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 09: Clicar no icone “Restaurar chat P para visualizar o chat na tela novamente.

B 1 2 - [1000241) - TUBD DE SILICONE - CONFECCIONADD EM SILICONE FLENIVEL £ ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDWS: DLIAM. INT. &HMM O COMPRIMENTO 15 M ah
- APROMN., ROTULAGEH RESPEITANDOD O DECRETO LET 7909477 COMBINADO COM O ART. 31 LBOTE/90
Sibsachn Aberin Quanisdade 100,00 J UNIDADE
Conds;Bo de Prico de entrege 07 DIAS Menor prege RE 9,000

pagamentn  COMFORME EDITAL

Marca Hizdihs Walor witing

Figura 161 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

Para destacar a janela do chat, o fornecedor devera executar os passos descritos a seguir:
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Passo 10: Clicar no icone “Destacar chat' = para retirar o chat da tela.

Sistema (06112018 16:32) 0 e 4 nB3 entrard em autn-tncerramestn, pois, o awio-encemaments £ deribve
sistema (08112018 16:33) O iteen 4 nstd encemads para lances,

Coordemador (07911 /2008 09:21) At

g Sisteraa (09112018 09:33) Compra direts retomou para recebimentn de ki

Figura 162 - Compra Direta - Chat da Compra Direta

O sistema apresentara o chat numa janela separada, conforme demonstrado na figura abaixo:

CHAT

| Mensagens
Y
0 item 1 ndo entrard em auto-
Sistema (08/11/2018 16:32) encerramento, pois, o auto-encerramento
esta desativado.
Sistema (08/11/2018 16:32) 0 item 1 estd encerrado para lances.
0 item 2 ndo entrara em auto-
Sistema (08/11/2018 16:32) encerramento, pois, 0 auto-encerramento
esta desativado.
Sistema (08)’11;’2018 16:32} 0 item 2 estd encerrado para lances,
= o -~ Retnmaremas 3 stana de recehimentn de [¥] |
Figura 163 - Compra Direta - Chat da Compra Direta
- ~ -
17. Situacoes de uma Compra Direta
SITUACAO IMAGEM DESCRICAO
Em configuragcdo & A compra direta foi criada no sistema e ainda nao foi
encaminhada para agendamento de envio de lances
Em recebimento de lances [ A compra direta em recebimento de lances pelos fornecedores
Fracassada ﬁ P A compra direta foi fracassada devido a desclassificagdo de
propostas ou por outro motivo.
Deserta = A compra direta ndo teve envio de lances por nenhum
fornecedor
Cancelada &y A compra direta foi cancelada em algum momento do processo
Prazo prorrogado E A compra direta teve o prazo prorrogado por algum motivo
19/2/2020
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Em analise de lances Ie A compra encontra-se em analise das propostas enviadas pelos
fornecedores

Em aprovagao 7 A compra estd aguardando a ratificagdo da autoridade para sua
finalizagdo

18. Visoes da Consulta de uma Compra Direta

Dentre as visoes disponiveis, temos:

Exibir | Todas as compras diretas v |

Todas as compras diretas

Compras diretas em configuragdo

Compras diretas em andamento
Compras diretas em analise

Compras diretas canceladas

Compras diretas fracassadas/desartas
Compras diretas encerradas

Compras diretas aguardande ratificacdo

Figura 164 - Compra Direta - Visdes da Consulta de uma Compra Direta

Todas as compras diretas: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema,

independentemente de sua situagao.

Compras diretas em configuragao: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema que se

encontram na situagao “Em configuragao”, fase inicial do processo.

Compras diretas em andamento: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema que se
encontram na situagdo “Em andamento”, que corresponde as etapas “Recebimento de lances”, “Prorrogado”,

“Suspenso”.

Compras diretas em analise: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema que se

encontram na situagdo “Em analise”.

Compras diretas canceladas: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema que foram

canceladas.

Compras diretas fracassadas/desertas: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema,

que foram fracassadas e/ou desertas.
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Compras diretas encerradas: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema que se

encontram na situagao “Finalizadas”.

Compras diretas aguardando ratificacao: Apresenta a lista das compras diretas registradas no sistema
que foram finalizadas e se encontram na situagao “Aguardando ratificacdo” da autoridade competente da

unidade gestora.

19. Menu Lateral da Tela de Compra Direta

O sistema apresenta uma barra de menu, localizada no lado direito da tela do processo da compra direta,

contendo uma série de funcionalidades, de acordo com o icone selecionado no rodapé desta barra.

I

gi\‘ integradio

L L A ————

COMPRA DORE TA 0080 2018 0D 0L 0021 OEF-CIVIL - MGF - AQUISICAD DF TTENS HOSPTIALARISS - 00 MOV 18 G s - L

- —— - - | —— ¢ ———— — . ) —

1 le - ~ g
.
. &
ey trone Tets RIS e e Pp—— et [ q
-~ .
- Q.-. e
. * o)
1L . -
~ ar e 3
P
Sl (DR 11000 vow) %!
estamma (W9/ 13/ 4008 pE )
Stevna (971172048 V)
O Soviwens (ON 112900 W0 T)
= ——
223
v
@@ &

Figura 165 - Compra Direta — Menu Lateral
19.1 Icones do Rodapé do Menu Lateral da Compra Direta

O sistema apresenta os seguintes icones no menu lateral:
= Detalhes da Compra Direta - [
« Painel de Controle - [i]

= Empresas on-line - 5

Apresentamos a seguir, as funcionalidades ao acionar cada um dos icones:

@ “Detalhes da Compra Direta”
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Ao clicar neste icone, o sistema apresentara o menu “Detalhes da Compra Direta” contendo as

seguintes informac0es, conforme registrado na aba “Dados gerais” da tela de cadastro:

= NUmero do processo

= Objeto

*= Unidade compradora

= Sjtuacao

= Inicio dos lances — data e hora de inicio do recebimento de lances
= Término dos lances — data e hora de encerramento do recebimento de lances
= Tipo de apuracao — se por item ou por lote

= Marca

*  Procedéncia

= Modelo

* Tipo de avaliacdo

*= Tipo de processo

*  Prorrogacdo automatica

= Auto encerramento

*= Condicdo de pagamento

* Prazo de entrega

Mowve  Mdwetrahe  Negsceks  Aeds

COMPRA DIRETA 0040.2018.0CD.0L.0021.DEF-CIVIL - MGP - AQUISICAD DE ITENS HOSPITALARESS - (
gy I Prvbew omgns b | [e. Comrlr comgradrens | [P Setrr purs secsberarse du b - @ Mo - | vowr -
e . J 1 1000004 - (1000004) - ABRIDOR DE DOCA DE JNNNINGS - EM ALO INOX FOM O, TAMANMO 13 (M

Stuaglo  Encerrado
Prazo de

Quaetidade 5,00 Unidade de medida UN Quantidade de tempo Unidade de tempo

entregs  CONFORME EDITAL Economia R$ -22,9980 % e economia -1.149.900,0 Data da Gima compra Valor da Giltima compra
@ Lances Medorer wnces
Baring Oata Marca Modess % W entben Vercedor Stuacho
100,20 2 v
v
v
[¢] . Jll(l)ﬂlll (1000241) - TUBO DF STLICONE - COMFECCIONADO EM SILICONE FLEXTVIL £ ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARINTE, COM MEDIDAS: DIAM
INT. MM C/ COMPRIMINTO 15 M APROX., ROTULAGEM RESPLITANDO O DECRETO LET 79994/ 77 COMBINADO COM O ART. 31 LBO7R/%
CHAY x

Sesterna (09/11/2018 10.00)
Sisterna (09/11/2018 10:00) o 4 esth encemads pars lances
Sestema (09/11/2018 10.08)

G Sistessa (09/11/2018 10:12)

X, Covw marargmn

Figura 166 - Compra Direta - Menu Lateral "Detalhes da Compra Direta"

@ “Painel de Controle”
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Ao clicar neste icone, o sistema apresentara no menu lateral, uma relagao de links que poderdo ser
utilizados para ter acesso as seguintes funcionalidades: Resumo do edital, Edital na integra,
Convidados, Participantes, Comissao, Relatdrio, Documentos do Processo, Auditoria, Forum, E-mail,
Parecer, conforme demonstrado na figura abaixo:

O e Lt S

OMPRA DERETA 0040 200 A CODDL 0021 DEF CIVIL - MOF - AQUESICAD DF TTENS MOSPITALARESS - 08 WOV 18 ‘...,..,...v.~

L) 1 1900008 - [100000€) - ANEIDON BE BOCA DE SRNINGH - £ ACD INCIN POM0, TANANIO £ C9

Sevbenma (90 L/ JUNE 10 90)
Sentome (P9 18/ FR00 1000) . Jres
Sosbrnas (PR EE 2060 10 )

@ Sntunna (UN L1/ 2008 VR T)

X hew g

Figura 167 - Menu Lateral "Painel de Controle"

Dependendo das acoes realizadas no processo e da etapa em que se encontre, o sistema podera apresentar

outros links no painel de controle, quais sejam:

Cancelar.
Suspender

Reativar

vV V VYV V

Prorrogar

Links do Painel de Controle:

Resumo do edital Permite visualizar o Resumo do Edital da compra direta em referéncia.

Permite visualizar a tela de Documentos do processo, contendo o arquivo do

_[D Edital na integra . ) .
Edital da compra direta em referéncia e outros anexos.

Permite visualizar a lista de fornecedores que foram convidados para

ﬁ Convidados

participar do processo da compra direta.
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‘3 Participantes

Permite visualizar a lista dos fornecedores que participaram do processo da

compra direta.

£ Comissdo

Permite visualizar a lista dos membros da Comissdo, responsavel pela

realizacdo da compra direta.

Relatdrio

Permite acessar a lista dos relatorios gerados no processo da compra direta

em referéncia.

—
Documentos do processo

Permite acessar a tela de documentos anexados no processo da compra

direta em referéncia. Ex.: Edital.

Permite visualizar a tela de auditoria do processo da compra direta em

E=h Auditoria referéncia, contendo todas as agles realizadas, desde o cadastramento até a
ratificacdo.

% Férum Permite visualizar as questdes discutidas no férum da compra direta em
referéncia, quando houver.

4 E-mail Permite visualizar os e-mails enviados aos participantes do processo de
compra direta em referéncia, bem como reenviar, incluir novo e-mail ou
imprimir.

2, Parecer Permite cadastrar solicitagGes de parecer técnico ou juridico para o processo

LS

da compra direta em referéncia.

:ﬁ Prorrogar

Permite prorrogar o periodo de recebimento de lances, quando necessario.

@ Suspender

Permite suspender o processo da compra direta, por um periodo, podendo

reativa-lo posteriormente.

Q Restivar

Permite reativar um processo de compra direto, suspenso temporariamente.

€ Cancelar

Permite realizar o cancelamento da compra direta

@ “Empresas on-line”
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Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a relagdo das empresas participantes do processo, que

estdo on-line no momento da consulta:

o

Mguvo  Admewtracho  Negeosche  Apade © o

Valor total deg 1500
referénca

¥ Lances Mehores lances
Rankong Dets Marca Mocelo Que. Vencedor Seoako
ON/31/2038 15:0244 3 CORACOLS 100,00 ' 4 * 4
» 3 CORACOES 0.0 3 11,0000 * L4
GO OIS TRIBVIDOSES LTOA iy 15078 3 CoRACOLS .03 B3 12,0000 * L4
e » J 2 1000241 - (1000241) - TUBO DF SILICONE - CONFECCIONADO EM SILICONE FLEXIVEL £ ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARINTE, COM MEDIDAS: DIAM.

INT. 6840 C/ COMPRIMENTO 15 M APROX., ROTULAGEM RESPEITANDO O DECRETO LET 79094/ 77 COMBINADO COM O ART. 31 L8O7S/90

.
COMAY x -A
.
Sistema (09/11/2018 10:00) Rom 4 a5 entrack em Seto-encenmaments, POS. © BAC-EACONIMEnts esth desativad
Sistoma (09/11/2018 10:00) tom 4 esth encerrade pacs lances
Sistema (09/11/2018 10:08) ot esbioguesd

@ Setemas (09/11/2018 10:12) Dot ogoens

A Crva merangem

Figura 168 - Menu Lateral "Painel de Controle"

20. Icones da Linha de Registro do Item na Compra Direta

A linha de registro dos itens da compra direta apresenta icones para acesso a outras funcionalidades,

conforme demonstrado na figura abaixo:

& jintegrado

m P> Pl compra dwess. P Cancular cmprs dwwts P Ramorrar prs secubmaren de \arce R

Ao Mbmanets o b0 Negoas do

Apsta

COMPRA DIRETA 0040.2018.CCD.DL.0021.DEF-CIVIL - MGP - AQUISICAO DE ITENS HOSPITALARESS - 08 NOV 18

@ Ay - 1 Emcmrer - O & Vo b pegms

it £3 11000004 - (§00004) - ABRIDOR DE BOCA DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13 CM Cancelar taw

savaglo  Encemado Quantidade 5,00 Unidade de medida UN Quantidade de temgo Unidade de tempo Velor de ""“‘:‘;'cs 00020
::;.:;:e CONFORME EDITAL Economia R§ -22,9980 % de economia -1.149.900,0 Data da ditma compra Valor da Gitima compra Melhor lance R$ 23,0000
Valor total dep 1200
refeséncia ot lonces
Rankong Empress Data Marca Models Qud. WL untine Vencedor Seuscho

JOSVALDO REPRESENTALCRO E

COMSULTORIA EIRELE ME O8/11/2018 15:02:44 3 CORACOES 100,00 R$ 10,0000 b 4 * 4
2° NORDESTE MOSPITALAR LTDA ON/I1/2018 15:04:54 3 CORACOES 0.00 * =
¥ GEMINI DISTRISUIDORES LTDA 08/11/2018 15:07:18 3 CORACOES 0,00 * v
Figura 169 - icones da linha de registro do item na Compra Direta
Funcionalidades dos icones
19/2/2020
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A o Wosose comprn dows | e Comcrler comprs dowtn P S pers st do e - e N | o - PR S Wk b pege - on-lne (1)
I i ) 1 1000004 - (1000004) - ASRIDOR DF BOCA DE JENNINGS - £M ACO INOX FOSCO, TAMANHO 13 CM anceiar te
sauake  Encemado Quintidade 5,00 Unidade de medida U Quantidade de tempo Uridade de tempo Valor de referéngtes 00020
:’_’,j:;‘ CONFORME EDITAL Economia R 22,9560 % de economia +1.149.500.0 Data da éima compra valor d itima compra Melhor lance R$ 23,0000
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“Situacao do item”
@ O sistema apresentara o icone correspondente a situacdo em que se encontra o item em

=

referéncia. Ex.: Aberto & ou fechado =
“Requisi¢cdes do item”

.':,r Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a Solicitagdo de Compra vinculada a Compra
direta do produto em referéncia.
“Situacao da compra direta”

Lz O sistema apresentara o icone correspondente a situacdo em que se encontra o processo da

Compra direta em referéncia, ou a Ultima agao realizada. Ex.: Lance enviado =8

“Historico de lances”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara os lances enviados para o item em referéncia.
“Ultimas compras do produto”
@ Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a lista das Ultimas compras realizadas do item em

referéncia.

21. Relatorios da Compra Direta
O sistema gera automaticamente os relatorios do processo da compra direta.

Para visualizar estes relatdrios, o usuario devera executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu “"Negociacao” -> “Compra direta” -> “Lista de compras diretas”.

Passo 02: Acessar a compra direta, cujos relatorios serdao visualizados, clicando no respectivo link do

campo “N©° do processo”.

I (R [
@ imtegi ado T -

Codge &S da prmoman 2 ‘::Fpm'-:-m Deta'rorn o Dt oo Pl

Figura 170 - Relatoérios da Compra Direta

Passo 03: Clicar no link “Relatoério” no painel de controle e o sistema apresentara a tela com a relagdo

dos relatdrios do processo.

Passo 04: Clicar no link do “Relatorio” a ser visualizado e o sistema o apresentara na tela, conforme

demonstrado no modelo abaixo.
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Figura 171 - Relatorios da Compra Direta
MAPA COMPARATIVO DE FORNECEDOR POR ITEM
Infermagfes geradas em 09/11/2018 14:40:18
Por Comprador da UG 110402
Unidade compradora: SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL | Moeda: Real (R$) | N° Edital: 0038.2018.CCD.DL.0019.DEF-CIVIL
N° Processo: 0038.2018.CCD.DL.0018.DEF-CIVIL | Estilo: Ranking | Objeto: MGP - AQUISICAO MATERIALS - 07 NOV 18
Tipo de processo: Nacional
BECTON DICKINSOM INDUSTRIAS CIRURGICAS LTDA - BRA Valor de referéncia Lance Econ. por lance (%) Valor total
1 1.000,00 UM - {1000004) - ABRIDOR DE BOCA R$ 13,0000 30 R$ 12,0000 77 RS 12.000,0000
DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO,
TAMANHO 13 CM
JOSVALDO REPRESENTACAC E CONSULTORIA EIRELT ME - Valor de referéncia Lance Econ. por lance (%) Valor total
BRA
1 1.000,00 UM - (1000004) - ABRIDOR. DE BOCA R$ 13,0000 29 R$ 11,0000 154 RS 11.000,0000
DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO,
TAMANHO 13 CM
NORDESTE HOSPITALAR LTDA - BRA Valor de referéndia Lance Econ. por lance (%) Valor total
1 1.000,00 UM - (1000004) - ABRIDOR. DE BOCA R$ 13,0000 12 T R$ 10,9000 16,2 RS 10.500,0000
DE JENNINGS - EM ACO INOX FOSCO, N
TAMANHO 13 CM
Legenda
¥ - Lance vencedor
Paginal/1 | MapaComparativoFornecedorPorltem.pt-br | 09/11/2018 14:40:16

Figura 172 - Relatérios da Compra Direta

22. Legenda das Situacoes da Compra Direta

O sistema apresenta no rodapé da tela, um campo contendo a legenda dos icones apresentados no

processo.
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Para acessar esta tela, o usuario devera clicar na aba “Legenda” no rodapé da tela e serdo apresentados os
icones e suas respectivas legendas, conforme demonstrado a seguir:

lIIIII!!Hi!iiiii!iilllllllllllllllll.l

éi-‘J Em configuracio
E Suspenso
@ Finalizado

@ Finalizade com pedido [ Pedido(s) da compra direta

Aguardando ratificacio
t} Por item

@ Gerar registro de preco

Figura 173 - Legenda Figuras

[

m Agendado/Publicado

B: Interrompido
FQ.., Finalizagdo pendente

Finalizade com contrato [ Contrato{s) da compra direta

Resumo do edital

(=] Lance enviado

E‘ Gerar orgamento

Figura 174 - Legenda Figuras

[ —

D Recebimentoa de lances
@ Cancelado

g’ Deserta

E Finalizado com registro de preco | Registro(s) de preco da compra
direta

l@ Edital na integra e anexos

Q Gerar contrato

Histdirico

Figura 175 - Legenda Figuras

19/2/2020

125/127



integrado

E Prazo prommogado

1 -
L2 Anzlise dos lances

ﬁ Fracassada
Em aprovacac

Figura 176 - Legenda Figuras

23. Anexos — Fluxos do Processo de Compra Direta

Site referéncia: http://www.arquiteturacorporativa.pe.gov.br/

Cadastro da Compra Direta

Comissio ou Gestor de Compra

Proveniente da
SAD ou Oigio
Demandante

- ﬁQ%adaslml

Mova CD

%} Gerar
numeracio

CDEm
Configuracio

Informar
nimero da
solicitagio de
compra

Dados da Solicitacio de
Compra: kens,
quantidades, valores e
unidades de medida

ecuperar

dados da
solicitacio de
ompra

SCEm
Andamento

& Andiie g Compra Ducts

Figura 177 - Processo Cadastro de Compra Direta
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Figura 178 - Processo de Abertura e Analise da Compra Direta
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