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Introdução 
O PE-INTEGRADO é um sistema de gestão que integra todas as áreas de negócios da Administração Pública 

Estadual (Compras, Licitações, Contratos, Patrimônio e Almoxarifado), e está implantado em todos os órgãos 

e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO Nº 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2013. 

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

www.peintegrado.pe.gov.br  

Este manual tem por objetivo apresentar o módulo de Cotação de preços do sistema PE-INTEGRADO, desde 

o cadastro de uma cotação até o seu encerramento, visando proporcionar aos usuários do sistema, 

informações que possam auxiliar no seu aprendizado. 

O manual está organizado da seguinte forma: 

• Visão geral das ações do sistema referente a cotação de preços. 

• Inclusão e agendamento de cotação de preços. 

• Cadastramento de propostas enviadas por fornecedores. 

• Prorrogação de cotações de preços. 

• Acompanhamento das cotações de preços. 

• Encerramento das cotações de preços. 

 

1. Visão geral de cotações de preços 

Neste capítulo serão abordadas as principais funcionalidades do sistema, referentes ao módulo de Cotação de 

preços. 

2.1 Acessar o módulo Cotação de preços  

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 

 

Passo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereço: 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 números que aparecem no CAPTCHA. 

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

segurança da aplicação web. 

Passo 04: Clicar no botão “Acessar”. 
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Figura 1 - Acesso ao sistema Peintegrado 

Passo 05: Clicar no menu “Negociação”, opção “Cotação”, opção “Lista de cotações” ou “Minhas 

cotações” para listar as cotações existentes, conforme demonstrado na figura abaixo. 

 

Figura 2 - Acesso ao Módulo Cotação de Preços 

 

2.2 Explorar as ações existentes no sistema 

A tela principal do módulo Cotação de preços apresenta os seguintes botões de ação: Incluir cotação e 

Agendar. Cada botão tem a sua respectiva funcionalidade, conforme descrito a seguir: 

A tela principal do módulo Cotação apresenta na barra de ações, os botões de comando das seguintes 

funcionalidades: Incluir cotação e Agendar. A visualização destes botões será disponibilizada, de acordo 

com a situação da Cotação, selecionada no campo “Exibir”. 

A. Clicar no botão  para incluir uma nova cotação de preços. 

B. Clicar no botão  para agendar uma cotação de preços, após o seu cadastramento. 
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Nos próximos tópicos serão apresentados os funcionamentos de cada ação existente no módulo de Cotação. 

 

Figura 3 - Cotação de Preços - Tela principal 

 

2. Cadastramento da Cotação de Preço - por item  

As cotações somente poderão ser incluídas no sistema se houver uma ou mais solicitações de compra 

encaminhadas para pesquisa de preços.  

A seguir, os passos necessários para a inclusão do processo de Cotação de preços – por item. 

Passo 01: Clicar no menu “Negociação”, opção “Cotação”, opção “Lista de cotações” ou “Minhas 

cotações”, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 02: Clicar no botão “Incluir cotação”, disponível na barra de ações, e o sistema apresentará a 

tela de cadastramento para preenchimento dos dados: 

 

Figura 4 - Incluir cotação de preço por item 
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3.1 Aba “Dados Gerais” 

A aba “Dados gerais” apresenta as informações básicas para registro da cotação de preços. 

Para registrar os dados nesta aba, o usuário deverá realizar os seguintes passos: 

Passo 01: Informar no campo “Descrição”, a descrição de identificação do processo de Cotação.  

Passo 02: Informar no campo “Data e hora Inicial”, o dia, mês e ano, bem como a hora e minuto em 

que será iniciado o processo de Cotação.  

Passo 03: Informar no campo “Data e hora Final”, o dia, mês e ano, bem como a hora e minuto em 

que será encerrado o processo de Cotação. O usuário poderá selecionar a data, clicando no ícone  e a 

hora, clicando no ícone . 

Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realização da cotação de preço. O 

preenchimento deste campo não é obrigatório. 

Passo 05: Selecionar no campo “Restrita”, a opção “Sim” ou “Não”, indicando se o processo da cotação 

será restringido a um participante ou se será aberto para todos os fornecedores que fazem parte da linha 

de fornecimento dos itens a serem cotados.  

A Cotação restrita é utilizada nos processos em que a compra será realizada na modalidade 

“Inexigibilidade”, onde se faz necessário selecionar apenas o fornecedor que possui os pré-requisitos 

necessários para participar do processo. Nestes casos, a opção a ser selecionada será “Sim”. 

Selecionada a opção “Não”, o convite para participação do processo de Cotação será encaminhado para 

todos os fornecedores que fazem parte da linha de fornecimento dos itens.  

Passo 06: O campo “Cotação de” será apresentado automaticamente preenchido com o tipo padrão 

“Orçamento”. 

Passo 07: Selecionar no campo “Moeda”, a opção correspondente à moeda a ser utilizada no processo. 

O sistema apresentará este campo automaticamente preenchido com a opção “Real”, podendo ser alterado.  

Passo 08: O campo “Casas decimais” será apresentado automaticamente preenchido com o a opção “4 

decimais”, indicando que os valores apresentados no processo terão 4 casas decimais, não podendo ser 

alterado. 

Passo 09: O campo “Frete” será apresentado automaticamente preenchido com o a opção “CIF” que é o 

tipo de frete utilizado pelo governo, podendo ser alterado. Para tanto, o usuário deverá clicar na drop down 

list  e serão apresentadas as demais opções: CIP, CPT e DAP para seleção. 

Passo 10: Selecionar no campo “Termo”, a opção “Sim” ou “Não”, indicando se será utilizado o Termo 

de Concordância no processo. Este campo apresentará selecionada como padrão, a opção “Sim”, indicando 
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que o Termo de Concordância será visualizado pelos fornecedores, quando acessarem o sistema para 

participação no processo da Cotação.  

Passo 11: O campo “Descrição” apresentar-se-á automaticamente preenchido com um texto padrão 

para o Termo de Concordância, podendo ser alterado pelo usuário. Selecionada a opção “Sim” no campo 

“Termo”, este será o texto apresentado na tela quando o fornecedor acessar o processo de Cotação. 

Passo 12: Clicar no botão “Salvar”. 

 

Figura 5 - Incluir cotação de preço por item – aba “Dados gerais” 

 

 

Passo 14: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 6 - - Incluir cotação de preço por item – aba “Dados gerais” 

 

3.2 Aba “Itens”  

Para incluir os itens/serviços de uma Solicitação de Compra no processo de Cotação, o usuário deverá seguir 

os passos abaixo:                  

Passo 01: Clicar na Aba “Itens”. 

Passo 02: Clicar no botão “Incluir item (ns) da solicitação” para importar os itens da Solicitação de 

Compra cadastrada por item.  
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Figura 7 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

O sistema apresentará a tela para seleção da solicitação de compra. 

Passo 03: Selecionar no campo “Exibir”, a opção correspondente ao tipo de solicitação a ser visualizada, 

clicando na drop down list , qual seja: “Todas as solicitações de compra por item”. 

O sistema apresentará na lista abaixo, a lista de solicitações de compra com seus respectivos itens 

encaminhadas para Cotação, de acordo com a opção selecionada. 

 

 

Figura 8 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

Passo 04: Selecionar no campo “Tipo de solicitação de Compra”, a opção do tipo da solicitação a ser 

incluída na cotação de preço. 
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Figura 9 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

Passo 05: Selecionar no campo “Unidade gestora”, à opção correspondente ao tipo da solicitação de 

compra a ser cotada, clicando no ícone , apresentará a figura abaixo: 

 

Figura 10 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

 

Passo 06: Preencher o campo “Nº da solicitação de compra” com o número da solicitação correspondente 

a ser incluída na cotação de preço. 

Passo 07: Selecionar a solicitação de compra para incluí-lo na cotação de preços, clicando na respectiva 

caixa de seleção , ao selecionar a solicitação de compra, o sistema marcará automaticamente todos os 

itens que estão na solicitação de compra. 

 

Figura 11 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

Ou selecionar apenas alguns itens a ser incluído na cotação, vai depender de quais itens precisam ser cotados, 

ficará a critério do cotador. 



 

  

  

 

19/2/2020 

18/69 

 

 

Figura 12 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

Passo 08: Clicar no botão “Incluir”. 

 

Figura 13 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

Passo 09: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 14 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

Passo 10: O sistema importará automaticamente os itens da solicitação de compra selecionada na aba 

“Itens” no cadastro da cotação. 
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Figura 15 - Incluir cotação de preço por item – aba “Itens” 

3.3 Aba “Participantes” 

A aba “Participantes” apresenta a lista de todos os fornecedores cadastrados no sistema e habilitados para a 

linha de fornecimento dos itens incluídos na Cotação. Para visualizar a lista, o usuário deverá seguir os passos 

abaixo:                  

Passo 01: Clicar na Aba “Participantes” e o sistema apresentará a relação dos fornecedores habilitados 

na linha de fornecimento dos itens a serem cotados.  

 

Figura 16 - Incluir cotação de preço por item – aba “Participantes” 
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Obs.: Se no campo “Restrita” da aba “Dados gerais” tiver sido selecionada a opção “Não”, o usuário poderá 

apenas consultar a lista de participantes, quando necessário. Ao agendar a Cotação, o sistema enviará 

um e-mail para todos os participantes da lista, convidando para participação no processo. 

Se no campo “Restrita” da aba “Dados gerais” tiver sido selecionada a opção “Sim”, o sistema 

apresentará a relação dos fornecedores habilitados na linha de fornecimento dos itens a serem cotados 

e as respectivas caixas de seleção devidamente selecionadas .  

O usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 02: Clicar no botão “Excluir todos”. 

 

Figura 17 - Incluir cotação de preço por item – aba “Participantes” 

Passo 03: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 18 - Incluir cotação de preço por item – aba “Participantes” 

 

Passo 04: Clicar no botão “OK”. 
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Figura 19 - Incluir cotação de preço por item – aba “Participantes” 

O sistema apresentará a tela com as caixas de seleção devidamente desmarcadas.  

 

Passo 05: Selecionar o fornecedor que participará da Cotação para um processo de Inexigibilidade, 

clicando na sua respectiva caixa de seleção . 

Passo 06: Clicar no botão “Fechar”. 

 

Figura 20 - Incluir cotação de preço por item – aba “Participantes” 

Ao agendar a Cotação, o sistema enviará um e-mail para o participante selecionado na lista, convidando 

para participação no processo. 

Obs.: Caso nenhum fornecedor envie proposta através do sistema PE-Integrado, e envie através de e-mail ou 

fisicamente, o Cotador poderá representá-lo e inserir sua proposta no sistema, conforme descrito nos 

itens 6.1 e 6.2. 

 

3.4 Aba “Documentos do Processo”  

A tela “Documentos do Processo” tem por objetivo consolidar todos os documentos anexados a um processo 

de cotação numa única tela. 
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Os documentos são anexados em cada um dos módulos, pelos quais o processo de cotação tramitar.  Ao 

cadastrar uma Solicitação de Compra, encaminhá-la para Cotação e, em seguida para a Compra Direta ou 

Pregão Eletrônico, todos os documentos anexados em cada uma destas etapas serão visualizados em uma 

única tela, denominada “Documentos do Processo”.  

Obs.: Caso o usuário já tenha incluído itens a partir da Solicitação de Compra, ao acessar a aba “Documentos 

do Processo”, o sistema apresentará na lista de documentos anexados, os links das negociações do 

Banco de Preços que foram utilizadas para compor os valores de referência dos itens. No exemplo 

abaixo, utilizamos uma Solicitação de Compra com apenas um item incluído: 

A tela “Documentos do Processo” é dividida em 04 partes: 

1ª. Campos para anexar documentos 

2ª. Parâmetros para pesquisar documentos 

3ª. Botões de ações 

4ª. Lista de documentos anexados 

 

Figura 21 - Cadastro da Cotação - Aba "Documentos do Processo" 

                               

Campos para anexar documentos: 

Escolher arquivo: botão para acessar as pastas de documentos e selecionar o arquivo a ser anexado.  

Tipo de documento: campo para seleção do tipo de documento que classifica o arquivo a ser anexado.  

Anexar: botão para executar a ação de inclusão do arquivo na lista de documentos. 

Parâmetros para pesquisar documentos: 

Anexado em: campo para pesquisa dos documentos anexados por módulo. 

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”. 



 

  

  

 

19/2/2020 

23/69 

 

Botões de ações: 

 

Lista de documentos anexados: 

Tipo de documento: descrição de identificação do tipo de documento anexado ao processo. 

Nome do arquivo: nome do arquivo anexado ao processo.  

Doc. original: campo para apresentação do ícone de acesso ao documento original, quando este for 

assinado eletronicamente ou autenticado.  

Anexado em: descrição de identificação do módulo em que o documento foi anexado ao processo. 

Status: identificação do status do documento anexado, se “Válido” ou “Sem efeito”. 

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

Usuário: nome do usuário responsável pela anexação do documento ao processo. 

Visibilidade: identificação da visibilidade do documento anexado ao processo, se “Público” ou “Sigiloso”.  

Código de validação: código de validação do documento anexado ao processo, assinado 

eletronicamente ou autenticado. 

3.4.1 Documentos do Processo – Botões de Ação 

A tela “Documentos do Processo” apresenta uma série de funcionalidades, através dos botões de ação, 

conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

A realização destas ações sobre os documentos anexados aos processos na tela “Documentos do Processo” 

dependerá das regras estabelecidas para cada perfil e para cada etapa do processo, conforme descrito a 

seguir: 

 

A exclusão de documentos na cotação será realizada, de acordo com os perfis e documentos autorizados para 

cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo: 

Etapa Perfil autorizado  Observações 

Em configuração Cotador *Excluir docs inseridos na etapa. 

Agendada Cotador *Excluir docs inseridos na etapa. 

Em andamento Cotador *Excluir docs inseridos na etapa. 

Em análise  Cotador *Excluir docs inseridos na etapa. 

Encerrada - - 
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A alteração da visibilidade dos documentos anexados na Cotação será realizada, de acordo com os perfis e 

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

NOTA:  Os documentos anexados na Cotação, cujos tipos de documentos estejam registrados no “Cadastro 

de Tipos de Documentos” para não permitir alterar a visibilidade, não poderão ser alterados. 

Etapa Perfil autorizado  Observações 

Em configuração Cotador *Alterar visibilidade de docs inseridos na 

etapa. 

Agendada - - 

Em andamento - - 

Em análise  - - 

Encerrada - - 

 

Permite assinar eletronicamente os documentos inseridos na Cotação. A assinatura poderá ser feita por todos 

os perfis, e em qualquer etapa da cotação, porém, apenas usuários servidores e/ou comissionados poderão 

assinar os documentos, e cada usuário só poderá assinar uma vez o documento. Apenas documentos nos 

formatos (DOC, DOCX e PDF) poderão ser assinados. 

 

Permite autenticar os documentos inseridos na cotação. A autenticação poderá ser feita por todos perfis, e 

em qualquer etapa da cotação, porém, apenas usuários servidores e/ou comissionados poderão autenticar os 

documentos, e só poderá ser autenticado uma vez, e no formato (PDF). 

 

Permite anexar documentos relativos ao processo de Cotação realizada, de acordo com os perfis e documentos 

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

Etapa Perfil autorizado  Observações 

Em configuração Cotador *Anexar 

Agendada Cotador *Anexar 

Em andamento Cotador *Anexar 

Em análise  - - 

Encerrada - - 
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3.4.2 Documentos do Processo – Anexar documentos 

A anexação de documentos na cotação será realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa 

do processo, conforme descrito no 3.4.1. 

Para anexar os documentos na cotação, o usuário deverá executar os passos abaixo descritos: 

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

campos para anexação de documentos. 

Passo 02:  Clicar no botão “Escolher arquivo” para acessar a pasta de arquivos. 

Passo 03:  Selecionar o arquivo a ser anexado e clicar no botão “Abrir” ou “Open”. 

 

Figura 22 - Cadastro de Cotação - Aba "Documentos do Processo" 

Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica o documento anexado, clicando no ícone da lupa 

  e o sistema apresentará a tela “Selecionar tipo de documento”. 

NOTA: Os tipos de documentos estão registrados no “Cadastro de Tipos de Documentos”, cuja 

administração é de responsabilidade do Administrador do sistema e estão parametrizados para 

serem exibidos, de acordo com o(s) módulo(s) em que estão vinculados. 
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Caso não exista o tipo de documento necessário, o usuário deverá 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 descrição do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botão “Pesquisar”. O sistema 

apresentará na lista abaixo a relação dos tipos de documentos que atendem o parâmetro de pesquisa.  

Passo 06:  Selecionar o tipo de documento, clicando no botão de rádio  correspondente e clicar no botão 

“Confirmar”.  

 

Figura 23 - Cadastro de Cotação – Selecionar Tipo de Documento 

 

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

demonstrado no modelo abaixo:  
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Figura 24 - Cadastro de cotação - Aba "Documentos do Processo" 

 

A numeração a seguir corresponde aos campos da tela acima: 

1. Tipo de documento: descrição de identificação do tipo de documento selecionado ao anexar o 

documento. 

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

Ao clicar neste link, será realizado o donwload do arquivo. 

3. Doc. original: este campo apresentar-se-á preenchido quando o documento anexado tiver sido assinado 

ou autenticado. 

4. Anexado em: identificação do módulo em que o documento foi anexado. 

5. Status: identificação do status do documento, se “Válido” ou “Sem efeito”. Ao anexar o documento, este 

campo apresentar-se-á preenchido com a opção “Válido”.  

6. Usuário: nome do usuário, responsável pela anexação do documento. 

7. Código de validação: código gerado automaticamente pelo sistema, ao assinar eletronicamente ou 

autenticar o documento.  

Passo 08:  Clicar no botão “Fechar”. 

O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta alguns parâmetros, quais sejam: 

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

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

Quando o tipo de documento só permite 1 anexo válido no processo e já exista um documento deste tipo 

anexado, o usuário deverá torná-lo “sem efeito” para que o sistema permita a inclusão do novo documento.  
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Quando o tipo de documento permite quantidade ilimitada no processo, o usuário poderá anexar vários 

documentos do mesmo tipo de documento no processo.  

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

de documento: “Sim” ou “Não”.   

Quando o tipo de documento for obrigatório no processo e o usuário não anexar nenhum documento deste 

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

 

Figura 25 - Exemplo de aviso de documento obrigatório não anexado. 

 

3.4.3 Documentos do Processo – Excluir documentos 

A exclusão de documentos na Cotação realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do 

processo, conforme descrito no item 3.4.1. 

Para excluir um documento anexado na Cotação, o usuário deverá executar os passos abaixo descritos: 

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

documentos anexados ao processo. 

Passo 02:  Selecionar o documento a ser excluído, clicando na caixa de seleção de sua linha de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Excluir”.  

 

 

 

 

 

 



 

  

  

 

19/2/2020 

29/69 

 

 

Figura 26 - Cadastro de cotação - Aba "Documentos do Processo" – Excluir documento 

O sistema apresentará a seguinte mensagem na tela para confirmação: 

 

Figura 27 - Cotação – tela de mensagem 

Passo 04:  Clicar no botão “Sim” e o documento será excluído da lista.  

Passo 05:  Clicar no botão “Fechar” para fechar a tela;  
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Figura 28 - Cadastro de cotação - Aba "Documentos do Processo" 

Caso o usuário tente excluir um documento anexado em outra etapa do processo, o sistema impedirá a ação 

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

 

Figura 29 - Cadastro de cotação - Aba "Documentos do Processo" 

 

3.4.4 Documentos do Processo – Alterar Visibilidade 

A alteração da visibilidade de documentos anexados na Cotação será 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 Cotação, o usuário deverá executar os passos abaixo 

descritos: 

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

documentos anexados ao processo. 
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Passo 02:  Selecionar o documento, cuja visibilidade será alterada, clicando na caixa de seleção de sua 

linha de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Alterar visibilidade”. 

  

Figura 30 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Alterar visibilidade 

O sistema apresentará a tela para registro do motivo que justifica esta alteração. 

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

“Público” 

 Passo 05:  Clicar no botão “Confirmar”. 

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

 

Figura 31 - Cadastro da cotação – Alterar visibilidade - "Justificativa" 



 

  

  

 

19/2/2020 

32/69 

 

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

 

Figura 32 - Cadastro da cotação - Alterar visibilidade - "Justificativa" 

O sistema apresentará na coluna “Visibilidade”, a informação da nova visibilidade do documento e, ao lado do 

nome do arquivo, o ícone que representa a funcionalidade “Alterar visibilidade”, conforme demonstrado nos 

modelos abaixo: 

 

Figura 33 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Alterar visibilidade 

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

clique no botão “Alterar visibilidade”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma mensagem 

na tela. 

Passo 06:  Clicar no botão “OK”.  
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Figura 34 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Alterar visibilidade 

NOTA:  O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta um parâmetro para definir a permissão da alteração 

da visibilidade de um tipo de documento. Se no cadastro do tipo de documento o campo “Permite 

alterar a visibilidade” apresentar a opção “Não”, o sistema impedirá esta ação na tela “Documentos 

do Processo” e apresentará uma mensagem na tela. 

Passo 07:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 35 - Cadastro da cotação – Alterar visibilidade - tela de mensagem 
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3.4.5 Documentos do Processo – Tornar sem efeito 

A alteração do status dos documentos anexados na Cotação de “Válido” para “Sem efeito” será 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 Cotação, o usuário deverá executar os passos abaixo 

descritos: 

Passo 01:  Clicar no link “Documentos do Processo” no painel de controle, com isso o sistema 

apresentará a tela, contendo os documentos anexados ao processo.  

 

Figura 36 - Cadastro da cotação – Tornar sem efeito - tela de mensagem part.1 

  

Figura 37 - Cadastro da cotação – Tornar sem efeito - tela de mensagem part.2 

 

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

seleção de sua linha de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Tornar sem efeito”. 
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Figura 38 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Tornar sem efeito 

O sistema apresentará a tela para registro do motivo que justifica esta alteração. 

Passo 04:  Informar o motivo que justifica a alteração do status do documento para “Sem efeito”. 

Passo 05:  Clicar no botão “Confirmar”. 

 

Figura 39 - Cadastro da cotação – Tornar sem efeito - "Justificativa" 

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

apresentará na coluna “Status”, a informação “Sem efeito”, conforme demonstrado no modelo abaixo: 
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Figura 40 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Tornar sem efeito 

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

clique no botão “Tornar sem efeito”, o sistema impedirá esta ação e apresentará a seguinte 

mensagem. 

Passo 06:  Clicar no botão “OK”.  

  

Figura 41 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Tornar sem efeito 

 

3.4.6 Documentos do Processo – Validar doc. 

A alteração do status dos documentos anexados na Cotação de “Sem efeito” para “Válido” será realizada, de 

acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3.4.1. 
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Para alterar o status de um documento anexado no Cotação, o usuário deverá executar os passos abaixo 

descritos: 

 

 

Passo 01:  Clicar no link “Documentos do Processo” no painel de controle o sistema apresentará a tela, 

contendo os documentos anexados ao processo. 

 

Figura 42 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Validar doc part1 

 

Figura 43 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Validar doc part 2 

 

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

de seleção de sua linha de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Validar doc.”.  

 

 

 

 

 



 

  

  

 

19/2/2020 

38/69 

 

 

 

Figura 44 - Cadastro da cotação – aba “Documentos do Processo” – Validar doc. 

O sistema apresentará a tela para registro do motivo que justifica esta alteração. 

Passo 04:  Informar o motivo que justifica a alteração do status do documento para “Válido”. 

Passo 05:  Clicar no botão “Confirmar”. 

 

Figura 45 - Cadastro da cotação – Validar doc. - "Justificativa" 

O sistema apresentará na coluna “Status”, a informação “Válido” e, ao lado do nome do arquivo, o ícone que 

representa a funcionalidade “Validar doc.”, conforme demonstrado no modelo abaixo: 
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Figura 46 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Validar doc. 

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

clique no botão “Validar doc.”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma mensagem na tela. 

Passo 06:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 47 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Validar doc. 

 

 

3.4.7 Documentos do Processo – Assinar Documento 

As regras para assinar eletronicamente os documentos anexados ao processo estão descritos no item 3.4.1 – 

Botões de ação. Para assinar eletronicamente um documento anexado na Cotação, o usuário deverá executar 

os passos abaixo descritos: 

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

documentos anexados ao processo. 

Passo 02:  Selecionar o documento a ser assinado eletronicamente, clicando na caixa de seleção de sua 

linha de registro . 
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Obs.: Apenas arquivos editáveis do tipo “docx”, “odt”, entre outros, e com extensão “pdf” poderão ser 

assinados eletronicamente. 

Passo 03:  Clicar no botão “Assinar documento”. 

 

Figura 48 - Cadastro de cotação direta – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

O sistema apresentará a tela para registro dos dados do responsável pela assinatura e execução da ação, 

conforme demonstrado no modelo abaixo.  

O campo “Nome” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o nome do usuário que está conectado 

no sistema, executando a ação. 

O campo “Matrícula” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o número da matrícula do usuário 

que está conectado no sistema, executando a ação.  

 

  

Figura 49 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 
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Passo 04:  Informar no campo “Cargo”, a identificação do cargo que o usuário ocupa, conforme registrado 

no SADRH. 

Passo 05:  Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuário, que corresponde à 

mesma senha utilizada para acessar o sistema. 

 Passo 06:  Clicar no botão “Assinar”.  

Caso o usuário digite uma senha incorreta, o sistema apresentará a seguinte mensagem na tela: 

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

 

 

Figura 50 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

O sistema gerará automaticamente um arquivo no formato “PDF” que substituirá o arquivo original, contendo 

as etiquetas da assinatura eletrônica e do respectivo código de validação. Este arquivo será apresentado na 

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

apresentado o ícone que identifica que este documento foi assinado eletronicamente . 

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

documento que foi originalmente anexado ao processo. 

A coluna “Código de validação” apresentará o código gerado pelo sistema, a ser utilizado para validação 

do documento assinado eletronicamente.  
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Figura 51 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

NOTA:  Caso o usuário selecione um documento anexado do Banco de Preços na tela “Documentos do 

Processo” e clique no botão “Assinar documento”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma 

mensagem na tela. 

Passo 08:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 52 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

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

esteja registrado no Cadastro de Tipos de Documentos para ter assinatura eletrônica obrigatória e 

clique no botão “Encaminhar” sem assinar o documento, o sistema impedirá esta ação e apresentará 

uma mensagem na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo: 
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Figura 53 - Exemplo de aviso de obrigatoriedade de assinatura de documento - Assinar documento 

 

Passo 12:  Clicar no botão “OK” e realizar a operação. 

Os documentos assinados eletronicamente poderão ser visualizados, executando os passos descritos a 

seguir: 

Passo 13:  Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentará o 

documento no formato “pdf”, contendo as etiquetas da assinatura e da validação, conforme demonstrado no 

modelo abaixo: 

 

Figura 54 - Exemplo de assinatura eletrônica e autenticação de documento 

 

Obs.: Um documento poderá ser assinado eletronicamente por mais de um usuário, entretanto, um usuário 

não poderá assinar eletronicamente um mesmo documento mais de uma vez. 

Somente os usuários servidores do estado que possuem matrícula no sistema PE-Integrado poderão 

assinar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionários terceirizados não 

estão habilitados para essa funcionalidade.  

 

3.4.8 Documentos do Processo – Autenticar Documento 

As regras para autenticar os documentos estão descritas no item 3.4.1 – Botões de ação. 

Para autenticar um documento, o usuário deverá executar os passos abaixo descritos: 
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Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

documentos anexados ao processo. 

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

. 

Obs.: Apenas arquivos com extensão “pdf” poderão ser autenticados eletronicamente. 

Passo 03:  Clicar no botão “Autenticar documento”. 

 

Figura 55 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Autenticar documento 

O sistema apresentará a tela para registro dos dados do responsável pela execução da ação, conforme 

demonstrado no modelo abaixo.  

O campo “Nome” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o nome do usuário que está conectado 

no sistema, executando a ação. 

O campo “Matrícula” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o número da matrícula do usuário 

que está conectado no sistema, executando a ação.  

 

Figura 56 - Cadastro de cotação – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 
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Passo 04:  Informar no campo “Cargo”, a identificação do cargo que o usuário ocupa, conforme registrado 

no SADRH. 

Passo 05:  Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificação do tipo de autenticação 

realizada, qual seja: “Cópia autenticada administrativamente”, “Cópia autenticada por cartório” ou 

“Documento original”. 

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

mesma senha utilizada para acessar o sistema. 

 Passo 07:  Clicar no botão “Autenticar”.  

Caso o usuário digite uma senha incorreta, o sistema apresentará a seguinte mensagem na tela: 

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

 

Figura 57 - Cadastro de cotação – Documentos do Processo – Assinar documento 

O sistema gerará automaticamente outro arquivo no formato “PDF” que substituirá o arquivo original, 

contendo as etiquetas da autenticação e do respectivo código de validação.  

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

lado do nome do arquivo, será apresentado o ícone que identifica que este documento foi autenticado . 
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Figura 58 - Cadastro de cotação – Documentos do Processo – Autenticar documento 

NOTA:  Caso o usuário selecione um documento anexado do Banco de Preços na tela “Documentos do 

Processo” e clique no botão “Autenticar documento”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma 

mensagem na tela. 

Passo 08:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 59 - Cotação – Documentos do Processo – Autenticar documento 

Os documentos autenticados eletronicamente poderão ser visualizados, executando os passos descritos a 

seguir: 

Passo 9:  Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentará o 

documento no formato “pdf”, contendo as etiquetas da autenticação e da validação, conforme demonstrado 

no modelo abaixo: 
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Figura 60 - Cadastro de cotação – Documentos do Processo – Autenticar documento 

Obs.: Um documento só poderá ser autenticado uma vez. 

Somente os usuários servidores do estado que possuem matrícula no sistema PE-Integrado poderão 

autenticar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionários terceirizados não 

estão habilitados para essa funcionalidade 

3.5 Aba “Anexos da cotação” 

Cadastrados os dados gerais e incluídos os itens o usuário poderá anexar documentos na Cotação. É 

importante anexar os documentos necessários para que os fornecedores possam cotar corretamente, tais 

como o “Termo de Referência”, “Especificação da Compra/Contratação para Cotação”, especificações, plantas, 

projetos, entre outros, através de botão específico “Anexar à cotação” na aba Documentos dos processos no 

cadastro da cotação. Os documentos anexados através deste botão ficam visíveis para os fornecedores durante 

o andamento da cotação. 

Para anexar um documento, o usuário deverá executar os passos a seguir: 

 

Figura 61 - Cotação – Anexo da Cotação 

 

1 

2 

3 
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Passo 01: Clicar em “Documentos do Processo” 

Passo 02: Depois, selecionar o arquivo inserido em “Documentos do Processo”. 

Passo 03: Por fim clicar no botão “Anexar a Cotação”. 

Para validar a inserção do documento o usuário deverá clicar no botão “Anexos da Cotação” conforme 

imagem a seguir: 

 

Figura 62 - Cotação – Anexos da Cotação 

 

Para retirar os documentos anexados, o usuário deverá executar os passos abaixo: 

Passo 01: Clicar na Aba “Anexos da cotação”. O conteúdo desta aba também pode ser visualizado 

através de link no painel de controle do cadastro da cotação, dependendo do status da cotação. 
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Figura 63 - Lista de documentos anexados para o fornecedor – aba “Anexos da cotação” e link “Anexos da cotação” no 
painel de controle do cadastro da cotação. 

 

O sistema apresentará a lista de documentos anexados com visibilidade para os fornecedores. 

Para excluir um documento anexado, o usuário deverá executar os passos abaixo: 

Passo 02:  Selecionar o arquivo a ser excluído, clicando na respectiva caixa de seleção  e clicar no botão 

“Retirar da lista”. O documento será excluído da lista abaixo. 

Passo 03:  Clicar no botão “Retirar da lista”.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

 

19/2/2020 

50/69 

 

 

 

Figura 64 - Retirar da lista documentos anexados – aba “Anexos da cotação” 

Anexados os documentos, o usuário deverá agendar o processo de Cotação, conforme descrito no item “5. 

Agendamento da Cotação”.  

Registrados os dados, a situação da Cotação será “Em configuração” . 

 

3.6 Aba “Auditoria”  
 

A aba “Auditoria” apresenta o histórico das ações realizadas no cadastro de Cotação. 

 

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” ou no link do painel de controle no ícone            e será apresentada 

a tela com o histórico das ações realizadas no cadastro de cotação, suas respectivas datas/horas, os 

usuários que as executaram.  
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Figura 65 - Acessos a tela de AUDITORIA de um cadastro de cotação. 

 

Parâmetros para consulta: 

Passo 02: Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descrição” correspondente à(s) ação(ões) 

a serem consultadas.  

Passo 03: Clicar no botão “Pesquisar” e o sistema apresentará na lista abaixo, as ações que atendem 

ao parâmetro de pesquisa; ou 

A lista apresentada exibe os campos dos dados: 

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

2. Descrição: descrição da ação realizada na Cotação. 

3. Usuário: nome do responsável pela execução da ação em referência. Obs.: Quando a ação for realizada 

pelo sistema e não por um usuário, este campo apresentar-se-á preenchido com a descrição “Gerado 

pelo sistema”.  
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Passo 04: Clicar no botão “Fechar” para fechar a tela. 

 

 

 

Figura 66 - Tela de AUDITORIA de um cadastro de cotação. 

 

4. Cadastramento da Cotação de Preço - por lote  

Para incluir o processo de Cotação de preços – por lote, o usuário deverá executar os passos a seguir abaixo 

descritos.  

Passo 01: Clicar no menu “Negociação”, opção “Cotação”, opção “Lista de cotações” ou “Minhas 

cotações”, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 02: Clicar no botão “Incluir cotação”, disponível na barra de ações, e o sistema apresentará a 

tela de cadastramento para preenchimento dos dados: 

 

Figura 67 - Incluir cotação de preço por lote 
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4.1 Aba “Dados Gerais” 

A aba “Dados gerais” apresenta as informações básicas para registro da cotação de preços. 

Para registrar os dados nesta aba, o usuário deverá realizar os seguintes passos: 

Passo 01: O campo “Processo” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o número do processo 

de Cotação a ser realizado, não podendo ser alterado pelo usuário.  

Passo 02: Informar no campo “Descrição”, a descrição de identificação do processo de Cotação.  

Passo 03: Informar no campo “Data e hora Inicial”, o dia, mês e ano, bem como a hora e minuto em 

que será iniciado o processo de Cotação.  

Passo 04: Informar no campo “Data e hora Final”, o dia, mês e ano, bem como a hora e minuto em 

que será encerrado o processo de Cotação. O usuário poderá selecionar a data, clicando no ícone  e a 

hora, clicando no ícone . 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realização da cotação de preço. O 

preenchimento deste campo não é obrigatório. 

Passo 06: Selecionar no campo “Restrita”, a opção “Sim” ou “Não”, indicando se o processo da cotação 

será restringido a um participante ou se será aberto para todos os fornecedores que fazem parte da linha 

de fornecimento dos itens a serem cotados.  

A Cotação restrita é utilizada nos processos em que a compra será realizada na modalidade 

“Inexigibilidade”, onde se faz necessário selecionar apenas o fornecedor que possui os pré-requisitos 

necessários para participar do processo. Nestes casos, a opção a ser selecionada será “Sim”. 

Selecionada a opção “Não”, o convite para participação do processo de Cotação será encaminhado para 

todos os fornecedores que fazem parte da linha de fornecimento dos itens.  

Passo 07: O campo “Cotação de” será apresentado automaticamente preenchido com o tipo padrão 

“Orçamento”. 

Passo 08: Selecionar no campo “Moeda”, a opção correspondente à moeda a ser utilizada no processo. 

O sistema apresentará este campo automaticamente preenchido com a opção “Real”, podendo ser alterado.  

Passo 09: O campo “Casas decimais” será apresentado automaticamente preenchido com o a opção “4 

decimais”, indicando que os valores apresentados no processo terão 4 casas decimais, não podendo ser 

alterado. 

Passo 10: O campo “Frete” será apresentado automaticamente preenchido com o a opção “CIF” que é o 

tipo de frete utilizado pelo governo, podendo ser alterado. Para tanto, o usuário deverá clicar na drop down 

list  e serão apresentadas as demais opções: CIP, CPT e DAP para seleção. 
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Passo 11: Selecionar no campo “Termo”, a opção “Sim” ou “Não”, indicando se será utilizado o Termo 

de Concordância no processo. Este campo apresentará selecionada como padrão, a opção “Sim”, indicando 

que o Termo de Concordância será visualizado pelos fornecedores, quando acessarem o sistema para 

participação no processo da Cotação.  

Passo 12: O campo “Descrição” apresentar-se-á automaticamente preenchido com um texto padrão 

para o Termo de Concordância, podendo ser alterado pelo usuário. Selecionada a opção “Sim” no campo 

“Termo”, este será o texto apresentado na tela quando o fornecedor acessar o processo de Cotação. 

Passo 13: Clicar no botão “Salvar”. 

 

Figura 68 - Incluir cotação de preço por lote 

Passo 14: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 69 - Incluir cotação de preço por lote 

 

 

4.2 Aba “Itens” 

Para incluir os lotes compostos de itens/serviços de uma Solicitação de Compra no processo de Cotação, o 

usuário deverá seguir os passos abaixo:                  

Passo 01: Clicar na Aba “Itens”. 
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Passo 02: Clicar no botão “Incluir item(ns) da requisição” para importar os lotes da Solicitação de 

Compra cadastrada por lote. 

 
Figura 70 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

O sistema apresentará a tela para seleção da solicitação de compra. 

Passo 03: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Todas as solicitações de compra por lote”, clicando na 

drop down list .  

O sistema apresentará na lista abaixo, a lista de solicitações de compra com seus respectivos lotes 

encaminhadas para Cotação, de acordo com a opção selecionada. 

 

 

Figura 71 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

 

O sistema apresenta uma série de campos na tela que poderão ser utilizados como parâmetros de pesquisa, 

conforme relação a seguir: 

Passo 04: Selecionar no campo “Tipo de solicitação de Compra”, a opção do tipo da solicitação a ser 

incluída na cotação de preço. 
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Figura 72 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

Passo 05: Selecionar no campo “Unidade gestora”, à opção correspondente ao tipo da solicitação de 

compra a ser cotada, clicando no ícone , apresentará a figura abaixo: 

 

Figura 73 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

Passo 06: Preencher o campo “Nº da solicitação de compra” com o número da solicitação correspondente 

a ser incluída na cotação de preço. 

Passo 07: Selecionar a solicitação de compra para incluí-lo na cotação de preços, clicando na respectiva 

caixa de seleção , ao selecionar a solicitação de compra/lote, o sistema marcará automaticamente todos os 

itens que estão na solicitação de compra dentro do(s) respectivos lotes(s). 

 

Figura 74 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

 

Passo 08: Clicar no botão “Incluir”. 
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Figura 75 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

Passo 09: Clicar no botão “OK”. 

 

 

Figura 76 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

 

Passo 10: O sistema importará automaticamente o lote com os respectivos itens da solicitação de compra 

selecionada na aba “Itens” no cadastro da cotação.  
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Figura 77 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Itens” 

 

4.3 Aba “Participantes” 

A aba “Participantes” apresenta a lista de todos os fornecedores cadastrados no sistema e habilitados para a 

linha de fornecimento dos lotes incluídos na Cotação. Para visualizar a lista, o usuário deverá seguir os passos 

abaixo:                  

Passo 01: Clicar na Aba “Participantes” e o sistema apresentará a relação dos fornecedores habilitados 

na linha de fornecimento dos itens que compõem os lotes a serem cotados. 
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Figura 78 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Participantes” 

Obs.: Se no campo “Restrita” da aba “Dados gerais” tiver sido selecionada a opção “Não”, o usuário poderá 

apenas consultar a lista de participantes, quando necessário. Ao agendar a Cotação, o sistema enviará 

um e-mail para todos os participantes da lista, convidando para participação no processo. 

Se no campo “Restrita” da aba “Dados gerais” tiver sido selecionada a opção “Sim”, o sistema 

apresentará a relação dos fornecedores habilitados na linha de fornecimento dos itens a serem cotados 

e as respectivas caixas de seleção devidamente selecionadas .  

O usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 02: Clicar no botão “Excluir todos”. 

 

Figura 79 – Excluir participantes – aba “Participantes” 

 



 

  

  

 

19/2/2020 

60/69 

 

 

Passo 03: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 80 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Participantes” 

 

Passo 04: Clicar no botão “OK”. 

 

 

Figura 81 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Participantes” 

 

O sistema apresentará a tela com as caixas de seleção devidamente desmarcadas.  

Passo 05: Selecionar o fornecedor que participará da Cotação para um processo de Inexigibilidade, 

clicando na sua respectiva caixa de seleção . 

Passo 06: Clicar no botão “Fechar”. 

 

Figura 82 - Incluir cotação de preço por lote – aba “Participantes” 
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Ao agendar a Cotação, o sistema enviará um e-mail para o participante selecionado na lista, 

convidando para participação no processo. 

Obs.: Caso nenhum fornecedor envie proposta através do sistema PE-Integrado, e envie através de e-mail ou 

fisicamente, o Cotador poderá representá-lo e inserir sua proposta no sistema, conforme descrito nos 

itens 6.1 e 6.2. 

 

4.4  Aba “Documentos do Processo”  
 

Ver procedimentos descritos para esta aba no tópico 3.4 Aba “Documentos do processo” referente a 

cotação de itens. Independente da cotação ser por item ou lote os procedimentos para anexar os documentos 

relativos ao processo são iguais. 

 

4.5  Aba “Anexos da cotação” 

Cadastrados os dados gerais e incluídos os lotes, o usuário poderá anexar documentos na Cotação. É 

importante anexar os documentos necessários para que os fornecedores possam cotar corretamente, tais 

como o “Termo de Referência”, “Especificação da Compra/Contratação para Cotação”, especificações, plantas, 

projetos, entre outros, através de botão específico “Anexar à cotação” na aba Documentos dos processos no 

cadastro da cotação. Os documentos anexados através deste botão ficam visíveis para os fornecedores durante 

o andamento da cotação. 

Para retirar os documentos anexados, o usuário deverá executar os passos abaixo: 

Passo 01: Clicar na Aba “Anexos da cotação”. O conteúdo desta aba também pode ser visualizado 

através de link no painel de controle do cadastro da cotação, dependendo do status da cotação. 
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Figura 83 - Lista de documentos anexados para o fornecedor – aba “Anexos da cotação” e link “Anexos da cotação” no 
painel de controle do cadastro da cotação. 

O sistema apresentará a lista de documentos anexados com visibilidade para os fornecedores. 

Para excluir um documento anexado, o usuário deverá executar os passos abaixo: 

Passo 02:  Selecionar o arquivo a ser excluído, clicando na respectiva caixa de seleção  e clicar no botão 

“Retirar da lista”. O documento será excluído da lista abaixo. 

Passo 03:  Clicar no botão “Retirar da lista”.  

Passo 04: Será exibida a caixa de confirmação de exclusão do arquivo. 

 

 

Figura 84 - Retirar da lista documentos anexados – aba “Anexos da cotação” 
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Figura 85 - Anexos da cotação por lote - Confirmação para retirar documento 

 

Anexados os documentos, o usuário deverá agendar o processo de Cotação, conforme descrito no item “5. 

Agendamento da Cotação”.  

Registrados os dados, a situação da Cotação será “Em configuração” . 

4.6  Aba “Auditoria”  
 

A aba “Auditoria” apresenta o histórico das ações realizadas no cadastro de Cotação. 

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” ou no link do painel de controle ou no ícone            e será apresentada 

a tela com o histórico das ações realizadas no cadastro de cotação, suas respectivas datas/horas, os 

usuários que as executaram.  
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Figura 86 - Acesso a tela de AUDITORIA de um cadastro de cotação. 

Parâmetros para consulta: 

Passo 02: Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descrição” correspondente à(s) ação(ões) 

a serem consultadas.  

Passo 03: Clicar no botão “Pesquisar” e o sistema apresentará na lista abaixo, as ações que atendem 

ao parâmetro de pesquisa; ou 

A lista apresentada exibe os campos dos dados: 

4. Data: dia, mês, ano, hora, minuto e segundo em que a ação foi realizada.  

5. Descrição: descrição da ação realizada na Cotação. 

6. Usuário: nome do responsável pela execução da ação em referência. Obs.: Quando a ação for realizada 

pelo sistema e não por um usuário, este campo apresentar-se-á preenchido com a descrição “Gerado 

pelo sistema”.  

Passo 04: Clicar no botão “Fechar” para fechar a tela. 
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Figura 87 - Tela de AUDITORIA de um cadastro de cotação. 

 

5. Agendamento do processo de Cotação 

Cadastrado o processo, o usuário deverá agendá-lo para realizar a cotação de preços. O sistema apresenta 

duas opções para agendamento:  

▪ acessando a Cotação e clicando no botão de comando “Agendar” na aba “Dados gerais”, ou  

▪ selecionando a cotação na lista de Cotações e clicando no botão “Agendar” na barra de ações.  

Para agendar a Cotação através do seu acesso, o usuário deverá executar os passos a seguir:  

Passo 01: Clicar no menu “Negociação”, opção “Cotação”, opção “Lista de cotações” ou “Minhas 

cotações”. 

Passo 02: Clicar no link da Cotação, disponível no campo “Descrição” para acessar o cadastro do 

processo. 
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Figura 88 - Agendamento da Cotação de preços 

 

O sistema apresentará aba “Dados gerais” da Cotação. 

Passo 03: Clicar no botão “Agendar”  para efetivar o agendamento da cotação. Ao 

agendar, o sistema encaminhará um e-mail para todos os fornecedores participantes do processo, 

convidando a participar da cotação. 
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Figura 89 - Agendamento da Cotação de preços 

Obs.:  Caso a data/hora informada para início do processo esteja ultrapassada, o sistema apresentará uma 

mensagem na tela:  

Passo 04: Clicar no botão “OK” e o processo será iniciado imediatamente.  

 

 

Figura 90 - Agendamento da Cotação de preços 

 

 

Passo 05: Clicar no botão “OK” e o processo será iniciado imediatamente.  
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Figura 91 - Agendamento da Cotação de preços 

 

Agendado o processo, a situação da Cotação será “Agendada”   . 

Para agendar a Cotação através da lista de Cotações, o usuário deverá executar os passos a seguir:  

Passo 05: Clicar no menu “Negociação”, opção “Cotação”, opção “Lista de cotações” ou “Minhas 

cotações”. 

Passo 06: Selecionar a cotação a ser agendada, clicando na respectiva caixa de seleção . 

Passo 07: Clicar no botão “Agendar” , disponível na barra de ações para efetivar o agendamento 

da cotação.  

Passo 08: Clicar no botão “OK” e o processo será agendado.  

 

Figura 92 - Agendamento da Cotação de preços 
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Obs.:  Caso a data/hora informada para início do processo esteja ultrapassada, o sistema apresentará 

uma mensagem na tela. 

Passo 09: Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 93 - Agendamento da Cotação de Preços 

Passo 10: Clicar no botão “OK” e o processo será iniciado imediatamente.  

 

Figura 94 - Agendamento da Cotação de Preços 

Ao agendar o processo, o sistema encaminhará um e-mail para todos os fornecedores relacionados na aba 

“Participantes”, convidando a participar da cotação. 

A situação da Cotação será alterada para “Agendada”   . 

 

6. Recebimento de propostas – Cotação em andamento 

Agendada a Cotação, o processo será iniciado na data/hora informadas. Neste momento, a situação da 

Cotação será alterada para “Em andamento”  :  

 

Figura 95 - Cotação em andamento - Recebimento de propostas 

Para participar da Cotação, os fornecedores poderão acessar o sistema PE-Integrado e registrar suas propostas 

para os itens/lotes correspondentes. Entretanto, alguns fornecedores optam por enviar suas propostas através 
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de e-mails ou fisicamente para o Cotador que, nestes casos, poderá representá-los e incluir suas propostas no 

sistema.  

 

6.1 Representar o Fornecedor na Cotação - por item 

Ao receber de um fornecedor a proposta para a Cotação, fisicamente ou por e-mail, o Cotador poderá 

representá-lo e registrar a proposta no sistema PE-Integrado. Para tanto, deverá executar os passos 

descritos a seguir:  

Passo 01: Acessar o menu “Negociação” ->, opção “Cotação” -> “Lista de cotações” ou “Minhas 

cotações”. 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção: “Cotações em andamento”. 

Passo 03: Clicar no link da cotação desejada, no campo “Descrição”. 

 

Figura 96 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

Passo 04: Clicar no ícone do “Painel de controle”  , disponível na barra lateral do 

lado direito da tela.  
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Figura 97 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

Passo 05: Clicar no link “Participantes”, disponível no painel de controle, para selecionar o fornecedor 

que será representado. 

 

Figura 98 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 
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O sistema apresentará a lista dos fornecedores habilitados para fornecimentos dos itens da Cotação. O 

usuário poderá selecionar um fornecedor da lista ou efetuar a pesquisa de um determinado fornecedor. 

Para pesquisar um fornecedor, o usuário poderá utilizar os parâmetros a seguir:  

Passo 06: Informar no campo “CPF/CNPJ”, o CPF do fornecedor, quando pessoa física, ou o CNPJ, 

quando pessoa jurídica; e/ou 

Passo 07: Informar no campo “Razão social”, o nome do fornecedor, quando pessoa física, ou a razão 

social, quando pessoa jurídica; e/ou 

Passo 08: Clicar no botão “Pesquisar” e o sistema apresentará na lista abaixo, a relação de fornecedores 

que atendem ao(s) parâmetro(s) selecionado(s). 

 

Figura 99 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

Passo 09: Selecionar o fornecedor que será representado, clicando no ícone  da coluna 

“Representação” na linha de registro de seus dados. 
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Figura 100 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 
 

Passo 10: Informar no campo “Justificativa”, o motivo pelo qual o fornecedor será representado. 

Passo 11: Clicar no botão “Sim”. 

 

Figura 101 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

O sistema apresentará a tela para registro da proposta, representando o fornecedor selecionado. 

Para anexar a proposta uma única vez para todos os itens da cotação, o Cotador deverá executar os passos 

a seguir:  
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Passo 12: Clicar no botão “Anexar proposta” para anexar o arquivo da proposta digitalizada, recebida do 

fornecedor fisicamente ou por e-mail, para os itens cotação. 

 

Figura 102 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

Passo 13: Clicar no botão “Escolher arquivo”. 

Passo 14: Selecionar o arquivo desejado e clicar no botão “Open” ou “Abrir”, conforme idioma do 

aplicativo.  

Passo 15: Clicar no botão “Anexar”. 

Passo 16:  Clicar no botão “Fechar”. 



 

  

  

 

19/2/2020 

75/69 

 

 

Figura 103 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

Passo 17: Clicar no link “Nova proposta” para registrar a proposta recebida do fornecedor, para cada 

item. 

Para anexar a proposta apenas para o item em referência, o Cotador deverá executar os passos a seguir:  

 

Figura 104 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 
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Passo 18: Clicar no link “Visualizar/Incluir anexos” para anexar o arquivo contendo a proposta 

digitalizada do fornecedor para o item em referência.  

Obs.:  Este procedimento só será necessário quando o Cotador não tiver anexado a proposta para todos os 

itens, através do botão “Anexar proposta”, conforme descrito no passo 12.  

 

 

Figura 105 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

Passo 19: Clicar no botão “Escolher arquivo”. 

Passo 20: Selecionar o arquivo desejado e clicar no botão “Open” ou “Abrir” conforme idioma do 

aplicativo. 

Passo 21: Clicar no botão “Anexar”. 

Passo 22: Clicar no botão “Fechar”. 
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Figura 106 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

Passo 23: O campo “Moeda” apresentar-se-á automaticamente preenchido com a opção “Real”.  

Passo 24: Informar no campo “Valor unitário”, o valor unitário do item em referência, conforme 

registrado na proposta recebida do fornecedor.  

Passo 25: Informar no campo “Validade da proposta”, o dia, mês e ano de vencimento da validade 

dos dados, de acordo com o registrado na proposta recebida do fornecedor. O usuário poderá selecionada 

a data, clicando no ícone . 

Os campos, “Condição de pagamento”, “Marca”, “Frete” e “Garantia” apresentar-se-ão 

automaticamente preenchidos, podendo ser alterados pelo usuário. Para tanto, o usuário deverá executar 

os passos a seguir: 

Passo 26: Selecionar no campo “Condição de pagamento”, a opção correspondente à condição 

registrada na proposta do fornecedor, clicando na drop down list . 

Passo 27: Selecionar no campo “Marca”, a opção correspondente à marca do produto, para o qual está 

sendo registrada a proposta do fornecedor, clicando na drop down list . 
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Obs.:  Caso não haja nenhuma marca cadastrada no sistema, ou o item seja referente a um serviço, para 

o qual não se aplica nenhuma marca, o usuário deverá selecionar a opção correspondente, que 

pode ser “Não se aplica” ou “Nenhuma marca registrada”.  

Passo 28: Selecionar no campo “Frete”, a opção correspondente ao tipo de frete que será utilizado para 

entrega do produto em referência, clicando na drop down list . Ex.: CIF, CPT, CIP, DAP. Este 

campo apresentar-se-á automaticamente preenchido com a opção “CIF”, podendo ser alterado pelo 

usuário. 

Passo 29: Selecionar no campo “Garantia”, a opção correspondente ao prazo de garantia oferecido pelo 

fornecedor para o produto em referência, conforme registrado na proposta, clicando na drop down list 

.   

Passo 30: Clicar no botão “Salvar e próximo ” quando houver mais itens a serem 

cotados; ou  

Obs.: O botão “Salvar e próximo” só será apresentado quando houver mais de um item para enviar a proposta. 

Passo 31: Clicar no botão “Salvar e fechar ” quando não houver mais itens a serem 

cotados.  

Passo 32: Clicar no botão “Próximo ” para visualizar o próximo item.  

Passo 33: Clicar no botão “Fechar ” para fechar a tela.  

 

Figura 107 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

Após salvar e fechar, o sistema apresentará a tela abaixo com o resultado da representação: 
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Figura 108 - Cotação em andamento - por item - Representar o fornecedor 

 

6.2 Representar fornecedor em cotações por lote 

Para representar um fornecedor em uma cotação por lote o procedimento é o mesmo utilizado em uma cotação 

por item (item 6.1) desde o Passo 01 até o Passo 11, conforme demonstrado nas figuras 49 a 54 acima. 

Passo 12: Clicar no botão “Anexar proposta” para anexar o arquivo da proposta digitalizada, recebida do 

fornecedor fisicamente ou por e-mail, para todos os lotes da cotação. 

 

 

Figura 109 - Cotação em andamento - por Lote - Representar o fornecedor 

 

Passo 13: Clicar no botão “Escolher arquivo”. 
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Passo 14: Selecionar o arquivo desejado e clicar no botão “Open” ou “Abrir”.  

Passo 15: Clicar no botão “Anexar”. 

Passo 16:  Clicar no botão “Fechar”. 

 

Figura 110 - Cotação em andamento - por Lote - Representar o fornecedor 

Ou: 

Passo 17: Clicar no link “Visualizar/Incluir anexos” para anexar o arquivo contendo a proposta 

digitalizada do fornecedor.  

Obs.:  Este procedimento só será necessário quando o Cotador não tiver anexado a proposta para todos os 

itens, através do botão “Anexar proposta”, conforme descrito no passo 12.  

 

Figura 111 - Cotação em andamento - por Lote - Representar o fornecedor 
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Passo 18: Clicar no botão “Escolher arquivo”. 

Passo 19: Selecionar o arquivo desejado e clicar no botão “Open” ou “Abrir” conforme idioma do 

aplicativo. 

Passo 20: Clicar no botão “Anexar”. 

Passo 21: Clicar no botão “Fechar”. 

 
Figura 112 - Cotação em andamento - por Lote - Representar o fornecedor 

Passo 22: Informar no campo “Valor unitário”, o valor unitário do produto pertencente ao lote em 

referência, conforme registrado na proposta recebida do fornecedor.  

Passo 23: Selecionar no campo “Marca”, a opção correspondente à marca do produto do lote em 

referência, para o qual está sendo registrada a proposta, clicando na drop down list . 

Obs.:  Caso não haja nenhuma marca cadastrada no sistema, ou o item seja referente a um serviço, para 

o qual não se aplica nenhuma marca, o usuário deverá selecionar a opção correspondente, que 

pode ser “Não se aplica” ou “Nenhuma marca registrada”.  

Passo 24: Informar no campo “Validade da proposta”, o dia, mês e ano de vencimento da validade 

dos dados, de acordo com o registrado na proposta recebida do fornecedor. O usuário poderá selecionada 

a data, clicando no ícone . 

Passo 25: Selecionar no campo “Condição de pagamento”, a opção correspondente à condição 

registrada na proposta do fornecedor, clicando na drop down list . 

Passo 26: Clicar no botão “Salvar”. 
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Passo 27: Abrir o próximo lote, clicando no ícone  ao lado do nome de sua identificação e o sistema 

apresentará os itens/serviços que o compõem. 

Passo 28: Repetir os passos 17 a 21 quando a proposta for anexada separadamente para cada lote; ou 

Passo 29: Repetir os passos 22 a 26 quando a proposta for anexada uma única vez para todos os lotes, 

através do botão de comando “Anexar proposta”. 

Passo 30: Clicar no botão “Voltar à página anterior”. 
 

 

Figura 113 - Cotação em andamento - por Lote - Representar o fornecedor 

 

 

 

 

Após salvar, o sistema apresentará a tela a seguir com o resultado da representação: 

 

Figura 114 - Cotação em andamento - por Lote - Representar o fornecedor 
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7. Acompanhamento das Cotações, através da Auditoria  

O Cotador poderá acompanhar todas as operações realizadas no processo da Cotação, através da consulta à 

Auditoria, que pode ser realizada de duas maneiras, conforme detalhado a seguir:  

Passo 01: Acessar a tela da lista de Cotações e, na linha de registro da cotação a ser consultada, clicar no 

ícone “Auditoria”  . O sistema apresentará a tela com o histórico das ações realizadas;  

• ou 

Passo 02: Acessar o processo na lista de Cotações, clicando no link do campo “Descrição” da Cotação.  

Passo 03: Clicar no ícone do painel de controle . 

Passo 04: Clicar no link “Log de auditoria” e o sistema apresentará a tela com o histórico das ações 

realizadas. A auditoria da Cotação é atualizada, à medida que o processo evolui. 

 

Figura 115 - Acompanhar a Cotação pela Auditoria 

 

 

Figura 116 - Acompanhar a Cotação pela Auditoria 
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Figura 117 - Acompanhar a Cotação pela Auditoria 

 

 

O usuário poderá consultar uma determinada ação, executando os passos a seguir: 

Passo 04: Informar no campo “Descrição”, uma ou mais palavras chave que compõem a ação a ser 

consultada e clicar no botão “Pesquisar”. O sistema apresentará na tela todas as ações que apresentarem 

estas palavras chaves em sua descrição. 

Passo 05: Informar no campo “Descrição”, palavras chaves que sejam usadas pelo sistema. Ao clicar no 

botão “Pesquisar”. O sistema apresentará na tela todas as ações realizadas nesta data. 

Passo 06: Clicar no botão “Fechar” e o sistema apresentará a tela principal dos processos de Cotação. 

A auditoria apresenta os seguintes dados:  

1. Data: Dia, mês, ano, hora, minuto e segundo em que foi realizada a ação. 

2. Descrição: Descrição de identificação da ação realizada. 

3. Usuário: Identificação do usuário que executou a ação em referência.  
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Figura 118 - Acompanhar a Cotação pela Auditoria 

 

8.  Análise das propostas da Cotação 

Encerrado o prazo para recebimento de propostas, o sistema entrará automaticamente na etapa de análise. 

O Cotador analisará as propostas recebidas dos fornecedores, verificando se são satisfatórias, ou se será 

necessário prorrogar a cotação para recebimento de mais propostas.  

8.1 Desclassificação de propostas 

O Cotador, ao realizar a análise, poderá identificar propostas, cujos valores sejam inexequíveis e desclassificá-

las. Para tanto, deverá executar os passos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação->Cotação-> “Lista de cotações” ou “Minhas cotações”. 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Cotações em análise”, clicando na drop down list 

. 

Passo 03: Clicar no link da descrição da cotação para acessá-la.     
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Figura 119 - Cotação em análise - Desclassificar proposta 

Passo 04: Desclassificar a proposta que, porventura apresente valor inexequível, clicando no ícone  

, localizado na linha de seu registro. 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo pelo qual a proposta será desclassificada. 

Passo 06: Clicar no botão “Sim” para confirmar a desclassificação, ou no botão “Não” para cancelar o 

processo. 

Passo 07: Clicar no botão “OK”. 

Passo 08: O sistema apresentará o ícone  na linha de registro da proposta, indicando sua 

desclassificação. 
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Figura 120 - Cotação em análise - Desclassificar proposta 

 

 

Figura 121 - Cotação em análise - Desclassificar proposta 

 

Obs.:  O fornecedor, cuja proposta foi desclassificada, poderá solicitar a reconsideração da oferta, 

informando um motivo que torne viável sua reclassificação. O Cotador poderá revalidar a proposta, 

conforme descrito no item 8.2 Reclassificação de propostas. 

 

8.2 Reclassificação de propostas 

Para reclassificar uma proposta que tenha sido desclassificada, o Cotador deverá executar os passos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação->Cotação-> “Lista de cotações” ou “Minhas cotações”. 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Cotações em análise”, clicando na drop down list 

. 

Passo 03: Clicar no link da descrição da cotação para acessá-la.     
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Figura 122 - Cotação em análise - Reclassificar proposta 

 

Passo 04: Reclassificar a proposta clicando no ícone   , localizado na linha de seu 

registro. 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo pelo qual a proposta será reclassificada. 

Passo 06: Clicar no botão “Sim” para confirmar a reclassificação, ou no botão “Não” para cancelar o 

processo. 

Passo 07: Clicar no botão “OK”. 
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Figura 123 - Cotação em análise - Reclassificar proposta 

 

9. Prorrogação da cotação de preço 

Finalizado o prazo para recebimento de propostas, a cotação entrará na etapa “Em análise”. Neste 

momento, o usuário poderá identificar a necessidade de receber mais propostas e realizar a prorrogação do 

prazo para encerramento. Para tanto, o usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação->Cotação-> “Lista de cotações” ou “Minhas cotações”. 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Cotações em análise”, clicando na drop down list 

. 

Passo 03: Clicar no link da descrição da cotação que será prorrogada para acessá-la.     

 

Figura 124 - Prorrogação da Cotação de Preços 

Passo 04: Clicar no ícone “Painel de controle ”. 
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Passo 05: Clicar no link “Prorrogar cotação” do painel de controle. 

 

 

Figura 125 - Prorrogação da Cotação de Preços 

 

Passo 06: Informar no campo “Encerramento” a nova data e hora para encerrar a cotação. Para 

selecionar a data, o usuário poderá clicar no ícone  e clicar sobre a data desejada.  

Passo 07: Informar no campo “Justificativa”, o motivo pelo qual a cotação será prorrogada. 

Passo 08: Clicar no botão “Sim”. 

 

Figura 126 - Prorrogação da Cotação de Preços 

 

 

A cotação retornará para a etapa “Em andamento ”. 
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10. Encerramento de um item na Cotação 

Após analisar as propostas recebidas dos fornecedores, o Cotador poderá verificar a necessidade de receber 

mais propostas para alguns itens e para outros não. Neste caso, o sistema permite encerrar os itens, para os 

quais não será necessário continuar o processo de cotação de preços. 

Para encerrar um item, o Cotador deverá executar os passos a seguir:  

Passo 01: Selecionar o item a ser encerrado na Cotação, clicando na caixa de seleção correspondente . 

Passo 02: Clicar no botão “Encerrar item”. 

Passo 03: Clicar no botão “OK” para encerrar item. 

 

Figura 127 - Encerramento de um item na Cotação 

 

O sistema apresentará uma mensagem na tela, questionando se o Cotador quer liberar o item encerrado 

para ser utilizado em outro processo de Cotação, exibindo como default a opção “Não”. 
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Passo 04: Manter a opção “Não” selecionada e clicar no botão “Confirmar” para efetivar a operação.       

 

Figura 128 - Encerramento de um item na Cotação 

 

A situação do item será alterada automaticamente pelo sistema para “Encerrado” e não será mais possível 

receber propostas para este. 

 

Figura 129 - Encerramento de um item na Cotação 
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11. Encerramento da Cotação 

Após a realização da cotação, passadas as etapas “Agendada”, “Em andamento” e “Em análise” e verificado 

que as propostas recebidas são suficientes e satisfatórias, o Cotador poderá optar pelo encerramento do 

processo. Para tanto, o Cotador deverá executar os passos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação->Cotação-> “Lista de cotações”. 

Passo 02: Selecionar a opção: “Cotações em análise”. 

Passo 03: Clicar no link da descrição da cotação que será encerrada para acessá-la. 

 

Figura 130 - Encerramento da Cotação 

Passo 04: Clicar no ícone “Painel de controle” , disponível no rodapé do menu lateral e serão 

apresentadas as opções disponíveis, entre elas, “Encerrar cotação”.   

Passo 05: Clicar no link “Encerrar cotação”  no painel de controle. 

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para encerrar a cotação. 

Passo 07: Clicar no botão “Sim”. 

Passo 08: Clicar no botão “OK”.  
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Figura 131 - Encerramento da Cotação 

 
 

Ao encerrar a Cotação, será apresentada uma mensagem na tela, perguntando se o usuário deseja encerrar 

a cotação liberando a Solicitação de Compra para ser utilizada em outra cotação. O sistema apresentará a 

opção “Não” selecionada como default, podendo ser alterada pelo usuário.  

Selecionada a opção “Sim”, a Solicitação de Compra utilizada na Cotação será liberada para utilização em 

outro processo de Cotação. 

Selecionada a opção “Não”, a Solicitação de compra não será liberada para utilização em outro processo de 

Cotação e sua situação será alterada para “Em precificação”. 

Passo 09: Selecionar a opção “Não”, clicando no radio button desta opção. 

Passo 10: Clicar no botão “Confirmar”. 
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Figura 132 - Encerramento da Cotação 

Passo 11: Clicar no ícone “Detalhes da cotação” , disponível no rodapé do menu lateral para verificar a 

situação da Cotação. 

Passo 12: Observar no campo “Situação”, a situação atual da Cotação, qual seja, “Encerrada” . 

 

 

Figura 133 - Encerramento da Cotação 

Encerrada a Cotação, a Solicitação de compra retornará para a situação “Em precificação ” para que os 

valores de referência dos itens sejam atualizados, com base nas propostas da cotação. Os valores das 

propostas serão incluídos no banco de preço dos respectivos itens cotados.  

12. Opções de Visões das Cotações no Sistema 

O sistema apresenta uma série de opções para visualizar as cotações cadastradas. Para consultá-las, o 

usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 
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Passo 01: Visualizar no campo “Exibir”, as opções disponíveis para consulta, clicando na drop down list 

 deste campo. 

 

Figura 134 - Explorando as visões existentes no sistema 

O sistema apresentará a lista contendo as opções disponíveis: 

 

Figura 135 - Opções de Visões das Cotações no Sistema 

1. Cotações em configuração: apresenta a lista das cotações criadas no sistema que ainda não foram 

agendadas. 

2. Cotações em andamento: apresenta a lista das cotações que estão abertas para recebimento de 

propostas. 

3. Cotações agendadas: apresenta a lista das cotações que foram agendadas para o envio de propostas. 

4. Cotações em análise: apresenta a lista das cotações que foram encerradas para análise. 

5. Cotações Encerradas: apresenta a lista das cotações encerradas. 

6. Cotações encerradas no mês: apresenta as cotações “Encerradas” no mês corrente. 

7. Cotações encerradas nos últimos 02 meses: apresenta as cotações “Encerradas nos últimos 02 

meses”. 

8. Cotações não encerradas: apresenta a lista das cotações que ainda não foram encerradas. 

9. Cotações encerradas nos últimos 07 dias: Apresenta a lista das cotações “Encerradas” nos últimos 

07 dias. 
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13. Consulta avançada das “Cotações”. 

Para consultar as solicitações cadastradas no sistema no módulo de cotação, o usuário deverá executar os 

passos abaixo: 

Passo 01: Clicar no ícone , localizado ao lado do campo “Exibir”, conforme demonstrado na figura 

abaixo: 

 

Figura 136 - Cotação de Preço - Consulta 

O sistema apresentará a tela para configurar os critérios da pesquisa a ser realizada. O usuário deverá executar 

os passos abaixo para filtrar a consulta: 

Passo 02: Selecionar no campo “Campo”, qual informação será utilizada para pesquisa de uma cotação de 

preço, clicando na drop down list  e o sistema apresentará a lista de opções, conforme demonstrado 

na figura abaixo: 

 

 
Figura 137 - Cotação de Preço - Consulta 

                                            

 

Passo 03: Selecionar no campo “Operador”, a regra que será aplicada para pesquisa de uma cotação de 

preço, clicando na drop down list  e o sistema apresentará a lista de opções, conforme demonstrado 

na figura abaixo: 

 

 
Figura 138 - Cotação de Preço - Consulta 
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Passo 04: Informar no campo “Valor”, um número correspondente à opção selecionada no campo “Campo” 

que será utilizado para pesquisa de uma cotação de preço. Por exemplo, selecionada a opção “Código da 

cotação” no campo “Campo”, o usuário poderá informar no campo “Valor”, o número da respectiva cotação a 

ser pesquisada. 

 
Figura 139 - Cotação de Preço - Consulta 

 

Selecionada a opção “Data inicial” ou “Data final”, o sistema apresentará ao lado do campo “Valor”, o ícone 

 para selecionar a data desejada. 

 
Figura 140 - Cotação de Preço - Consulta 

 

Selecionada as opções “Empresa compradora”, “Comprador”, o sistema apresentará ao lado do campo “Valor”, 

o ícone  para selecionar a opção desejada. 

 

Figura 141 - Cotação de Preço - Consulta 

 

 

Selecionada a opção “Empresa compradora”, o sistema apresentará a tela abaixo: 
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Figura 142 - Cotação de Preço - Consulta 

 

Selecionada a opção “Comprador”, o sistema apresentará a tela abaixo: 

 
Figura 143 - Cotação de preço - Consulta 
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O sistema permite ao usuário, selecionar mais de um parâmetro de pesquisa que poderá ser utilizado 

simultaneamente ou como outra opção para pesquisa. Para tanto, deverá executar o passo a seguir: 

Passo 05: Selecionar no campo “E/Ou”, a opção correspondente à seleção dos parâmetros relacionados 

para pesquisa. Ex.: registrado mais de um filtro para pesquisa, o usuário selecionará a opção correspondente 

à utilização de apenas um ou outro parâmetro, ou correspondente à utilização de todos os parâmetros 

relacionados. 

 

Figura 144 - Cotação de Preço - Consulta 

 

Passo 06: Clicar no ícone   para incluir um novo filtro na pesquisa, e o sistema apresentará 

nova linha de registro de dados, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 
Figura 145 - Cotação de Preço - Consulta 

 

Passo 07: Clicar no ícone  para excluir um filtro incluído, disponível na respectiva linha de registro.  

 
Figura 146 - Cotação de Preço - Consulta 

 

Passo 08: Clicar no ícone , disponível no canto superior direito da área de filtro avançado, para fechar a 

tela de seleção de critérios avançados.  
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Figura 147 - Cotação de Preço - Consulta 

 

Passo 09: Clicar no botão “Pesquisar” e o sistema apresentará na lista abaixo, a(s) cotação(ões) de preço(s) 

que atende(m) ao(s) parâmetro(s) selecionado(s). 

 
Figura 148 - Cotação de preço - Consulta 

 

14. Menu Lateral da Tela de Cotação  

O sistema apresenta uma barra de menu, localizada no lado direito da tela do processo de cotação, 

contendo uma série de funcionalidades, de acordo com o ícone selecionado no rodapé desta barra. 
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Figura 149 - Menu lateral da tela da Cotação 

 

O sistema apresenta os seguintes ícones no menu lateral:  

▪ Detalhes da Cotação -  

▪ Painel de Controle -  

▪ Legenda -  

▪ Relatório -  

Apresentamos a seguir, as funcionalidades ao acionar cada um dos ícones: 

 “Detalhes da Cotação” 

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará o menu “Detalhes da Cotação” contendo as seguintes 

informações:  

▪ data e hora de abertura do processo 

▪ data e hora do encerramento da cotação  

▪ situação em que o processo se encontra  

▪ tipo da cotação  

▪ tipo de frete  

▪ moeda utilizada  

▪ dados do fórum  

▪ modos de exibição 
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Figura 150 - Menu Lateral "Detalhes da Cotação" 
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 “Painel de Controle” 

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará no menu lateral, uma relação de links que poderão ser 

utilizados para ter acesso às seguintes funcionalidades: prorrogar cotação, suspender cotação, 

interromper cotação, reativar cotação, encerrar cotação, encerrar para análise, fórum, log de 

auditoria, anexos, anexos da proposta, participantes, e-mail: 

 

Figura 151 - Menu Lateral "Painel de Controle" 

 

Links do Painel de Controle: 

 

 

Permite prorrogar o prazo para término da cotação, quando necessário.              

Ex.: as propostas recebidas não são suficientes, não foi enviada nenhuma 

proposta, entre outros motivos. 

 

 

Permite suspender uma cotação, quando necessário. Suspensa a cotação, o 

painel de controle exibirá o botão “Reativar cotação” para retomada do 

processo. 

 
Permite retomar o processo de uma cotação suspensa. 

 
Permite interromper uma cotação em andamento, temporariamente. O 

cotador, então, deverá informar novas data e hora de abertura e de 

encerramento. 

 
Permite encerrar a cotação a qualquer momento.  
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Permite encerrar a cotação provisoriamente para analisar as propostas já 

recebidas, antes do encerramento do processo. A situação da cotação será 

alterada para “Em análise”. 

 
Permite incluir assuntos para realização de fórum, bem como consultá-los, 

publicá-los ou bloqueá-los. 

 
Permite consultar todas as ações realizadas no processo de cotação, data e 

hora em que foram executadas, bem como o usuário responsável por cada 

uma delas. 

 
Permite visualizar os documentos disponíveis para os fornecedores. 

 

Permite visualizar os documentos anexados ao processo desde a solicitação 

de compra. 

 
Permite visualizar a lista de fornecedores habilitados para participarem da 

Cotação. 

 
Permite visualizar os e-mails enviados aos participantes do processo de 

Cotação, bem como reenviar, incluir novo e-mail ou imprimir.  

 

 

 “Legenda”  

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará no menu lateral, a relação de todos os ícones 

apresentados na tela, com as suas respectivas legendas: 
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Figura 152 - Menu Lateral "Legendas" 

Legendas: 

 
Participante(s) do item 

 
Detalhes do processo 

 
Anexo(s) do item da cotação 

 
Anexo(s) da proposta 

 
Observações da proposta 

 
Melhor proposta 

 
Proposta vencedora 

 
Impostos 

 
Visualizar propostas da empresa 

 Definir vencedor(es) 

 
Remover vencedor(es) 

 Desclassificar proposta(s) 

 Reclassificar proposta(s) 

 Requisição(ões) (solicitações de compra) do(s) item(ns) 
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 “Relatório”  

Ao clicar neste ícone o sistema apresentar, a lista de relatórios do processo de Cotação, quais sejam: 

“Análise de cotação”, “Análise de entregas da cotação”, “Encerramento da cotação”, “Itens da 

cotação”, “Mapa comparativo”, “Mapa comparativo simplificado”, Relatório de itens não cotados”. 

 

Figura 153 - Menu Lateral "Relatório" 

 

15. Ícones da linha de registro do item na tela de Cotação  

A linha de registro dos itens da cotação apresenta ícones para acesso a outras funcionalidades, conforme 

demonstrado na figura abaixo: 

 

Figura 154 - Ícones da linha de registro do item na Tela de Cotação 

 

 

 

 

 



 

  

  

 

19/2/2020 

108/69 

 

 

Funcionalidades dos ícones 

 

 

“Últimas compras do produto”  

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará a lista das últimas compras realizadas do produto 

em referência. 

 

“Empresas que declinaram do item” 

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará a lista das empresas fornecedoras que declinaram 

do item em referência. 

 

”Requisições do item”   

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará a relação das Solicitações de Compra que foram 

vinculadas à Cotação do produto em referência. 

 

“Participantes do item”  

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará a relação das empresas fornecedoras que foram 

convidadas para participar da cotação do item em referência.  

 

“Detalhes do produto”  

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará os detalhes do item em referência, quais sejam: 

imagem, código, descrição, categoria e unidade de medida. 

 

“Anexos do item da cotação”  

Ao clicar neste ícone, o sistema apresentará a relação dos documentos anexados ao processo 

da cotação para o item em referência. O sistema permitirá, também, anexar outros 

documentos, bem como excluir documentos anexados.  
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16. Situações de uma cotação de preços 

O processo da Cotação passa por diversas situações, desde o seu cadastramento até o seu encerramento. 

Cada situação é caracterizada por um ícone, conforme descrito a seguir: 

 

Situações 

Em configuração  
A cotação foi incluída no sistema e será concluída para 

agendamento. 

Agendada 
 

A cotação foi agendada para recebimento das propostas. 

Em andamento 
 A cotação está em andamento, ou seja, pronta para receber as 

propostas dos fornecedores. 

Em análise 
 

A cotação encontra-se na etapa de análise das propostas 

recebidas dos fornecedores. 

Encerrada 
 

A cotação encontra-se encerrada. 

Suspensa 
 

A cotação encontra-se suspensa. 

Interrompida  A cotação encontra-se interrompida. 
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17. Anexos 

17.1 Fluxos do processo de Cotação de preços 
 

Site referência:  

 

Figura 155 - Processo de Solicitação de Compra 

 


