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Introducao

O PE-INTEGRADO é um sistema de gestdo que integra todas as areas de negdcios da Administracao Publica
Estadual (Compras, Licitacdes, Contratos, Patrim6nio e Alimoxarifado), e esta implantado em todos os érgaos
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 o mddulo de Cotagdo de precos do sistema PE-INTEGRADO, desde
0 cadastro de uma cotacao até o seu encerramento, visando proporcionar aos usuarios do sistema,

informacgdes que possam auxiliar no seu aprendizado.
O manual esta organizado da seguinte forma:
¢ Visdo geral das acOes do sistema referente a cotagao de precos.
¢ Inclusdo e agendamento de cotacao de pregos.
e Cadastramento de propostas enviadas por fornecedores.
¢ Prorrogacao de cotacdes de pregos.
e Acompanhamento das cotacdes de precos.

e Encerramento das cotacdes de precos.

1. Visao geral de cotacoes de precos

Neste capitulo serdo abordadas as principais funcionalidades do sistema, referentes ao médulo de Cotacdo de
pregos.

2.1 Acessar o mddulo Cotacao de precos

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 prevengao de spam e ataques de bots maliciosos, ampliando a
seguranca da aplicacdo web.

Passo 04: Clicar no botdo “Acessar”.
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& hitps//www.peintegrado.pe.gov.br/Default.aspx h 1 4
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Figura 1 - Acesso ao sistema Peintegrado

Passo 05: Clicar no menu “"Negociacao”, opcao “Cotacdo”, opcao “"Lista de cotacoes” ou “Minhas

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

o~ Lista de cotacdes

Minhas cotacdes

M) P " L 8 e 2y P

Fagrw |

Figura 2 - Acesso ao Mddulo Cotagdo de Pregos

2.2 Explorar as agoes existentes no sistema

A tela principal do médulo Cotacdo de pregos apresenta os seguintes botdes de acdo: Incluir cotacdo e

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

A tela principal do médulo Cotacdo apresenta na barra de acdes, os botGes de comando das seguintes
funcionalidades: Incluir cotacao e Agendar. A visualizagao destes botOes sera disponibilizada, de acordo

com a situagao da Cotacdo, selecionada no campo “Exibir”.

% Inchir cotacio

A. Clicar no botdo para incluir uma nova cotacdo de pregos.

| Ao |

B. Clicar no botao para agendar uma cotacdo de precos, apos o seu cadastramento.

19/2/2020
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Nos préximos tdpicos serdo apresentados os funcionamentos de cada acdo existente no modulo de Cotacao.

& Inchuir cotacia i Aoends

B Bobcangho i camers

0 Lobw o

Figura 3 - Cotagao de Precos - Tela principal

2. Cadastramento da Cotacao de Preco - por item

As cotagGes somente poderdo ser incluidas no sistema se houver uma ou mais solicitagbes de compra

encaminhadas para pesquisa de pregos.

A seguir, os passos necessarios para a inclusdo do processo de Cotacdo de precos — por item.

Passo 01: Clicar no menu “Negociacao”, opcao “Cotacao”, opcao “Lista de cotagdes” ou “Minhas
cotagoes”, conforme demonstrado na figura abaixo.

Passo 02: Clicar no botdo “Incluir cotacao”, disponivel na barra de acoes, e o sistema apresentara a

tela de cadastramento para preenchimento dos dados:

Figura 4 - Incluir cotagao de precgo por item
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3.1 Aba “"Dados Gerais”

A aba “Dados gerais” apresenta as informagdes basicas para registro da cotacdo de pregos.
Para registrar os dados nesta aba, o usuario devera realizar os seguintes passos:
Passo 01: Informar no campo “Descricao”, a descricdo de identificagdo do processo de Cotacao.

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

que sera iniciado o processo de Cotacao.

Passo 03: Informar no campo “Data e hora Final”, o dia, més e ano, bem como a hora e minuto em
que sera encerrado o processo de Cotacdo. O usuario podera selecionar a data, clicando no icone & e a

hora, clicando no icone ©.

Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizacdao da cotacdo de preco. O

preenchimento deste campo nao é obrigatdrio.

Passo 05: Selecionar no campo “"Restrita”, a opcao “"Sim” ou “Nao”, indicando se o processo da cotacao
sera restringido a um participante ou se sera aberto para todos os fornecedores que fazem parte da linha

de fornecimento dos itens a serem cotados.

I3

A Cotacdo restrita é utilizada nos processos em que a compra sera realizada na modalidade
“Inexigibilidade”, onde se faz necessario selecionar apenas o fornecedor que possui os pré-requisitos

necessarios para participar do processo. Nestes casos, a opgao a ser selecionada sera “Sim”.

Selecionada a opcdo “Ndo”, o convite para participacdo do processo de Cotagdo sera encaminhado para

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

Passo 06: O campo “Cotacao de” sera apresentado automaticamente preenchido com o tipo padrdo

“Orcamento”.

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

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

Passo 08: O campo “Casas decimais” serd apresentado automaticamente preenchido com o a opgao "4
decimais”, indicando que os valores apresentados no processo terdao 4 casas decimais, ndao podendo ser

alterado.

Passo 09: O campo “Frete” sera apresentado automaticamente preenchido com o a opgao “CIF” que é o
tipo de frete utilizado pelo governo, podendo ser alterado. Para tanto, o usudrio devera clicar na drop down

list | e serdo apresentadas as demais opcoes: CIP, CPT e DAP para selegao.

Passo 10: Selecionar no campo “Termo”, a opgdo "Sim” ou “Nao”, indicando se sera utilizado o Termo

de Concordéancia no processo. Este campo apresentara selecionada como padrao, a opgdo “Sim”, indicando
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que o Termo de Concordancia sera visualizado pelos fornecedores, quando acessarem o sistema para

participacdo no processo da Cotacao.

Passo 11: O campo “Descricao” apresentar-se-a automaticamente preenchido com um texto padrao
para o Termo de Concordancia, podendo ser alterado pelo usuario. Selecionada a opgao “Sim” no campo

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

Passo 12: Clicar no bot3o “Salvar”.

CADASTRO DA COTAZAD

12

‘ .

] |

By e | L ] fre ] Iecke

Figura 5 - Incluir cotacao de precgo por item — aba “Dados gerais”

Passo 14: Clicar no botdo “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Operagdo efetuada com sucesso.

14 - “ Cancelar

Figura 6 - - Incluir cotacao de prego por item — aba “Dados gerais”

3.2 Aba “Itens”

Para incluir os itens/servicos de uma Solicitacdo de Compra no processo de Cotacdo, o usuario devera seguir

0S passos abaixo:
Passo 01: Clicar na Aba “Itens”.

Passo 02: Clicar no botdao “Incluir item (ns) da solicitacao” para importar os itens da Solicitacdo de

Compra cadastrada por item.
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Figura 7 - Incluir cotacao de prego por item — aba “Itens”

O sistema apresentara a tela para selecao da solicitacao de compra.

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

clicando na drop down list 1, qual seja: “Todas as solicitagdes de compra por item”.

O sistema apresentara na lista abaixo, a lista de solicitagdbes de compra com seus respectivos itens

encaminhadas para Cotagdo, de acordo com a opgao selecionada.

3 » Exibir | Todas as solicitagdes de compra por item v

Todas as solictagbes de compra por item

: Minhas solicitagdes de compra por item

: Todas as solicitagdes de compra por lote

: Minhas solicitagdes de compra por lote

| Solicitagdes de compra centralizadas por tem

| Solicitagdes de compra centralizadas por lote

L

Figura 8 - Incluir cotagao de preco por item — aba “Itens”

Passo 04: Selecionar no campo “Tipo de solicitacdo de Compra”, a opcao do tipo da solicitacao a ser

incluida na cotacdo de preco.
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Selecione

1. Aguisicio de matsriais

5. Consumo de ata da registro de prago
7. Mowa ata de registro de prego

13, Contratacdo de Servico

14, Aquisicio de materiais & sarvigos
15, Obras 2 sarvigos de engenharia

17, Locacdo de Bens

Figura 9 - Incluir cotagdo de preco por item — aba “Itens”

Passo 05: Selecionar no campo “Unidade gestora”, a opgdo correspondente ao tipo da solicitacdo de

compra a ser cotada, clicando no icone ‘L], apresentara a figura abaixo:

‘SELECIOMAR EMPRESA

Razdo social [ ]

Fantasia \ |

Abreviado [ ]

CRF/CNPI I |

Razdo social CPF/CNPJ Estado

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 10.572.022/0001-80 PE b

TRIEUMAL DE CONTAS DO ESTADO 11.435.633/0001-49 PE

TRIBUMAL DE JUSTICA 11.431.327/0001-34 PE

(CHEFIA DE GABINETE - GABINETE DO GOVERMADOR 11,927.108/0001-40 PE

SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 11.493.327/0005-92 PE

SECRETARIA DOS ESPORTES 08.686.050/0001-86 PE

SECRETARIA ESPECIAL DA MULHER 09.601.731/0001-44 PE

SECRETARIA DE IMPRENSA 10.457.561/0001-78 PE

:"BEEEE_ES\‘ETSETADUAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANCA E 12.051.320/0001-50 PE

mrEERSARTA AR TR R R ARA AE RERLL LR R Am ARA Fanianns o e T

Pagina [T 2 2 4 5 6§ 7 B 9 10 . Tozal da regictros: 63429, pgina L de 1586
Confirmar [ Fechar |

Figura 10 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Itens”

Passo 06: Preencher o campo “N° da solicitacdo de compra” com o nimero da solicitacdo correspondente

a ser incluida na cotagdo de prego.

Passo 07: Selecionar a solicitagdo de compra para inclui-lo na cotacdo de precos, clicando na respectiva
caixa de selegdo ¥, ao selecionar a solicitagdo de compra, o sistema marcara automaticamente todos os

itens que estdo na solicitacdo de compra.

E 110402000012019000047 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL DEF CIVIL Solicitante da UG 110402 110402000012019000047 rd
Nimero Produto Qtdefun Responsavel Dt. de previsdo
110402000012019000047 - 1 |{2150794) - SERVICO DE MANUTENCAO EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM MANUTENCAO CORRETIVA 1,00/UN Solicitante da UG 110402 i

110402000012018000047 - 2 (2150808) - SERVICO DE MANUTENCAO EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM MANUTENCAO PREVENTIVA E

CORRETIVA 1,00/UN solicitante da UG 110402 T

Figura 11 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Itens”

Ou selecionar apenas alguns itens a ser incluido na cotacdo, vai depender de quais itens precisam ser cotados,

ficara a critério do cotador.

19/2/2020

17/69



integrado

[ 11040200001201 8000047 SECRETARIA EVECUTIVA DE DEFESA CIVIL DEF CIVIL Solicitante da UG 110402 110402000012015000047
1 Nimero Froduto Qida/Un Respoaivel Dt. de previsio :
| 110402000012019000047 - 1 (2150794) - SERVICO DE MANUTENCA INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM MANUTENCAD CORRETIVA 1,00/un Solctante da UG 110402 <
: 1184020000204 9000047 - 2 00 DE MA INFORMATICA - E5 CAD PREVENTIVA E 1,00/UN Solcitante Sa UG 130402 :

Figura 12 - Incluir cotacdo de prego por item — aba “Itens”

Passo 08: Clicar no botao “Incluir”.

INCLUSAD DE ITENS

Dados gerais

Unidade gestars 7 [t Estbir [ Todas se sclickacBes d comora por fam v e

............................. —kad g

Tipo de Solictacha de

Compra | 13 Contratagia de Senvgy A

N® da solicitacBo de compra

Home fastasia Sol. compra

B 11042000012013000047 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL DEF EIVIL Solicitante da UG 110502 110402000012019000847 # .
@ 110402000012019000051 SECRETARIA EXECUTIWA DE DEFESA CIVIL DEF CIVIL Solicitante da UG 110802 11042200001 2019000051
9 130101 00001201 8000107 SERLTARIA LS LESENVOLVITIENTD L] Solicitants da UG 130101 130181000012018008107

SOCIAL, CREANCA E JUVENTUDE

. 0 AGENCIA ESTADUAL DE PLANEJAMENTO E 5 -
B 600301000 352018000008 PESQUISAS DE PERNANEUCD CONDEFE(FIDEM solicitante. 600301 600301000552016000008

Tl de regieon 4 pigra 1 g L

[ rew ]

Pigina [7

Figura 13 - Incluir cotagao de prego por item — aba “Itens”

Passo 09: Clicar no botdao “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Viocé realmente deseja agrupar os itens selecionados?

Figura 14 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Itens”

Passo 10: O sistema importara automaticamente os itens da solicitacdo de compra selecionada na aba

“Itens” no cadastro da cotacao.
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Figura 15 - Incluir cotagao de prego 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 incluidos na Cotacdo. Para visualizar a lista, o usuario devera seguir os passos
abaixo:

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

na linha de fornecimento dos itens a serem cotados.

CADASTRO D& OOT )
Riasho sooial M s
Rz social Dhekepchies T sd i Reputain Mers.
CLOCA LOCACUES B SERVIDDS LTDM BRA FETROLING, PE L _5‘
HiN COMERCID DE MATERIAIS FBLETRICCS LTDA BRA  SEMHOR DO BONFIM, BA LA ]
12 PRODUCTIES DE EVENTORS LTDA BEA ERASILLA, ¥ LA a
18 GIGAS COMERCIO DE EQUIPAMENTOS EIRELT - ME B=A OURITIBA, PR LA -E‘
I;mhﬂ'mu:'rq = -|-_--w.: , * &k i
|35 INFORMATECA, LTI BRA EELO HORIFONTE, MG L& & a
I.yl_u-p-u.-;,.'.._'l_n BEA  CAMARAGIRE, PE LR a
A BARTA MALLIRCA LTDWA, BE BRA  MABOATAD DOS GUARARAFES, PE LA Eq_
P&_puﬁ Py o4 f & F OB W oM Totsl de g Fhl, phova § de i
P T e ik O S e Gl 1 O Do e, et ris Cor S haradis Crida,
Pk

Figura 16 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Participantes”
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Obs.: Se no campo “Restrita” da aba “Dados gerais” tiver sido selecionada a opgao “Nao”, o usuario podera

apenas consultar a lista de participantes, quando necessario. Ao agendar a Cotacdo, o sistema enviara

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

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

apresentara a relacdo dos fornecedores habilitados na linha de fornecimento dos itens a serem cotados

e as respectivas caixas de selecdo devidamente selecionadas ..
O usuario devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 02: Clicar no botao “Excluir todos”.

CADRSTRO [ CO r.r.r;.i.-:_:-

Dieuders stnis | [hen || Pariicigmorten | Donumenton do processn. || Sosmons da cotegio || Audiioria

Rasks e 2 =)
Farao social Chdnde Espds R0
CALOCAGHES E SERVICDS LTDA BRA PETROLIMA, P L
13 ERODLUCTES DE EVENTOS LTOA B Bresie, oF L
7 MR CVTNTIS 575 LTI PRA sa0 PO, 5P o
I INFORMATICN LTDA ERA BELCY HORLAOMTE, MO LA
M FRGERNHARLS, | T BRA  CAMARAGIRE, 0F L
A EARCA MALUKA LT, iE B DA 1AL (RS CALMLARARES, 1 i i ok
S AMDRNDE ME BRA RECTFE. PE i
AHANDEL SILWA HE ERA RECHE P LA
| Pogma [T 2 EEEEEN

= Firaiideris conidiaon g i nde formn honokogecos sl e con de furds drnea

Figura 17 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Participantes”

Passo 03: Clicar no botdao “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Esse processo levard alguns minutos. Deseja realmente continuar?

Figura 18 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Participantes”

Passo 04: Clicar no botdao “OK".

&
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www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

¢ Aguarde a conclusdo do processo.
Isso poderd levar alguns minutos.

2.80 segundo(s) - “ Cancelar

Figura 19 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Participantes”

Todos os participantes foram excluidos com sucesso,

O sistema apresentara a tela com as caixas de selegdo devidamente desmarcadas.

Passo 05: Selecionar o fornecedor que participara da Cotagdo para um processo de Inexigibilidade,

clicando na sua respectiva caixa de selegao ¥

Passo 06: Clicar no botao “Fechar”.

CADASTRO DA OOTACAD

LENES d Fropina [;
Ry o bl Clidadde Tabad Rl o

1 . B e i * ok i

e ko
RODLUCLE EWENT bTﬁ BRASILER, [F :‘
¥ TR L A S L a
3 IRFCREAATICA LTDW BRA B SORIICINTE. M L & ig
B EMCERHSRLA | T BRA CAMARAIIRE, € * ok a
B, EARICA, AL LA, LTI BN MBCATAD DO CLAARAPES, FY L a
5 5 ANDEUAOE ME BRA  RECTFE, [% L i
ABANOEL SILVA ME BRA RECIFE, FE LA a
Pages [ » 4 85 & F 4 % B Rl e g 1Y, SO = 18
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Figura 20 - Incluir cotacao de preco por item — aba “Participantes”

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

para participagdo no processo.

Obs.: Caso nenhum fornecedor envie proposta através do sistema PE-Integrado, e envie através de e-mail ou
fisicamente, o Cotador podera representa-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 cotagdo numa Unica tela.
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Os documentos sdo anexados em cada um dos modulos, pelos quais o processo de cotacdo tramitar. Ao
cadastrar uma Solicitacdo de Compra, encaminha-la para Cotagdo e, em seguida para a Compra Direta ou
Pregdo Eletronico, todos os documentos anexados em cada uma destas etapas serao visualizados em uma
Unica tela, denominada “Documentos do Processo”.

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 Pregos que foram utilizadas para compor os valores de referéncia dos itens. No exemplo

abaixo, utilizamos uma Solicitacdo 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, Botdes de acbes

42, Lista de documentos anexados

O Ewhs g tddaie . S L B Ao dvevern by A b ol HE

Figura 21 - Cadastro da Cotacgao - 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 inclusdao do arquivo na lista de documentos.

Parametros para pesquisar documentos:
Anexado em: campo para pesquisa dos documentos anexados por mddulo.
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”.
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Botoes de acgoes:

@ Excluir _§' Alterar visibilidade - Assinar documento é Autenticar decumento Li.l Anexar 3 cotacdo

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.
Doc. original: campo para apresentacdo do icone de acesso ao documento original, quando este for
assinado eletronicamente ou autenticado.
Anexado em: descricdo de identificacdo do mddulo em que o documento foi anexado ao processo.
Status: identificagdo 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: identificacdo da visibilidade do documento anexado ao processo, se “Publico” ou “Sigiloso”.
Codigo de validacdao: cddigo 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 botGes de agdo,

conforme demonstrado na figura abaixo:

@ Excluir _@' Alterar visibilidade - Assinar documento é Autenticar documento li.l Anexar 3 cotacdo

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 @ Exchuir Permite excluir um documento da lista de documentos anexados.

A exclusdo de documentos na cotacdo 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 configuragao Cotador *Excluir docs inseridos na etapa.
Agendada Cotador *Excluir docs inseridos na etapa.
Em andamento Cotador *Excluir docs inseridos na etapa.
Em anélise Cotador *Excluir docs inseridos na etapa.

Encerrada - -
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Permite alterar a visibilidade dos documentos anexados na Cotacdo,

2 = . .
& Hrerar visiibdade tornando-os "Piiblicos” ou "Sigilosos".

A alteracdo da visibilidade dos documentos anexados na Cotacdo 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 Cotacgao, cujos tipos de documentos estejam registrados no “Cadastro

de Tipos de Documentos” para ndo permitir alterar a visibilidade, ndo poderao ser alterados.

Etapa Perfil autorizado Observagoes
Em configuragdo Cotador *Alterar visibilidade de docs inseridos na
etapa.
Agendada - -
Em andamento - -
Em andlise - -

Encerrada - -

Assinar Documento

Permite assinar eletronicamente os documentos inseridos na Cotacdo. A assinatura podera ser feita por todos
os perfis, e em qualquer etapa da cotacdo, porém, apenas usuarios servidores e/ou comissionados poderao
assinar os documentos, e cada usuario s6 podera assinar uma vez o documento. Apenas documentos nos
formatos (DOC, DOCX e PDF) poderao ser assinados.

Permite autenticar os documentos inseridos na cotagdo. A autenticacdo podera ser feita por todos perfis, e
em qualquer etapa da cotagdo, porém, apenas usuarios servidores e/ou comissionados poderado autenticar os

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

L

[ e——— Permite anexar documentos relativos a Cotacgdo.

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

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

Perfil autorizado Observagdes
Em configuragdo Cotador *Anexar
Agendada Cotador *Anexar
Em andamento Cotador *Anexar
Em andlise - -
Encerrada - -
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3.4.2 Documentos do Processo — Anexar documentos

A anexacao de documentos na cotagdo sera realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa
do processo, conforme descrito no 3.4.1.

Para anexar os documentos na cotacdo, 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 anexagao de documentos.
Passo 02: Clicar no botdo “Escolher arquivo” para acessar a pasta de arquivos.

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

CADASTRIO DA COTACED

Edcolfes aiguive  MNenfum aeguivg slsionads Tt chr St sl - Ayaa

Pyt

) Euchir B § B i a4 codaan

.

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

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

~

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

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

serem exibidos, de acordo com o(s) modulo(s) em que estdo vinculados.
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Caso ndo 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 descricdo 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”.

SELECIONAR TIPO DE DOCUMENTO

Tipo de

Codiga

&7
50
L

69

QOUREND

lm

Limpar

Tipo de documento

Anexd parscer jundicg

Anexo pedido de centralizacio
Especificagio da Compra/Contratagdo para Cotaglo
Parecer juridico

Parecer tEcnioo

Pedido de centralizacio
Pedido de descentralizac3o
Planiha Orgamentaris
Solicitacdo de esclarecimento
Terma de Referéncia

1- 11 de 11 itens

6 - Confirmar Fechar

Figura 23 - Cadastro de Cotacao — Selecionar Tipo de Documento

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

demonstrado no modelo abaixo:
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CADASTRO D COTACAD
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Figura 24 - Cadastro de cotagao - 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.

Nome do arquivo: nome do arquivo anexado. Este campo apresentara um link para consulta do arquivo.
Ao clicar neste link, serd realizado o donwload do arquivo.

Doc. original: este campo apresentar-se-a preenchido quando o documento anexado tiver sido assinado
ou autenticado.

Anexado em: identificacdo 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”.

Usuario: nome do usuario, responsavel pela anexacdo do documento.

Codigo de validagao: codigo gerado automaticamente pelo sistema, ao assinar eletronicamente ou

autenticar o documento.

Passo 08: Clicar no botao “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

ti

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

Quando o tipo de documento sé permite 1 anexo valido no processo e ja exista um documento deste tipo

a

nexado, o usuario devera torna-lo “sem efeito” para que o sistema permita a inclusdo do novo documento.
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Quando o tipo de documento permite quantidade ilimitada no processo, o usuario podera anexar varios

documentos do mesmo tipo de documento no processo.

Obrigatoério: 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:

W&o permitir encaminhar a Solicitacio de
Compra sem anexar um documento do tipo de
documento "Especificacdo da
Compra/Contratacdo para Cotagdo” ou do tipo
"Termo de Referéncia”, cujo status seja
"yalido”,

AL

QK

Figura 25 - Exemplo de aviso de documento obrigatdrio nao anexado.

3.4.3 Documentos do Processo — Excluir documentos

A exclusao de documentos na Cotagao 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 Cotacao, 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 selecdo de sua linha de registro ¥,

Passo 03: Clicar no botdao “Excluir”.
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C O D COTAGAC
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1 -1 de 3 itwrm

Figura 26 - Cadastro de cotacao - Aba "Documentos do Processo" — Excluir documento

O sistema apresentara a seguinte mensagem na tela para confirmacgo:

7 Wocé deseja realmente excluir o documento
selecionado?

Figura 27 - Cotacao — 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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CADASTRIO DA COTACAD
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Figura 28 - Cadastro de cotacdo - Aba "Documentos do Processo"

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

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

I M&o € possivel excluir o documento nesta
Sa, etapa do procasso.

oK

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

3.4.4 Documentos do Processo — Alterar Visibilidade

A alteracdo da visibilidade de documentos anexados na Cotacdo 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 Cotacdo, 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.
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Passo 02: Selecionar o documento, cuja visibilidade sera alterada, clicando na caixa de selegao de sua

linha de registro #'.

Passo 03: Clicar no botdo “Alterar visibilidade”.

Bucobuit dequvs  Bembum wduivs diked o Tk g g aQ froes
. ' * Tiges 41 tumtmnt qQ, . Fangumr
& Emour e s L A PR B wrsirs arenante by B § el

Figura 30 - Cadastro da cotagdo — aba “Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

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

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

“Publico”
Passo 05: Clicar no botdao “Confirmar”.

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

JUSTIFICATIVA *

Vocé deseja realmente tornar sigiloso o documento selecionada?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Fechar

Figura 31 - Cadastro da cotagdo — Alterar visibilidade - "Justificativa"
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Alterar a visibilidade de “Sigiloso” para “Publico”:

JUSTIFICATIVA

Vocé deseja realmente tornar pdblico o documento selecionada?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Fechar

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

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

modelos abaixo:

Eimmben aqurs g Barar pipasy b iy e q oy

@ e A e e b S P B et pniuramt by ot 3 i

Figura 33 - Cadastro da cotacao — 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 agao e apresentara uma mensagem

na tela.

Passo 06: Clicar no botdo “OK".
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Figura 34 - Cadastro da cotagdo — aba “"Documentos do Processo” — Alterar visibilidade

NOTA: O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta um parametro para definir a permissdo da alteragdo
da visibilidade de um tipo de documento. Se no cadastro do tipo de documento o campo “Permite
alterar a visibilidade” apresentar a opcao “Nao”, o sistema impedira esta acao na tela “Documentos

do Processo” e apresentara uma mensagem na tela.

Passo 07: Clicar no botdo “OK".

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

A alteragdo do status dos documentos anexados na Cotagdo 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 Cotagdo, o usuario devera executar os passos abaixo

descritos:

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

apresentara a tela, contendo os documentos anexados ao processo.

Figura 37 - Cadastro da cotacao — Tornar sem efeito - tela de mensagem part.2

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”.
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Figura 38 - Cadastro da cotacao — aba "Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

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

Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.

JUSTIFICATIVA

Vo deseja realmente tornar sem efeito o documento selecionado?

Justificativa « 4

5 » Confirmar Fechar

Figura 39 - Cadastro da cotacao — 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:
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Figura 40 - Cadastro da cotagdo — aba “"Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

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

mensagem.

Passo 06: Clicar no botdo “"OK".

Figura 41 - Cadastro da cotagdo — aba “"Documentos do Processo” — Tornar sem efeito

3.4.6 Documentos do Processo — Validar doc.

A alteragao do status dos documentos anexados na Cotagao 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.
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Para alterar o status de um documento anexado no Cotacdo, o usuario devera executar os passos abaixo

descritos:

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

contendo os documentos anexados ao processo.

1 oo

==

YT ]

Figura 43 - Cadastro da cotacao — aba “"Documentos do Processo” — Validar doc part 2

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

de selecdo de sua linha de registro #'.

Passo 03: Clicar no botdo “Validar doc.”.
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Figura 44 - Cadastro da cotacdo — aba “Documentos do Processo” — Validar doc.

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

Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.

JUSTIFICATIVA

Voce deseja realmente revalidar o documento selecdonado?

Justificativa « 4

3 » Confirmar Fechar

Figura 45 - Cadastro da cotacao — Validar doc. - "Justificativa"

O sistema apresentara na coluna “Status”, a informacao “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 46 - Cadastro de cotagdo — 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 acdo e apresentara uma mensagem na tela.

Passo 06: Clicar no botdo “OK".

Figura 47 - Cadastro de cotagao — 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 —
BotGes de acdo. Para assinar eletronicamente um documento anexado na Cotagdo, o usudrio devera executar

0S 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 assinado eletronicamente, clicando na caixa de selegao de sua

linha de registro #'.
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Obs.: Apenas arquivos editaveis do tipo “docx”, “odt”, entre outros, e com extensdo “pdf” poderao ser

assinados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdo “Assinar documento”.

CADASTRO DA COMPRA DIRETA

o ot

Figura 48 - Cadastro de cotacao direta — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento
O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela assinatura e execucao da acao,
conforme demonstrado no modelo abaixo.

0O campo “Nome"” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta conectado

no sistema, executando a agdo.

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

gue esta conectado no sistema, executando a acao.

ASSIMATLURA, B ETROMICA

Mome:; SUPORTE PARACHGMA
Cargn - 4
Matricula 123456

Senha de doesso 30 -
Sistema; 5

Para garanter a inbegridade do conteddo, o documento assinado serd
gerado no formato .PDF

6 - Assinar Fechar

Figura 49 - Cadastro de cotacao — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento
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Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usuario 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 botdo “"OK"” e informar a senha correta.

Senha incorreta

\.-

;r-ox

Figura 50 - Cadastro de cotacao — aba “"Documentos do Processo” — Assinar documento

O sistema gerara automaticamente um arquivo no formato “"PDF” que substituira o arquivo original, contendo
as etiquetas da assinatura eletronica e do respectivo codigo de validagdo. 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 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 “Codigo de validagao” apresentara o cddigo gerado pelo sistema, a ser utilizado para validagdo

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

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

mensagem na tela.

Passo 08: Clicar no botdo “OK".

Figura 52 - Cadastro de cotagdo — 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
clique no botdo “Encaminhar” sem assinar o documento, o sistema impedira esta acdo e apresentara

uma mensagem na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo:
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ALERTA *

Solicitacdo de compra somente poderd ser
encaminhada se os documentos que exigem
assinatura eletrdnica forem assinados:

Termao de Referéncia

IHHI I‘) oK

Figura 53 - 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:

Documenio assinado cletronicamente por SUPORTE PARADICMA, analists ¢ matriculs 12345, cm 061172019, ds
1140

A mutenticidade deste documenio pode ser confenida mo sile hitps‘'www homologpeiniegrmdo pe gov, bV alidacao sspx,
informands o codigo de valudaglo eSBef 10-0d 2e-don T-hTd3-947 141 SR

Figura 54 - Exemplo de assinatura eletronica e autenticacdo de documento

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

Para autenticar um documento, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

19/2/2020

43/69



integrado

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”.

CADASTRO DA COMPRA DIRETA

o s

Figura 55 - Cadastro de cotacao — 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.

e
e *

|6

Figura 56 - Cadastro de cotacao — aba “Documentos do Processo” — Assinar documento
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Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usuario ocupa, conforme registrado

no SADRH.

Passo 05: Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificacdo do tipo de autenticagao
realizada, qual seja: “Copia autenticada administrativamente”, “Cdpia autenticada por cartério” 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 botdo “"OK"” e informar a senha correta.

Senha incomreta

g-OK

Figura 57 - Cadastro de cotagdao — 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 validacdo.

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 58 - Cadastro de cotagdo — Documentos do Processo — Autenticar documento

NOTA: Caso o usuario selecione um documento anexado do Banco de Precos 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 botao “"OK".

Figura 59 - Cotacao — Documentos do Processo — Autenticar documento

Os documentos autenticados eletronicamente poderao ser visualizados, executando os passos descritos a
seguir:

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 autenticagdo e da validacao, conforme demonstrado
no modelo abaixo:
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Q? inngfaﬂn Documento assinado eletronicamente por SUPORTE PARADIGMA, analista ¢ matricula 123456, em 06/11/2019, as
\ 11:01.

inteqyado Documento autenticado por SUPORTE PARADIGMA, analista e matricula 123456, apos conferencia com Copia
\ autenticada administrativamente , em 06/11/2019, as 11:45,

C«$C’

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-b013-64d6e0a0dd880

Figura 60 - Cadastro de cotagdao — 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

estdo habilitados para essa funcionalidade

3.5 Aba “"Anexos da cotacao”

Cadastrados os dados gerais e incluidos os itens o usuario poderd anexar documentos na Cotacdo. E
importante anexar os documentos necessarios para que os fornecedores possam cotar corretamente, tais
como o “Termo de Referéncia”, “Especificagdo da Compra/Contratagdo para Cotagao”, especificacoes, plantas,
projetos, entre outros, através de botdo especifico “Anexar a cotacdo” na aba Documentos dos processos no
cadastro da cotagdo. Os documentos anexados através deste botdo ficam visiveis para os fornecedores durante

0 andamento da cotacao.

Para anexar um documento, o usuario devera executar os passos a seguir:

[CADASTRO DA COTAGAO

Escolher arquive | Nenhum arquivo sele o AL - Q Anexar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

H

Anexado em Selecione v Tipo de documento o, Status | Selecione v Pesquisar

@ Bxcuir & Alterar visibilidade = Assinar documento 8 Autenticar documento (4, Anexar 4 cotachio

Tipo de documento Nome do arquivo Doc. Original Anexado e

m Status Data Usuirio Visibilidade R idacio
2":"“,“ frem da 70301 doct Cotacio vélido 04/02/2020 11:38:45 Cotador da UG 120101 | Publico - 2 -
otagdo

@ 1-1de1itens

Figura 61 - Cotacao — Anexo da Cotacdo
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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 botdo “Anexar a Cotacdao”.

Para validar a insercao do documento o usudrio devera clicar no botao “Anexos da Cotacao” conforme

imagem a seguir:

= Arew S kh t

U-14d¢1 bokd

Figura 62 - Cotacao — Anexos da Cotacao

Para retirar os documentos anexados, o usuario devera executar os passos abaixo:

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

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

O sistema apresentara a lista de documentos anexados com visibilidade para os fornecedores.
Para excluir um documento anexado, o usuario devera executar os passos abaixo:

Passo 02: Selecionar o arquivo a ser excluido, clicando na respectiva caixa de selecdo ¥ e clicar no botdo

“Retirar da lista”. O documento sera excluido da lista abaixo.

Passo 03: Clicar no botao “Retirar da lista”.
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R 3

Figura 64 - Retirar da lista documentos anexados — aba “Anexos da cotacao”

Anexados os documentos, o usuario devera agendar o processo de Cotacao, conforme descrito no item “5.

Agendamento da Cotacao”.

Registrados os dados, a situacao da Cotacdo sera “Em configuracao” .

3.6 Aba “Auditoria”

A aba “Auditoria” apresenta o histdrico das acOes realizadas no cadastro de Cotagao.

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” ou no link do painel de controle no icone D» e sera apresentada
a tela com o histdrico das agles realizadas no cadastro de cotacdo, suas respectivas datas/horas, os

usuarios que as executaram.
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Figura 65 - Acessos a tela de AUDITORIA de um cadastro de cotacao.

Parametros para consulta:

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

a serem consultadas.

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

ao parametro de pesquisa; ou

A lista apresentada exibe os campos dos dados:

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

2. Descricao: descricao da agao realizada na Cotacado.

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

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

AUOTTORIA

Tweon geren | [lews | Particpurtes

Figra [

Docorwrtss 3o prommnm | Aoee de rxdecds | fudtees

O Bocantrte TEIEY S0x Lot # BP0 G Sxcumanis Aoend B0 Do 0 Criagle S vidaiado #es sresos 45 e,

Deseacho

Inchade e e ¢ decurrants I doce” com 2 bpo Se documenis “Asees do lam o Cotachs” raste srceme.

Exrhid © peend OO deCx” 0o 0 hpd B¢ diunant “oeno de e §0 ComaCls” sele pialeise

I e asees & Ararnants “N0300 docr” tam n Boo §6 Sachr et "Anaes d [ian de Cotugin” raste denoen

Earhado 0 peesd "L 200" 00 b 090 B2 oCenant "G fn ew £ Caacie” sede 20

Soihade arw avenn & e ents TNI0L A" (o 8 bpo B8 Saiureenis Anas d Hiew fs Cotagie’ redte pesee.
DesgeaddTachs de ron versh o witeen Pacie £C1 Todes 06 Gaamais en peews 0 Jracesce Seam dasfndes (o 100

e Bemarrtn A o dBiircie B W Seiemianes (A9 8 eTF ade e Yeve e wde de swiwre
Comache criace coree sba renms

L

Conadir o W5 120201 .
Comacier dhe UG 120303

Comador do Wl 129301

Conbr e

Conador (@ UG 129301
Comaber da 905 329383
Geots pthe sseve

SICRTE PARATIGMS

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

4. Cadastramento da Cotacao de Preco - por lote

Para incluir o processo de Cotagao de precos — por lote, o usuario devera executar os passos a seguir abaixo

descritos.

Passo 01: Clicar no menu “Negociagao”, opcao “Cotacao”, opcao “Lista de cotagdes” ou “Minhas

cotagoes”, conforme demonstrado na figura abaixo.

Passo 02: Clicar no botdo “Incluir cotacao”, disponivel na barra de acdes, e o sistema apresentara a

tela de cadastramento para preenchimento dos dados:

Figura 67 - Incluir cotacao de preco por lote
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4.1 Aba “"Dados Gerais”

A aba “Dados gerais” apresenta as informacgdes basicas para registro da cotacdo de pregos.
Para registrar os dados nesta aba, o usuario devera realizar os seguintes passos:

Passo 01: O campo “Processo” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nimero do processo
de Cotacdo a ser realizado, ndo podendo ser alterado pelo usuario.

Passo 02: Informar no campo “Descricao”, a descricao de identificacdo do processo de Cotacao.

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

que sera iniciado o processo de Cotacao.

Passo 04: Informar no campo “Data e hora Final”, o dia, més e ano, bem como a hora e minuto em
gue sera encerrado o processo de Cotacdo. O usuario podera selecionar a data, clicando no icone & e a

hora, clicando no icone ©.

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizacdao da cotacdo de preco. O

preenchimento deste campo ndo é obrigatdrio.

Passo 06: Selecionar no campo “"Restrita”, a opcao “"Sim” ou “Nao”, indicando se o processo da cotacao
sera restringido a um participante ou se sera aberto para todos os fornecedores que fazem parte da linha

de fornecimento dos itens a serem cotados.

A Cotacdo restrita é utilizada nos processos em que a compra serd realizada na modalidade
“Inexigibilidade”, onde se faz necessario selecionar apenas o fornecedor que possui os pré-requisitos

necessarios para participar do processo. Nestes casos, a opgao a ser selecionada sera “Sim”.

Selecionada a opcdo “Ndo”, o convite para participagdo do processo de Cotagdo sera encaminhado para

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

Passo 07: O campo “Cotacao de” sera apresentado automaticamente preenchido com o tipo padrao

“Orcamento”.

: cionar no ca ,a 30 correspondente a a a ser utilizada no processo.
Passo 08: Selecio no campo “Moeda”, a opcao correspondente a moed er utilizada no processo

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

Passo 09: O campo “Casas decimais” sera apresentado automaticamente preenchido com o a opgao “4
decimais”, indicando que os valores apresentados no processo terdao 4 casas decimais, ndao podendo ser

alterado.

Passo 10: O campo “Frete” sera apresentado automaticamente preenchido com o a opcdo “CIF” que é o
tipo de frete utilizado pelo governo, podendo ser alterado. Para tanto, o usuario devera clicar na drop down

list | e serao apresentadas as demais opgoes: CIP, CPT e DAP para selecgao.
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Passo 11: Selecionar no campo “Termo”, a opg¢do “Sim” ou “N&o”, indicando se sera utilizado o Termo
de Concordancia no processo. Este campo apresentara selecionada como padrao, a opgao “Sim”, indicando
que o Termo de Concordancia sera visualizado pelos fornecedores, quando acessarem o sistema para

participacdo no processo da Cotacao.

Passo 12: O campo “Descrigao” apresentar-se-a automaticamente preenchido com um texto padrao
para o Termo de Concordancia, podendo ser alterado pelo usuario. Selecionada a opg¢do “Sim” no campo

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

Passo 13: Clicar no bot3o “Salvar”.

CADASTROD D COTACAD

12-

3l |

| [ ] e ] [

Figura 68 - Incluir cotacao de preco por lote

Passo 14: Clicar no botdo “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Operacdo efetuada com sucesso.

14 »n Cancelar

Figura 69 - Incluir cotacao de preco por lote

4.2 Aba “Itens”

Para incluir os lotes compostos de itens/servicos de uma Solicitacdo de Compra no processo de Cotacdo, o

usuario devera seguir os passos abaixo:

Passo 01: Clicar na Aba “Itens”.
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Passo 02: Clicar no botdo “Incluir item(ns) da requisicao” para importar os lotes da Solicitacao de

Compra cadastrada por lote.

1.' -

| @ ncher itemims) da solicitacio

Figura 70 - Incluir cotacao de prego por lote — aba “Itens”

O sistema apresentara a tela para selecao da solicitacdo de compra.

Passo 03: Selecionar no campo “Exibir”, a op¢ao “Todas as solicitagbes de compra por lote”, clicando na
drop down list 7|,

O sistema apresentara na lista abaixo, a lista de solicitagbes de compra com seus respectivos lotes

encaminhadas para Cotacdo, de acordo com a opcdo selecionada.

3 » Exibir | Todas as solicitagdes de compra por item v J

Todas as solicitagdes de compra por item
Minhas solicitagdes de compra por item
Minhas solicitagdes de compra por lote
SolicitagSes de compra centralizadas por tem

Solicitagdes de compra centralzadas por lote

Figura 71 - Incluir cotacao de prego por lote — aba “Itens”

O sistema apresenta uma série de campos na tela que poderdo ser utilizados como parametros de pesquisa,

conforme relagdo a seguir:

Passo 04: Selecionar no campo “Tipo de solicitacdo de Compra”, a opcao do tipo da solicitacao a ser
incluida na cotacdo de prego.
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Selecione A

1. Aguisicio de matsriais

5. Consumo de ata da registro de prago
7. Mowa ata de registro de prego

13, Contratacdo de Servico

14, Aquisicio de materiais & sarvigos
15, Obras 2 sarvigos de engenharia

17, Locacdo de Bens

Figura 72 - Incluir cotacao de preco por lote — aba “Itens”

Passo 05: Selecionar no campo “Unidade gestora”, a opgdo correspondente ao tipo da solicitagdo de

compra a ser cotada, clicando no icone ‘L], apresentara a figura abaixo:

‘SELECIOMAR EMPRESA

Razdo social [ ]
Fantasia \ |
Abreviado [ ]
CPE/CNP] [ ]
Razdo social CPF/CNP] Estado
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 10.572.022/0001-80 PE b
TRIEUMAL DE CONTAS DO ESTADO 11.435.633/0001-49 PE
TRIBUMAL DE JUSTICA 11.431.327/0001-34 PE
(CHEFIA DE GABINETE - GABINETE DO GOVERMADOR 11,927.108/0001-40 PE
SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 11.493.327/0005-92 PE
SECRETARIA DOS ESPORTES 08.686.050/0001-86 PE
SECRETARIA ESPECIAL DA MULHER 09.601.731/0001-44 PE
SECRETARIA DE IMPRENSA 10.457.561/0001-78 PE
(CONSELHO ESTADUAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANCA E ~
ADOLESCENTE 12.051.320/0001-50 PE

. L
mrEERSARTA AR TR R R ARA AE RERLL LR R Am ARA Fanianns o e
Pagina [T 2 2 4 5 6§ 7 B 9 10 . Tozal da regictros: 63429, pgina L de 1586

Confirmar [ Fechar |

Figura 73 - Incluir cotacao de preco por lote — aba “Itens”

Passo 06: Preencher o campo “N° da solicitacdo de compra” com o nimero da solicitacdo correspondente

a ser incluida na cotagdo de prego.

Passo 07: Selecionar a solicitagdo de compra para inclui-lo na cotacdo de precos, clicando na respectiva

caixa de selecdo ¥, ao selecionar a solicitacao de compra/lote, o sistema marcara automaticamente todos os

itens que estao na solicitacdo de compra dentro do(s) respectivos lotes(s).

] 110402000012019000054 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL DEF CIVIL Solicitante da UG 110402 110402000012015000054
LOTE UNICO
Namero Produto Qtde/Un Responsavel
110402000012019000054 - 1 |(2150794] - SERVICO DE MANUTENCAQ EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM MANUTENCAQ CORRETIVA 5,00/UN Solicitante da UG 110402
110402000012019000054 - 2 {(:clfgggs‘m SERVICO DE MANUTENCAQ EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM MANUTENCAC PREVENTIVA E 3,00/UN Solicitante da UG 110402

Dt. de previsdo T4

Figura 74 - Incluir cotacao de precgo por lote — aba “Itens”

Passo 08: Clicar no botdao “Incluir”.
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B 15040100001 20180000 L6 SECRETARLA D CASA MILITAR CAMIL Solidtante da UG 110401 L1840 LDI00 120 L 50080 16 -
B 13 040200001201 8000089 SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL DEF CIVIL Sclatante da UG 110407 1104200001 2018000069
B 100402600012018000091 SECRETARIA EXECUTIVA E DEFESS CIVIL DEF CIVIL Scbatante da UG 110402 1LH2D00L 2918004051
[ 12040200001 2013000131 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL DEF CIVIL Solgtante da UG 110407 11840200001 20150081 31
B 10640 250001.301 3000045 SECRETARLA EXECUTIVA DE DEFESR CIVIL DEF CIVEL Solotante das UG 110852 1189020000 1201 9000049
B 11040200001 201 3000054 SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL DEF CIVIL Solidtante da UG 110402 1020800 1201 5008054 7 ‘
LOTE UNICD
Hamang Predute Gadeilin Fespensivel Dt de previslio L
110420000 12015000054 - 1 S.00u Sobcitante da UG 110402 Ld
11820000 12015000054 - 2 CEE‘;E:?-M = oo Sobcitante da UG 110402 Ld
B 1205010000120180000L3 é?@?;i”"?f:;.'l%‘?ﬁi‘fﬁm SEMFETR Scoliatante da UG 110501 1185010000120 15000013
5 130501600012028080014 T T ary  SEHETQ Sohotante da LG 120501 T1ES0I0M0IH1II08014 v
Pigina [ 1 Trl choegetvem 10, pigea 1 e 2
——

Figura 75 - Incluir cotacao de prego por lote — aba “Itens”

Passo 09: Clicar no botdo “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Viocé realmente deseja agrupar os itens selecionados?

Figura 76 - Incluir cotacao de prego por lote — aba “Itens”

Passo 10: O sistema importara automaticamente o lote com os respectivos itens da solicitacdo de compra

selecionada na aba “Itens” no cadastro da cotacao.
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M.ﬁ DA COTACAD

Dados geraid | Thers || Participantes || Docusmentos do processo | Anixos da cotacho | Auditodia

Unidade de Valor de referéncia  Quantidade de Unidade de
madida ] tempe tempe

UN 0,0000 12 MES 0, 0000 &l

Un 00000 12 MES 0,0000 =iy

e Valor glebal do lote 0,0000

& Valor global 0,0000

Figura 77 - Incluir cotacao de precgo 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 incluidos na Cotagdo. Para visualizar a lista, o usuario devera seguir os passos
abaixo:

Passo 01: Clicar na Aba “Participantes” e o sistema apresentara a relagao dos fornecedores habilitados
na linha de fornecimento dos itens que compdem os lotes a serem cotados.

19/2/2020

58/69



integrado

CADASTRO DA COTAGAOD

sesssssevsee .
Dados gers ~ Do | Participontes 1 Aneos da cotacho | Auitore
.............

Exzdo socisl L Pesgum | Ouiber  Tod partitipartes da cotacha ¥

Razho socel Cdode Estads Repatazho I2ens

\ N

[2 7 eveaTos /5 LToa BRA SO PALLO, SP * ok ok a

[2€ INFORMATICA LTDA BRA  BELO MORIZONTE, MG * %k ‘3

{3 M ENGENHARIA LTDA BRA CAMARAGIDE. Pt * ok k a

|

{4 5 ANDRADE ME BRA RECIFE PE * k& 8

’,aa £, PROOUTOS HOSPITALARES LTDA BRA SERRA TALWADA, PE * & % a

[A-'a:;rriw::x:u Df MEDICAMENTOS LIREL] - £PP BPA GOIANIA, GO * ok * ‘a

|

V 1

|24 rvonnnve senamn warnees: oh 1vne s o P p—— * * & . v

lu;ma 2345467209 2 Yous! du rgroot 334 shora L & 3¢ I

* Fornecedores convidados que ands al foram bomalogedos estio na cor de fando onge,

[ _fodw |

Figura 78 - Incluir cotacao de prego por lote — aba “Participantes”

Obs.: Se no campo “Restrita” da aba “Dados gerais” tiver sido selecionada a opgao “Nao”, o usuario podera
apenas consultar a lista de participantes, quando necessario. Ao agendar a Cotacdo, o sistema enviara

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

Se no campo “Restrita” da aba “Dados gerais” tiver sido selecionada a opcdao “Sim”, o sistema
apresentara a relacdo dos fornecedores habilitados na linha de fornecimento dos itens a serem cotados

e as respectivas caixas de selecao devidamente selecionadas ..
O usudrio devera executar os passos descritos a seguir:

Passo 02: Clicar no botao “Excluir todos”.

CADASTRO DA COTACAD

Dedos gerats || Tters [i Particioentes | Documentos do trocesso || Anesos de cotacso || Asdvorts
Razbo socul 2 ‘ Ferzaay Extr  Tod parncoates de cotaghe ¥
- N Y PIYTYTIT] .
Fazko socie Tdade/tstads Tegutaks Hters.
2 R EVINTOS 5/5 LTDA BRA SAD PMAOD, 5P *kk a e
IC INFORMATICA LTDA BIA BOLO m:c::Tt'! MG * ok ok ) v
3 M ENGENRARIA LTOR BRA  CAMARAGISE, Pt * ok % s v
A S ANORADE ME BRA RECIFE PE * ok ok K ¥
A DS, PRODUTOS MOSPITALARES L TDA PRA  SERRA TALMADS, 7y ok k " v
A7 CRETRIMUIDORA OFf MEDICAMENTOS EIRNL) - 9P BRA GOLANIA, &0 L :‘ v
1O PRI BTN WATATT 4 AR § TP S SRS AAEFIREVTE MNENTE * k% - > ¥
(PhgmalT 2 3 45 47001 B e e K04 gigee § e 24
T T ecndares Comaadon Gt Bnds ko foram homaogaios MEke n cor OF Aands Onea
T
Figura 79 — Excluir participantes — aba “Participantes”
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Passo 03: Clicar no botdao “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Esse processo levara alguns minutos. Deseja realmente continuar?

Figura 80 - Incluir cotacdo de prego por lote — aba “Participantes”

Passo 04: Clicar no botdao “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz
't Aguarde a conclusio do processo.

Isso podera levar alguns minutos.

2.80 segundo(s) 4 - “ Cancelar

Figura 81 - Incluir cotacao de prego por lote — aba “Participantes”

Todos os participantes foram excluidos com sucesso.

O sistema apresentara a tela com as caixas de selegao devidamente desmarcadas.
Passo 05: Selecionar o fornecedor que participara da Cotacdo para um processo de Inexigibilidade,

clicando na sua respectiva caixa de selegao ¥

Passo 06: Clicar no botao “Fechar”.

CADASTRO DA COTACAD

Denbes g || e || drorticipsaniis. || Desurrentios do precess | A da colgho || Aaditoia
Rario sevial .ﬂ_‘__J Bl  Tosdos o parbopantes da ootaghs =
F  Enchr ooy < achir oo
Faclo pocial Citinde Extado Reputacic
i
1 38 EVENTOS 55 LTS BRA A0 PRULD, 5P ks 3 ‘
T IE™
2T INFORMATICA LTDA BRA BELD HORIZONTE, MG L i3 L H
LEE R
3 M ENGENHARLA LTDA Bes v:'.:“L.KLEJBE. FE * k& B
& 5 ANDRADE ME BRN BECIFE, PE LA i
8.5, PRODUTOS HOSPITALARES LTDA BeA SERAA Taumana, Pf LA ia
AT DISTRIBUIDORA DE HEDICAMENTOS EIRELL - EFF BRA  GOLANMIE, GO * k& . -i'.'l
BE Y ERTE MONAe LS ET A AT T T Dna ST TRCWTE resECETE O * & & Ea hd
Plgisa [T * 3 4 & & 7 0 % W . Toxl s vegeron WL piges L ga M
= Forngdndontd (orvadidod gui snda o forien homoopadad withs na oo & fusdo (nla
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Figura 82 - Incluir cotacao de precgo por lote — aba “Participantes”
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Ao agendar a Cotacdo, o sistema enviara um e-mail para o participante selecionado na lista,

convidando para participagao no processo.

Obs.: Caso nenhum fornecedor envie proposta através do sistema PE-Integrado, e envie através de e-mail ou
fisicamente, o Cotador podera representa-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 tdpico 3.4 Aba “Documentos do processo” referente a
cotacdo de itens. Independente da cotacdo ser por item ou lote os procedimentos para anexar os documentos

relativos ao processo sao iguais.

4.5 Aba “Anexos da cotacao”

Cadastrados os dados gerais e incluidos os lotes, o usudrio poderd anexar documentos na Cotacdo. E
importante anexar os documentos necessarios para que os fornecedores possam cotar corretamente, tais
como o “Termo de Referéncia”, “Especificacao da Compra/Contratagao para Cotacdo”, especificacdes, plantas,
projetos, entre outros, através de botdo especifico “Anexar a cotacdo” na aba Documentos dos processos no
cadastro da cotacao. Os documentos anexados através deste botao ficam visiveis para os fornecedores durante

0 andamento da cotacdo.
Para retirar os documentos anexados, o usuario devera executar os passos abaixo:

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

através de link no painel de controle do cadastro da cotacdo, dependendo do status da cotacao.

19/2/2020

61/69



integrado

trmen o L - e D V- — P T -

Figura 83 - Lista de documentos anexados para o fornecedor — aba “Anexos da cotacao” e link “Anexos da cotacao” no
painel de controle do cadastro da cotagao.

O sistema apresentara a lista de documentos anexados com visibilidade para os fornecedores.
Para excluir um documento anexado, o usuario devera executar os passos abaixo:

Passo 02: Selecionar o arquivo a ser excluido, clicando na respectiva caixa de selecdo ¥ e clicar no botdo

“Retirar da lista”. O documento sera excluido da lista abaixo.
Passo 03: Clicar no botdo “Retirar da lista”.

Passo 04: Sera exibida a caixa de confirmagdo de exclusao do arquivo.

Do jiaes || Mg | ForeDiemes | Donlaimeii, i 0onici | it 08 00050 || dashliris

S |

- 146 beis I

Figura 84 - Retirar da lista documentos anexados — aba “Anexos da cotacao”
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CONFIRMACAD

? Vocé realmente deseja retirar da lista ofs)
4 documento(s) selecionadols)

Eh Sim Nio

Figura 85 - Anexos da cotagao por lote - Confirmagao para retirar documento

Anexados os documentos, o usuario devera agendar o processo de Cotacao, conforme descrito no item “5.

Agendamento da Cotacao”.

i Uacs 5 2 x % Em configuraco |
Registrados os dados, a situacdo da Cotacdo sera “Em configuragdo il LT

4.6 Aba “Auditoria”

A aba “Auditoria” apresenta o histdrico das acOes realizadas no cadastro de Cotagao.

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” ou no link do painel de controle ou no icone I:‘_; e sera apresentada
a tela com o histdrico das agGes realizadas no cadastro de cotacao, suas respectivas datas/horas, os

usuarios que as executaram.
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SRR .
:

Figura 86 - Acesso a tela de AUDITORIA de um cadastro de cotagao.

Parametros para consulta:

Passo 02: Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descricao” correspondente a(s) agao(Ges)

a serem consultadas.

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

ao parametro de pesquisa; ou

A lista apresentada exibe os campos dos dados:

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

Descrigao: descrigao da agao realizada na Cotagao.
Usuario: nome do responsavel pela execucao da acdo em referéncia. Obs.: Quando a acao for realizada

pelo sistema e ndo por um usuario, este campo apresentar-se-a preenchido com a descricdo “Gerado

pelo sistema”.

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

5. Agendamento do processo de Cotacao

Cadastrado o processo, o usuario devera agenda-lo para realizar a cotagdo de pregos. O sistema apresenta

duas opgOes para agendamento:

= acessando a Cotagdo e clicando no botdo de comando “Agendar” na aba “Dados gerais”, ou

= selecionando a cotagao na lista de CotagOes e clicando no botdo “Agendar” na barra de acoes.

Para agendar a Cotacdo através do seu acesso, o usuario devera executar os passos a seguir:

Passo 01: Clicar no menu “Negociagao”, opcao “Cotacao”, opcao “Lista de cotagdes” ou “Minhas

cotagoes”.

Passo 02: Clicar no link da Cotacdo, disponivel no campo “Descricao” para acessar o cadastro do

processo.

19/2/2020

65/69



integrado

|

Negodacdo |

Relatdrios

L—] Solicitagdo de compra
O cCotacio

Ajuda

>

[ Jdintegrado

Desergdo

Fomecedor

D260-09/28

0IS8-09/18  MGP - AQUISICA PRODUT

0008-09/18

0023-09/18

0904-09/18

0047:08/18  TARCIATA - HOM

0346-04/18

Pigea [T 2

iy & oo
| Processo Descriclo

Argavo  Admisistracio

COTAQOES

Exq Sehctaghe de compra  ®

O catacko

- Lista de cotagdes
Minhas cotagdes

A

Relatdios  Apada

27 Usta de cotacles
Minhas cotaches

4
g

»

Abertura Encerraments Respossivel
28/0972018 28/05/2018

14012 15:00 VG 110402
28/09/2018  28/05/2018 DEF QIVEL
11:00 830 UG 110902
210572018 > (S4D)

11:45 | PARADIGMA
19/0972018 &

1034

OW092018 ™MW
1158

082018 2
15:43

UG 110402

21/0872013
1439

(DEF QVIL

10
| UG 110%2

(OEF QVIL) - Cotader de

SUPORTE

(OEF QVIL) - Cotader da
5

Pacticioacio

saZmjoLioP

100

oR

Teo Seuache
g 9
a4 %
a ©
@ ©
# o
a ©

1>y
*R 8
1> ]
*Ba
sB@
Y
2B @

- 20
Toral de mgeson G4 pigea 1 & 2

Figura 88 - Agendamento da Cotagdo de pregos

O sistema apresentara aba “Dados gerais” da Cotagao.

Passo 03: Clicar no botdo “Agendar” |

Agendar

| para efetivar o agendamento da cotacdo. Ao

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

convidando a participar da cotacdo.
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CADASTRO DA COTACAD
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Figura 89 - Agendamento da Cotagao de pregos

Obs.: Caso a data/hora informada para inicio do processo esteja ultrapassada, o sistema apresentara uma
mensagem na tela:

Passo 04: Clicar no botdo “"OK” e o processo sera iniciado imediatamente.

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

A data/horza inicial da cotagdo estd ultrapassada. Deseja agenda-lz com

inicio imediato?
4 - “ ca"cEIaI

Figura 90 - Agendamento da Cotagao de precos

Passo 05: Clicar no botdo “"OK"” e o processo sera iniciado imediatamente.
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www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Operagdo efetuada com sucesso.

5 -“ Cancelar

Figura 91 - Agendamento da Cotagao de precos

Agendado o processo, a situacdao da Cotagao sera “Agendada” E] [Agendada |
Para agendar a Cotacdo através da lista de CotagGes, o usuario devera executar os passos a sequir:

Passo 05: Clicar no menu “Negociacao”, opcao “Cotacao”, opcao “Lista de cotagdes” ou “Minhas
cotagoes”.

Passo 06: Selecionar a cotacdo a ser agendada, clicando na respectiva caixa de selegao ¥,

Passo 07: Clicar no botdo “Agendar” , disponivel na barra de acoes para efetivar o agendamento
da cotacdo.

Passo 08: Clicar no botdo “OK" e o processo sera agendado.

Negecisclo | Reatérios  Ajuda

—7 Solicitagdo de compra P

O Ootacio 27 Lista de cotasdes
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]

- 5 - g @ s @ et

- " o . e ®
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. e »eas Plan o e B

" - " g @ e

- ~ # ' g © s o

) o - L s @ s @

: s Ry~ 9 vRe®

s s | wwwhomologpeintegrado.pe.gov.br diz _ TR

vk " 03 realmente agendar temins) selecxonadols) — - s ® o
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v

Figura 92 - Agendamento da Cotagao de pregos
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Obs.: Caso a data/hora informada para inicio do processo esteja ultrapassada, o sistema apresentara
uma mensagem na tela.

Passo 09: Clicar no botao “OK".

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

Existem cotagdes com a data/hora inicial ultrapassada. Deseja agendar
as cotagdes que estdo com a data/hora inicial ultrapassada para inicio

imediato?

Figura 93 - Agendamento da Cotacao de Precos

Passo 10: Clicar no botdo “"OK" e o processo sera iniciado imediatamente.

www.homologpeintegrado.pe.gov.br diz

QOperagdo efetuada com sucesso.

10 - “ Cancelar

Figura 94 - Agendamento da Cotagao de Pregos

Ao agendar o processo, o sistema encaminhara um e-mail para todos os fornecedores relacionados na aba
“Participantes”, convidando a participar da cotagdo.

A situacao da Cotagdo sera alterada para “Agendada” EJ [Agendada ]

6. Recebimento de propostas — Cotacao em andamento

Agendada a Cotacdo, o processo sera iniciado na data/hora informadas. Neste momento, a situagao da

Cotacdo sera alterada para “Em andamento” A[ Em andamento |,

integrado

DI61-0% 18
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COTACOES i Cotter s UG 110402
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Figura 95 - Cotacdao em andamento - Recebimento de propostas

Para participar da Cotacdo, os fornecedores poderao 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, podera representa-los e incluir suas propostas no

sistema.

6.1 Representar o Fornecedor na Cotacao - por item

Ao receber de um fornecedor a proposta para a Cotacdo, fisicamente ou por e-mail, o Cotador podera
representa-lo e registrar a proposta no sistema PE-Integrado. Para tanto, devera executar os passos

descritos a seguir:

Passo 01: Acessar o menu “Negociacao” ->, opcao “Cotacao” -> “Lista de cotacdes” ou “Minhas
cotagoes”.
Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opcao: “CotacGes em andamento”.

Passo 03: Clicar no link da cotacdo desejada, no campo “Descricao”.

Relatdrios  Ajuda

Ef] solicitacio de compra  »
O Cotacdo - Lista de cotagdes

Minhas cotagtes

A Adminstack | MEgICRCES | B = 5708
integracio Bl schoxachs

COTAQDES i Gotedor ds UG 130982

- Lista de cota;bes
Hihas cotmgdes

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

Passo 04: Clicar no icone do “Painel de controle” [ | Painel de controle | disponivel na barra lateral do

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

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

que sera representado.

(F150794) - SERVICO DE MANUTENCAD EM EQUDRAMENTOS D 1NFOSMATICA - ESTABILLIA . Be A Rg@E ¥ nﬁwm'mﬁv

Seumhe: Aberte Quirndate: 4,00 Usdate S medda: UN Quantabade de temgn: 12,00 Umddade de tempec MES Q) Susender cotagio

f 5
(2150808) - SERVICO OF MANUTENCAD EM EQUIPANENTOS DE 1NFORMATIOA - ESTABILLIA , Be i@

Leoachs. Apore Qeerndade 400 Usedate o medde LM Quantslads 8¢ temgs 1200 Unidade de tomge PET

DmEp
L 2
ﬁ Participantes

Figura 98 - Cotacao em andamento - por item - Representar o fornecedor

19/2/2020

71/69



integrado

O sistema apresentara a lista dos fornecedores habilitados para fornecimentos dos itens da Cotagao. O
usuario podera selecionar um fornecedor da lista ou efetuar a pesquisa de um determinado fornecedor.

Para pesquisar um fornecedor, o usuario podera utilizar os parametros a seguir:

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

quando pessoa juridica; e/ou

Passo 07: Informar no campo “Razao social”, o nome do fornecedor, quando pessoa fisica, ou a razao

social, quando pessoa juridica; e/ou

Passo 08: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, a relagdo de fornecedores

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

Razdo social |

: Pasquisar | | Exibir -_ Todos os participantes

H CIPA~TES DA COTA@EO
 mp

CPF/CNR)  [50.870.575/0001

CPFfCNP] Razdo social Momie fantasia Cidade/Estado Reputacio Participagdo Representacdo
REsssssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE - .
50.870.575/0001-33 AURUS COMERCIAL E DISTRIBUICAOD LTDA. : SESRTLIL:]B':&E.EECI."?I;: BRA EMBU, 5P * k& H :g
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEER "

v
Pagina [T Total de registros: 1, pagna 1 da 1

v

* Fomecedores convidados que ainda nde foram homologades estio na cor de fundo cinza.

my
Passo 09: Selecionar o fornecedor que sera representado, clicando no icone #8 da coluna

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

“Representacao” na linha de registro de seus dados.
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PARTICIPANTES DA COTAGAO
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, LW COMERCIO ATACADISTA E VAREJISTA DE , * * W my
40.856.999/0001-90 MOVEIS E ELETRODOMESTICOS LTDA L W ELETRODOMESTICO BRA ARCOVERDE, PE H ag

JOSVALDO REPRESENTACAO E CONSULTORIA

01.727.280/0001-05 poapryie o oc TACAQ € CONSULTO JOSMED BRA RECIFE, PE * %k PR
35.409.648/0001-09 GEMINI DISTRIBUIDORES LTDA Croa WOISTRIEUVIDORES ge ectre, pE * %k PR
R Py —— At s imrnrras an svne BAE ranTaeYs A * ¥k " LI
Pagina [T 2 3 4 5 6 7 8 9 10 .. Total de registros: 935, pigina 1 de M4
* Fomecedores convidados que ainda ndo foram homologados est3o na cor de fundo cinza.

F:- —

Figura 100 - Cotacao em andamento - por item - Representar o fornecedor

Passo 10: Informar no campo “Justificativa”, o motivo pelo qual o fornecedor sera representado.
Passo 11: Clicar no botdo “Sim”.

ENVIAR. PROPOSTA

Vocé realmente deseja representar a empresa fornecedora "AURUS COMERCIAL E
DISTRIBUICAQ LTDA."?

Pustificativa

10-

O fernacedor enviou & propests por emil, |

11; 4

| Sirn | | Na3s |

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

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

Para anexar a proposta uma Unica vez para todos os itens da cotacdo, o Cotador devera executar os passos
a seguir:
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Passo 12: Clicar no botdo “Anexar proposta” para anexar o arquivo da proposta digitalizada, recebida do

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

AD DE MATERIAL

ey T e e Bt ks D Poalle el e peanietas L il pleolba dieiemacks et R Veolti b g st

vk ekl qorectado come “AURIS COMERCIAL

Hova proposta Cachnar fem

{1139932] - CARTICHO 12! A TMPRESSORA - PRETADRIGIRAL NOWD, COM VALT ..

Quastideds: 50,00 Unidade de madids; UN Guartidade de temos: 000 Uricade de tempe:

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

Passo 13: Clicar no botdao “Escolher arquivo”.
Passo 14: Selecionar o arquivo desejado e clicar no botdo "Open” ou “Abrir”, conforme idioma do

aplicativo.
Passo 15: Clicar no botao “Anexar”.

Passo 16: Clicar no botdao “Fechar”.
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| ANEXOS DA PROPOSTA

Escolher arguiva | Nenhum arquivo selecionado

I
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[ Desktep 3] CRO1 -Change Request EN-PA-PE-01.2018-15775 -... w v
Y P e >
File name: | Capturar. e | Todos os arquivos w

Figura 103 - Cotacao 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 referéncia, o Cotador devera executar os passos a seguir:

& Jintegraclo

1) Vock esti conectado com “AURLS COMERCIAL E DISTRIBUICAD LTDA, As agbes nesta tela serdo asseciadas & respectiva empresa,
(1139932) - CARTUCHO DE TINTA PARA IMPRESSORA - PRETAORIGINAL NOWO, COM VALL .. E""i“ roposta IDecknar item
Quantidade: 50,00 Unidade de medida: UN Quastidade de tempo: 0,00 Usidade de tempo: I

2 Prorregar cotaho

0 Suspender cotacls

{3 Interomper cotagie
) Encerar cotacio

E]. Encerrar para anlse
¥ Firum

B Auditorsa

W) Anexes da cotagho

] Bocumentos do processo

i Perticipantes

Figura 104 - Cotacao 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 referéncia.

Obs.: Este procedimento so sera necessario quando o Cotador ndo tiver anexado a proposta para todos os

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

PROPOSTA DO ITEM DA COTACAD

Dados gerais

Apheazba

Quantbdade

Item da cotagho

Detalhes do produba

Anexofs) da praposta do item

Unidade de medida

Quantidade de tempo
Unidade de temps

BD0S DA PROPOSTA

L

=000

L

Entrega imediata "I‘
1

1

1

UNIDADE
0,00

Moeda

Walor unitario

Marca

Frete

Observacio

Condigio de pagaments

R

CONFORME EDITAL

E

validade da proposta
HCM/NBS [Oass. fiscal)

Ganantia 1 amd ¥

Passo 19: Clicar no botdo “Escolher arquivo”.

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

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

aplicativo.

Passo 21: Clicar no botdo “Anexar”.

Passo 22: Clicar no botao “Fechar”.
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ANEXOS DA PROPOSTA

Figura 106 - Cotacao em andamento - por item - Representar o fornecedor

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

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

registrado na proposta recebida do fornecedor.

Passo 25: Informar no campo “Validade da proposta”, o dia, més e ano de vencimento da validade
dos dados, de acordo com o registrado na proposta recebida do fornecedor. O usuario podera selecionada
a data, clicando no icone .

Os campos, “Condicao de pagamento”, “Marca”, “Frete” e “Garantia” apresentar-se-ao

automaticamente preenchidos, podendo ser alterados pelo usuario. Para tanto, o usudrio devera executar

0S passos a seguir:

Passo 26: Selecionar no campo “Condicao de pagamento”, a opgdo correspondente a condigdo

registrada na proposta do fornecedor, clicando na drop down flist| 71,

Passo 27: Selecionar no campo “Marca”, a opcao correspondente a marca do produto, para o qual esta

sendo registrada a proposta do fornecedor, clicando na drop down list| 71,
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Obs.: Caso nao haja nenhuma marca cadastrada no sistema, ou o item seja referente a um servigo, para
o qual ndo se aplica nenhuma marca, o usuario devera selecionar a opgao correspondente, que

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

Passo 28: Selecionar no campo “Frete”, a opcdo correspondente ao tipo de frete que sera utilizado para
entrega do produto em referéncia, clicando na drop down list .1, Ex.: CIF, CPT, CIP, DAP. Este
campo apresentar-se-a automaticamente preenchido com a opcdo “CIF”, podendo ser alterado pelo

usuario.

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

fornecedor para o produto em referéncia, conforme registrado na proposta, clicando na drop down list
L =,

Passo 30: Clicar no botdo “Salvar e proximo |__Sswrepsxime |7 quando houver mais itens a serem

cotados; ou

Obs.: O botdo “Salvar e proximo” sé sera apresentado quando houver mais de um item para enviar a proposta.

Passo 31: Clicar no botdo “Salvar e fechar __Seterefechar | quando nao houver mais itens a serem

cotados.
Passo 32: Clicar no botdo “Préximo | Praxima " para visualizar o préximo item.
Passo 33: Clicar no boto “Fechar | Fechar I para fechar a tela.

PROPOSTA DO ITEM DA COTAGAD

Gados geras

— 2 ' ,‘ 26
Cendiclo de pagamento 25 NFORH - Validade da proposta B
e 4 27 T . — ’l

= 4 2g : 20 .. .

Taxas € impostos Induso wallor

Imgste sobre Cirodagdo de Mercadonas e Servges

1057202200010 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

Ertreghe em

Cobeanga em

Fatursmants am

0 s e e 2310412015 - - e ‘31 "'30 "32 ‘33

Sabiar & bechar | [ Sabvar u prosiear [ ] Fachar

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

Apds salvar e fechar, o sistema apresentara a tela abaixo com o resultado da representacdo:

19/2/2020

78/69



integrado

&oinlegradn

(1) Voce esté conectado como "AURUS COMERCIAL E DISTRIBUICKO LTDA.". As agBes nasta tela serfo associadas & respactiva empresa.

B Prorrogar cotacdio

(1139932) - CARTUCHO DE TINTA PARA IMPRESSORA - PRETA, ORIGINAL, NOVOQ, COM VALI ...

Quantidade: 50,00
& Propostas

Unidade de medida: UN Quantidade de tempo: 0,00 Unidade de tempo:

Condigdo de pagamento Frete Marca Garantia Valor proposto Total do item

= CONFORME EDITAL cF HP 1 ano RS 20,0000 RS 1.000,0000

Validade

18/12/2019

[sa] (0]

@ Suspender cotacio

ﬂ Interromper cotacio
33 Encerrar cotagdo

B, Encerrar para andlise
® Foum

[, Auditoria

") Anexos da cotacdo
[£] Documentos do processo

£ Participantes

Figura 108 - Cotacao em andamento - por item - Representar o fornecedor

6.2 Representar fornecedor em cotagoes por lote

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

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 botdo “Anexar proposta” para anexar o arquivo da proposta digitalizada, recebida do

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

e L B OO L TR A5 BOBES Mty 1618 Ser50 MSadas § MEPRCvE SMTEss. Abert
| manzizets 157
B lotel D te
Encerramenta
/112015 0IC00
(100000 - ABRIDOS, Oof BOCA DE MENRINGE - EM ACD PNOX FOS00, TAMANMG 13 (M
Sibaacis
valkor prepests H Marca  Selaoione » Cusnbidasde 108,00 Uridade de medids UMIDADE Qeantidade de temgo - Uridsde de temps - Totsl do Rem 0,8000 Em afdamenns.
— LICONE - COMECEINADD EM SILICONE PLOAVEL E ATOAICO, MA COR INCELOR Cotaghe de:
Toduts d. BPRIMENTO 15 M APRON., ROTULAGEM RESPEITANE
L% Oeghammets
VST pPEpEdln : Hirea  Seleoione de Medda UNIDADE Qraditelade o 1emgo Uridade de lemips Teks de Rem 0,0000 Fretr
aF
vabiade da proposts ": Condicho de pagamento Oitsereagio U o
o RE - Rasl
B Lutr 2 Dedin e thw—ﬂ
© Retpostads)
E ol - o
B LOTES D e
®  LoTEd wchnar do lobe
B B D be P m = 5]
Figura 109 - Cotacao em andamento - por Lote - Representar o fornecedor
H g w H ”
Passo 13: Clicar no botao “Escolher arquivo”.
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Passo 14: Selecionar o arquivo desejado e clicar no botdo "Open” ou “Abrir”.
Passo 15: Clicar no botdo “Anexar”.

Passo 16: Clicar no botao “Fechar”.

| ANEXOS DA PROPOSTA

MNenhum arquivo selecionado Anexar ' E
Nome do arg 13 Tipa de documents Data

| N -
€ Open x
1T i » ThisPC » Documents v O Search Documents »
Organize « MNew folder =~ [ o
Patriménie = MName - "
& OneDrive @ Cotagdo de preco - Sem participante
4] Cotagio 4=
& This PC 5] CRO1 -Change Request EN-GL-PE-08,20128-T176-7..
[ Desktop €] CRO1 -Change Request EN-PA-PE-01.2018-15775-... v -
R e &4 = 2
File name: | Capturar. ~ | Todos os arquivos ~

Figura 110 - Cotacdao 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 sé sera necessario quando o Cotador ndo tiver anexado a proposta para todos os
itens, através do botdo “Anexar proposta”, conforme descrito no passo 12.

Atrarat) g be

Megecuchs  Relstioon  Apda

19 - MI-COTACAD SERVICO - LOTE

S

& Wb e we—

17 e

LR

%% * Popurtels)
© Omtpuatain)

Vobe porgutty . Vs v Quendste 209 Unedade de medde LIGIACE Quartdade 8¢ tomgs 12 dade d¢ tovge MES

ARAC0 OF MATINCAD B PQUENMENTOSL OF IFORMATION - FITARRLIADOR, COM
Fredas g dhor =gl

ok .

Vobe pragets & Maris v Quendse 100 Usedade e madda NGTADE Quartidade d¢ towpe 12 Unedade de tewpe s

=g

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

Passo 19: Selecionar o arquivo desejado e clicar no botdo "Open” ou “Abrir” conforme idioma do
aplicativo.

Passo 20: Clicar no botdo “Anexar”.

Passo 21: Clicar no botdo “Fechar”.

ANEXOS DA PROPOSTA

" Escalher arguivo | Nenhum arguivo selecionado Anexar = @
Mome do an Tipo de docurnento Data
1 18

| S| &
€ Open *
4 |5 * ThisPC » Documents w O Search Documents 2
Organize = Mew folder = o | o
Patriménio (1 Name . "
& OneDrive [~E Cotacdo de p = Sem participante
I:I_: Cotagdn += 19
I This PC @3 CRO1 -Change Request EN-GL-PE-08.2018-7176-7...
&3 CRO1 -Change Request EM-PA-PE-01.2018-15775-... w |

w A *>

File name: | Capturar, [ | Todos os arquives -

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

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

referéncia, conforme registrado na proposta recebida do fornecedor.

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

referéncia, para o qual estd sendo registrada a proposta, clicando na drop down flist .1,

Obs.: Caso nao haja nenhuma marca cadastrada no sistema, ou o item seja referente a um servigo, para
o qual ndo se aplica nenhuma marca, o usuario devera selecionar a opcao correspondente, que

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

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

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

a data, clicando no icone .

Passo 25: Selecionar no campo “Condicao de pagamento”, a opgdo correspondente a condigdo

registrada na proposta do fornecedor, clicando na drop down flist |1,

Passo 26: Clicar no botdo “Salvar”.
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Passo 27: Abrir o proximo lote, clicando no icone E ao lado do nome de sua identificacdo e o sistema

apresentara os itens/servicos que o compdem.

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 Unica vez para todos os lotes,

através do botdo de comando “Anexar proposta”.

Passo 30: Clicar no botdo “Voltar a pagina anterior”.

30

22 ‘wm 23 ;ls_‘.-"-'lcgb

AD EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM
TvA

‘Waher progosts 23, a Marca  Selecane - Quantdade 4,00 Unidade de medhda UNIDADE Quantidade de tempo 12 Uridade de temge HES Total do Rem 0,0000

ta'-e da preposts | JUBSZ019 - Condlo de pagamentn  Scdecione v Chsenvagho 1}
26 # Sahar
® LOTEZ 24 t 25 | Dechnar do e

27

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

Apds salvar, o sistema apresentara a tela a seguir com o resultado da representagdo:

1GAD LTOA". ks agBes nesta tela serfio associadas A respectiva empresa

2042019 042

24/04/2019 0900

Em andaments

Cotagio de

ar

R3 - Real

0 Pergunta(s)
0 Respostals)

B LOTE1 Cancelar proposts Dedinar do lote
Praduts {2150808) - SERVICD DE MANUTENCAD EM EQUIPAMENTCS DE INFORMATICA « ESTABILIZADOR, 00M
HANUTENCAD PREVENTIVA £ CORRETIVA
Walor propeste 23,0000 Marca WENHUMA MARCA REGISTRADA Quantidade 4,00 Unidade de medida UNIDADE Quaniidade de tempo 12 Unidade de tempe MES  Tofal do item 1.104,0000
walbdade da proposta  31/05/2019 CondicBo de pagamenta ohservagio ﬂ
Walor global do kot 1,104, 000
B LOTE2 Cancelar proposts Dedinar do lote

(2150734 - SERVIOD DE MANUTENCAD EM EQUIPAMENT 05 DE INFORMATICA - ESTABILIZADOR, COM

e HANUTENCAD CORRETIVA
Walar proposts pedo ] Marca NED 5 APLICA Quantidade 2,00 Uredade de medda UNIDADE Quantidade de tempa 12 Uridade de tempo MES Total do ibem 528,0000
Produte SERVICD DE r-‘ﬂ[IUTENEiD EM EQUIPAMENTOS DE IRFORMATICA - ESTABILIZADOR, C0M
MANUTENCAD PREVENTIVA E CORRETIVA
Walor proposta 21,0000  Marcs NENHUMA MARCA REGISTRADA Quantidade 3,00 Unidade de medids UNIDADE Quitidade de tempo 12 Unidade de tempo MES Total do itens 756,0000

Wakdade da proposts  30/05/2019 Condibo de pagaments Ohgenvaghe ﬂ

Walor global do ke 1.284, 0000

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

O Cotador podera acompanhar todas as operagdes realizadas no processo da Cotacdo, através da consulta a

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

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

icone “Auditoria” E. . O sistema apresentara a tela com o histérico das agoes realizadas;

Passo 02: Acessar o processo na lista de Cotagoes, clicando no link do campo “Descricao” da Cotacdo.

Passo 03: Clicar no icone do painel de controle @.

Passo 04: Clicar no link “Log de auditoria” e o sistema apresentara a tela com o histérico das acdes

realizadas. A auditoria da Cotacdo € atualizada, a medida que o processo evolui.

Arquive  Adminsstracio Relatiinios

Negodiagia

integraclo

Descrichks Pesquisar Exibir | Todas as cotegies
Fomeedor | !
Processo AUDITORIA DA COTAGAO Paticpache  Tipn Shuaghe '_;_.
00610918 — I93"H|1|EDU:‘ oR ey i i&iﬂ
s ger
OD6D-09/18 P e :9‘?H|]|E30 — " .!:E";ﬁ
onssosis | DESCKED [ Pesquaar | Exlir | Todos os registros ¥ B ook o-,) g 1 - Ti QE@
.
OOOEBIS T Diata Descrigio Usuirio 520 H IGE :‘u PIOR g % ! [;Eﬁ &)
12/10/2013 08:43:08 O uswdrio decidai per miar email pars o3 particeastes na  Cotader da UG 110402 i TER

promogacio da cotacka
027102018 08:43:07  CotacBo Procrogada para 0271072018 0%:30. Justificativa:  Cotader da UG 110402
ok

01/10/2018 18:44:52 O usudrio decide por erniar email para os partiopantes na  Cotadod da UG 115402
promogacio da cotaglo

OL/L0/2013 16=44:51  Cotacdo Prorrogada para DRSIOF2018 16:45. Justificative:  Cotader da UG 110402
ok

01102018 16:22:38  Propesta da emedesa "AURUS COMERCIAL E Cotader da UG 110402
HSTRIBUICAD LTDA." sabvid para o ftem "[1000268)
ER INTRAVERD! [IALON, TRANSPARENTE,

dguvn Adminstracks  Negoosclo  Resbiries  Ajuda

integraclo
COTAGOES

Deserigho
Fornecador N ]
Processo Deserighe Participacho
t0a14%718 (DEr L) - ot 40 UG SHHITLIOPIOR | [y | @ B&ED 2
H . :
-1 09/ 2015 (DEF CIVIL) - Cotader da UG 942 H [1L|0FP | 1R ga H B HB
Qos-u 28 : 15:08 110402 1] = b
usa.o915 01208 (DEF CIVIL) - Estodie UG OHIOLIDFIOR] oy oy S ELEE
- S 2104/ 2018 (SAD]) - SUPORTE GO M|OL|OB|OR g3 - 3
00080318 TESTe de Emad 8000 Tt PARADIGHA fop @ G by

Figura 116 - Acompanhar a Cotacdo pela Auditoria
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Figura 117 - Acompanhar a Cotagdo pela Auditoria

O usuario podera consultar uma determinada acdo, executando os passos a seguir:

Passo 04: Informar no campo “Descricdao”, uma ou mais palavras chave que compdem a acdo a ser
consultada e clicar no botdo “Pesquisar”. O sistema apresentara na tela todas as acdes que apresentarem

estas palavras chaves em sua descricao.

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

botdo “Pesquisar”. O sistema apresentara na tela todas as acdes realizadas nesta data.
Passo 06: Clicar no botdao “Fechar” e o sistema apresentara a tela principal dos processos de Cotagao.
A auditoria apresenta os seguintes dados:

1. Data: Dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que foi realizada a acao.
2. Descricao: Descricao de identificacdo da acao realizada.

3. Usuario: Identificagao do usuario que executou a agao em referéncia.
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AUDITORIA DA COTACAO
Dados gerais
3 (=]

Descricdo Pesquisar Exibir | Todos os registros ¥
Data 1 ] Descricio 2 I usuirio 3 ¥
02/10/2018 08:43:08 O usuario decidiu por enviar email para os participantes na |Cotader da UG 110402 A

prorrogacdo da cotacdo

02/10/2018 08:43:07  Cotagio Prorrogada para 02/10/2018 09:30. Justificativa: | Cotader da UG 110402
ok

01/10/2018 16:44:52 O usudrio decidiu por enviar email para os participantes na |Cotader da UG 110402
prorrogagao da cotagao

01/10/2018 16:44:51 | Cotagdo Prorrogada para 01/10/2018 16:45. Justificativa: | Cotador da UG 110402
ok

01/10/2018 16:22:38 Proposta da empresa "AURUS COMERCIAL E Cotador da UG 110402
DISTRIBUICAQ LTDA." salva para o item "(1000268) -
CATETER INTRAVENOSO - VIALON, TRANSPARENTE,
MEDIA, SEMI IMPLANTAVEL, 20 G, COM

MARNDTE AGINHA CTETOANTZANA CAMECTAD EEMEA

v

Pagina [1 Total de registros: 20, pigima 1 de 1
(o] [ Y —c—
Fachar

Figura 118 - Acompanhar a Cotacao pela Auditoria

8. Analise das propostas da Cotacao

Encerrado o prazo para recebimento de propostas, o sistema entrara automaticamente na etapa de analise.
O Cotador analisara as propostas recebidas dos fornecedores, verificando se sdo satisfatorias, ou se sera

necessario prorrogar a cotacdo para recebimento de mais propostas.

8.1 Desclassificacao de propostas

O Cotador, ao realizar a analise, podera identificar propostas, cujos valores sejam inexequiveis e desclassifica-

las. Para tanto, devera executar os passos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao->Cotacao-> "Lista de cotacdes” ou “"Minhas cotagoes”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Cotacoes em analise”, clicando na drop down list
L -],

Passo 03: Clicar no link da descricdo da cotacdo para acessa-la.
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Figura 119 - Cotacdo em analise - Desclassificar proposta

Passo 04: Desclassificar a proposta que, porventura apresente valor inexequivel, clicando no icone

, localizado na linha de seu registro.

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

Passo 06: Clicar no botdo “Sim” para confirmar a desclassificacdo, ou no botdo “Nao” para cancelar o

processo.

Passo 07: Clicar no botdo “OK".

Passo 08: O sistema apresentara o icone Eh' na linha de registro da proposta, indicando sua

desclassificagao.
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Figura 120 - Cotacdao em analise - Desclassificar proposta
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Figura 121 - Cotacao em analise - Desclassificar proposta

Obs.: O fornecedor, cuja proposta foi desclassificada, poderd solicitar a reconsideracdo da oferta,

informando um motivo que torne viavel sua reclassificacdo. O Cotador podera revalidar a proposta,

conforme descrito no item 8.2 Reclassificagao de propostas.

8.2 Reclassificacao de propostas

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

Passo 01: Acessar o menu Negociacao->Cotacao-> “Lista de cotagcoes” ou “"Minhas cotacoes”.

H™

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Cotacdes em analise”, clicando na drop down list

(7

Passo 03: Clicar no link da descricdo da cotacdo para acessa-la.
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Figura 122 - Cotacao em analise - Reclassificar proposta

Passo 04: Reclassificar a proposta clicando no icone [E] Reclassificar propostals) | |gcalizado na linha de seu

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

Passo 06: Clicar no botao “Sim” para confirmar a reclassificacdo, ou no botdao “Nao” para cancelar o

processo.

Passo 07: Clicar no botdo “OK".
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Figura 123 - Cotacdo em analise - Reclassificar proposta

9. Prorrogacao da cotacao de preco

Finalizado o prazo para recebimento de propostas, a cotacao entrara na etapa “Em analise”. Neste
momento, o usudrio podera identificar a necessidade de receber mais propostas e realizar a prorrogacado do

prazo para encerramento. Para tanto, o usudrio deverd executar os passos descritos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao->Cotacao-> "Lista de cotacdes” ou “"Minhas cotagoes”.

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opgao “Cotacdes em analise”, clicando na drop down list
L -1,

Passo 03: Clicar no link da descricdo da cotagdo que sera prorrogada para acessa-la.

— -
= | Solcitacdo de compea

© Cotagho 27 Lata de cotacdes
Mahas cotacdes Exibir | Cotagdes em analise v |
‘ ‘

b MW o cememons VUG g 5 YRBO

Figura 124 - Prorrogacao da Cotacao de Precos

Passo 04: Clicar no icone “Painel de controle @ ",
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Passo 05: Clicar no link “Prorrogar cotacao” do painel de controle.
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Figura 125 - Prorrogacao da Cotacao de Precos

Passo 06: Informar no campo “Encerramento” a nova data e hora para encerrar a cotagado. Para
selecionar a data, o usuario podera clicar no icone [E ] e clicar sobre a data desejada.
Passo 07: Informar no campo “Justificativa”, o motivo pelo qual a cotacdo sera prorrogada.

Passo 08: Clicar no botdo “Sim”.

A PRORROGAR COTACAO

Vocé realmente deseja prorrogar esta cotacho?
¥ Enviar e-mail para todos os participantes

Encerramento | 1 E_ |
Justificativa

ars

8 - . sim | | Nao ]

Figura 126 - Prorrogacao da Cotagao de Precos

A cotacdo retornara para a etapa “Em andamento R
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10. Encerramento de um item na Cotacao

Apds analisar as propostas recebidas dos fornecedores, o Cotador podera verificar a necessidade de receber
mais propostas para alguns itens e para outros nao. Neste caso, o sistema permite encerrar os itens, para os

quais ndo sera necessario continuar o processo de cotagdo de pregos.

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

Passo 01: Selecionar o item a ser encerrado na Cotacao, clicando na caixa de selegao correspondente ¥,
Passo 02: Clicar no botdo “Encerrar item”.

Passo 03: Clicar no botdo “OK" para encerrar item.
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Figura 127 - Encerramento de um item na Cotagdo

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

para ser utilizado em outro processo de Cotacdo, exibindo como default a opcao “Nao”.
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Passo 04: Manter a opcao "Nao” selecionada e clicar no botdo “Confirmar” para efetivar a operacao.
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Figura 128 - Encerramento de um item na Cotagdo

A situacdo do item sera alterada automaticamente pelo sistema para “Encerrado” e ndo sera mais possivel
receber propostas para este.
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11. Encerramento da Cotacao

Apds a realizagdo da cotagdo, passadas as etapas “Agendada”, “Em andamento” e “Em analise” e verificado
que as propostas recebidas sdo suficientes e satisfatorias, o Cotador podera optar pelo encerramento do

processo. Para tanto, o Cotador devera executar os passos a seguir:
Passo 01: Acessar o menu Negociacao->Cotagcao-> "Lista de cotagdes”.
Passo 02: Selecionar a opcao: “Cotacoes em analise”.

Passo 03: Clicar no link da descricdo da cotacdo que sera encerrada para acessa-la.

‘Negodagio | Relatirios  Ajuda

E-] Solicitagdo de compra b
0 Cotaclo
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Exibir | Cotagdes em analise v
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Figura 130 - Encerramento da Cotacgao

Passo 04: Clicar no icone “Painel de controle” [ , disponivel no rodapé do menu lateral e serdo

apresentadas as opgGes disponiveis, entre elas, “Encerrar cotagao”.

58, Encerrar cotagdo

Passo 05: Clicar no link “Encerrar cotacao” no painel de controle.
Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para encerrar a cotacao.
Passo 07: Clicar no botao “Sim”.

Passo 08: Clicar no botao “OK".
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Figura 131 - Encerramento da Cotacgao

Ao encerrar a Cotagdo, sera apresentada uma mensagem na tela, perguntando se o usuario deseja encerrar

a cotacdo liberando a Solicitacdo de Compra para ser utilizada em outra cotacdo. O sistema apresentara a

AN

opgao “Nao” selecionada como default, podendo ser alterada pelo usuario.

Selecionada a opgdo “Sim”, a Solicitacdo de Compra utilizada na Cotacdo sera liberada para utilizacdo em

outro processo de Cotacdo.

Selecionada a opcao “Ndo”, a Solicitacdo de compra ndo sera liberada para utilizacdo em outro processo de

Cotacdo e sua situacdo sera alterada para “Em precificacao”.
Passo 09: Selecionar a opgao “Nao”, clicando no radio button "~ desta opgao.

Passo 10: Clicar no botdo “Confirmar”.
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ENCERRAMENTO DE ITENS
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Figura 132 - Encerramento da Cotacao

Passo 11: Clicar no icone “Detalhes da cotacao” 5, disponivel no rodapé do menu lateral para verificar a
situacdo da Cotacdo.

Passo 12: Observar no campo “Situacao”, a situacdo atual da Cotacdo, qual seja, “Encerrada” 9
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Figura 133 - Encerramento da Cotagao

Encerrada a Cotacdo, a Solicitagio de compra retornard para a situacdo “Em precificacdo “+” para que os
valores de referéncia dos itens sejam atualizados, com base nas propostas da cotagao. Os valores das

propostas serdo incluidos no banco de preco dos respectivos itens cotados.
12. Opcoes de Visoes das Cotacoes no Sistema
O sistema apresenta uma série de opgdes para visualizar as cotacdes cadastradas. Para consulta-las, o

usuario devera executar os passos descritos a seguir:
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Passo 01: Visualizar no campo “Exibir”, as opcoes disponiveis para consulta, clicando na drop down list
. vl deste campo.

Argavo  Adminitracie Negecacks | Relatdios Ajuda B 03/10/2018 pRs5esE
integrado
COTAQOES FPp—
Dresericho i i Exibir | Tedud as estegSes ": M o
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Figura 134 - Explorando as visdes existentes no sistema

O sistema apresentara a lista contendo as opgGes disponiveis:

Exibir | Todas as cotagdes r

Cotagdes em configuragao

Cotagdes em andamento

Cotagdes agendadas

Cotagdes am analise

Cotagdes encerradas

Cotagdes encerradas no més

Cotagdes encerradas nos Oitimos 2 meses
Cotagdes ndo encarradas

Cotagdes encerradas nos Ultimos 7 dias

Figura 135 - Opgoes de Visoes das Cotagoes no Sistema

1. Cotagdes em configuragao: apresenta a lista das cotacOes criadas no sistema que ainda nao foram
agendadas.
2. Cotacoes em andamento: apresenta a lista das cotacdes que estdo abertas para recebimento de

propostas.

Cotacdes agendadas: apresenta a lista das cotacdes que foram agendadas para o envio de propostas.

Cotagoes em analise: apresenta a lista das cotagdes que foram encerradas para analise.

Cotacgdes Encerradas: apresenta a lista das cotacOes encerradas.

Cotagoes encerradas no més: apresenta as cotacoes “Encerradas” no més corrente.

N ou s W

Cotagoes encerradas nos Ultimos 02 meses: apresenta as cotagdes “Encerradas nos Ultimos 02

meses”.

®

Cotacgdes nao encerradas: apresenta a lista das cotacOes que ainda ndo foram encerradas.
9. Cotacgoes encerradas nos ultimos 07 dias: Apresenta a lista das cotagoes “Encerradas” nos ultimos
07 dias.
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13. Consulta avancada das “Cotacoes”.

Para consultar as solicitagbes cadastradas no sistema no moédulo de cotagao, o usuario devera executar os
passos abaixo:

Passo 01: Clicar no icone [ﬁ, localizado ao lado do campo “Exibir”, conforme demonstrado na figura
abaixo:

. Amquivo  AdministracBs  MegoriscBo  Relsbéries  Ajuds
integracio
MINHAS COTAGOES

Desaricho Pascpiar Exibir | Todss s cotacSen 1 R
Fornecedor PR

Figura 136 - Cotacao de Preco - Consulta

O sistema apresentara a tela para configurar os critérios da pesquisa a ser realizada. O usuario devera executar
0s passos abaixo para filtrar a consulta:

Passo 02: Selecionar no campo “Campo”, qual informagao sera utilizada para pesquisa de uma cotagdo de
prego, clicando na drop down list || e o sistema apresentara a lista de opcdes, conforme demonstrado

na figura abaixo:

Arquwo  Adeinitraclo  Negecacls  Relatiros 0 oajos/a019 10500

integraco
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Figura 137 - Cotacao de Preco - Consulta

Passo 03: Selecionar no campo “Operador”, a regra que sera aplicada para pesquisa de uma cotacdo de
preco, clicando na drop down list | e o sistema apresentara a lista de opgdes, conforme demonstrado
na figura abaixo:

. Arquvo  Adminatraclo  Negecache  Relatirios 1B vaiosmae msm
integrado
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Figura 138 - Cotacao de Preco - Consulta
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Passo 04: Informar no campo “Valor”, um nimero correspondente a opgao selecionada no campo “Campo”
que sera utilizado para pesquisa de uma cotacdo de preco. Por exemplo, selecionada a opgao “Cddigo da
cotacdo” no campo “Campo”, o usuario podera informar no campo “Valor”, o nimero da respectiva cotacdo a

ser pesquisada.

R Arguvo Administracio Negecachs Relatinios Ajuda e 03/0412019 10658 32
integraco

MINHAS COTACOES [l Cotador da UG 130402

Cidgo da calagio . [iguaia |
Tgal a
M
Maier ou igual &

Figura 139 - Cotacao de Preco - Consulta

Selecionada a opc¢do “Data inicial” ou “Data final”, o sistema apresentara ao lado do campo “Valor”, o icone

i para selecionar a data desejada.

Valor

| | (&

Figura 140 - Cotacao de Precgo - Consulta

Selecionada as opcoes “Empresa compradora”, “Comprador”, o sistema apresentara ao lado do campo “Valor”,

o icone [2) para selecionar a opgao desejada.

Valor
| (2)(]

Figura 141 - Cotacao de Preco - Consulta

Selecionada a opcdo “Empresa compradora”, o sistema apresentara a tela abaixo:
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SELECIONAR EMPRESA

ADOLESCENTE
MEECRICANTA PN TOA MU R T AN M NEAT A RATH O

Pagina[T 2z 3 4 5 6 7 B % 10

AnoAAn Fandnnne £

Towl de registros: 63429, pagina 1 de 1536

Razdo social [ ]
Fantasia [ ]
Abreviado [ ]
CPF/CNP) [ |
Razdo social CPF/CNP] Estado

SECRETARIA DE ADHINISTRA(;ED 10.572.022/0001-30 PE -
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO 11.435.633/0001-49 PE

TRIBUNAL DE JUSTICA 11.431.327/0001-34 PE

CHEFIA DE GABINETE - GABINETE DO GOVERNADOR 11.927.108/0001-40 PE

SECRETARIA EXECUTIVA DE DEFESA CIVIL 11.493.327/0005-92 PE

SECRETARIA [0S ESPORTES 03.686.050/0001-36 PE

SECRETARIA ESPECIAL DA MULHER 09.601.731/0001-44 PE

SECRETARIA DE IMPRENSA 10.457.561/0001-78 PE

COMSELHO ESTADUAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANCA E 12.051.320/0001-50 oE

i

Confirmar

| | Fechar

Figura 142 - Cotacao de Prego - Consulta

Selecionada a opgdo “Comprador”, o sistema apresentara a tela abaixo:

SELECIONAR USUARIO

Empresa | Todas v

Usudric | |

Usudrio E-mail Telefone

Autoridade da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com -

Comprador da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com

Cotador da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com

Financeiro da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com

Membro da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com

Orcamento da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com

Ordenador da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com

Planejador da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com 81121410022

Pregoeiro da UG 110402 tempsuportepbs@gmail.com

oo - . I oism samanns [ -0 £y ey v

Pagina |T Total de registros: 10, pagina 1 de 1
Confirmar | | Fachar

Figura 143 - Cotagao de prego - Consulta

19/2/2020

99/69



integrado

O sistema permite ao usuario, selecionar mais de um parametro de pesquisa que podera ser utilizado

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

Passo 05: Selecionar no campo “E/Ou”, a opcao correspondente a selecdo dos parametros relacionados
para pesquisa. Ex.: registrado mais de um filtro para pesquisa, o usuario selecionara a opcao correspondente

a utilizacdo de apenas um ou outro parametro, ou correspondente a utilizacdo de todos os parametros
relacionados.

Amuivo  Adminstracio  Negodacio  Relabiros  Ajuda 0 oxvos/zs 1:aman

integracio
MINHAS COTACOES

Figura 144 - Cotacao de Prego - Consulta

Passo 06: Clicar no icone (il para incluir um novo filtro na pesquisa, e o sistema apresentara

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

integracio

MINHAS COTAGOES L]

Amuive  Adminstrcio  Megodacle  Reatinos  Ajuds 0 ooz 1123w

[ Cotador da G 1105800

Figura 145 - Cotacao de Preco - Consulta

Passo 07: Clicar no icone E] para excluir um filtro incluido, disponivel na respectiva linha de registro.

Amuiw  Adminstracio FRelatinos

Megociscia Aguda

MINHAS COTACOES

Cavgs Dperade Walar

Comprador igeal s hd rpradar da LK 110503 « E A r
[« e J L

Comgrad ¥ il # A PR S ‘
Eegeesa compradora Tgaad ¥ | [SECRETARLA EXECUTTYA DE CEFESA CIVIL | [l [E v -

Figura 146 - Cotacao de Preco - Consulta

Passo 08: Clicar no icone E4, disponivel no canto superior direito da area de filtro avangado, para fechar a
tela de selecdo de critérios avangados.
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Arquivn Adminstracia Relatinos

Negoriscia aguds

integraco
MINHAS C) L')T_l\l:f-.\l' s

Cavgs
Compradar paal » L] | T E v L
Emgresa compradora Tpaln | [SECETARLA EXECUTIVA DE CEF 2 ] [E v (&% «|
Comprader Igesl m . | et |E v 3
-l

Figura 147 - Cotacao de Preco - Consulta

Passo 09: Clicar no botdo “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, a(s) cotacdo(0es) de preco(s)
que atende(m) ao(s) parametro(s) selecionado(s).

Aquvo  Administracle  Negocaclo  Relatdeios Apada
integrado

MINHAS COTAGOES

n.
Camoo Operador Valer E/0u
Comaeater v P v oY) € v Y
m . ipesl v " g [t v ® -
Compea g v —— a 2l gl (& = =
9 ‘ v
descrico Pesaus | Exibir | Todas as cotacles s g
Fornecedor 2 b,
DR ¢ ke e o A |
Processo  Descriche Paapscio Tipo Sewscio
0023-09/19 12754 :‘.;av IR0 gy | % CREOR .
0001-22/19 724H :\1:‘0;‘:: ‘'8 @ SR BOR
0001-33/19 WEHIILILPIORIO gy % AR BOR
00SI-11/19 (g o0 AD SER A bty : (SAD) - Cotador ds UG 120101 RRHIZLIOPI2RI0 o Iy W@ REow
0050-31/19  5C GERES }: 32‘2“9 2 ;‘ 1y (SAD) - Cotador da UG 120101 FREA L":,n PR e “Rud '
0026-02/19 | ARISTIDES - PF - PAOCTE 648 }3‘15;‘:3'.9 ﬂ:x‘ 2019 (SAD) - Cotador 48 UG 120101 158 H n;w oRjO 8 | O “Q&@.

Figura 148 - Cotacao de preco - Consulta

14. Menu Lateral da Tela de Cotacao

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

contendo uma série de funcionalidades, de acordo com o icone selecionado no rodapé desta barra.

19/2/2020

101/69



integrado

Megoachs  Relabddos  Auda

& integraclo

0419 - MI-COTACAD SERVICD

(2150794) - SERVICO DE MANUTENCAD EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZA

Stuscha: Encerrade Quantidase: 5,00 Unedade 42 madds UN

© Propostss

Frete Cond. pgta. Here
R i aF COMFOSME EDITAL ;:'E_;;J:::uu
Bl 'Jf'”. aF CONFORME EDITAL gt o
U P F conFoRmE DAL | NENFUMA MARCA

REGISTRADA
Fomecedones convidados gue sinda nlo foram homologades esthe na cor de fundo cinaa,

P

(2150808) - SERVICO DE MANUTENCAD EM EQUIFPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZA

Situscla: Encerrado Quantidase: 4.00 Undade de madids UN

4 Propostas
Frete Comd, pata. Mercs

aF CONFORME EDITAL 150

NENHUHA MARCA

aF CONFORME EDITAL ppocrony

N N oy NEMHUMA MARCA
WrCEME 0T -
ar CONFOSME EDITAL oo

Fomecedones comdedos gue sinds no freem homalagados entbe na cor de funds cinza

3 %
# % e
*

Quastdade de tempo: 12,00

Garantis Qde. prup. | entrega
1 ass 500 | 500
1 i 500 | 500
1 asa 5.00 | 5.00

Guasbdade e tempo: 12,00

Gerantis  Qtde. prop. | entrega

1 e 400 | 400
1 s 400 | 40
1 s 400 | 4,00

Vi aeogesto

B 23,0000

B 32,0000

RS 34,0000

. proposto

RS 24,0000

B 33,0000

RS X5,0000

Unsdpde g temgar MES

Wilgude  Towl do tem

BE 13800000

RS 14200000

RS 1.040,0000

e *

Unsdade de temgo; MES

Wibgude  Towl dotem

RS 11520000

RE 15840000

RS 1.680,0000

oy
o1
Sl

&8 &

s B
s B

0 Parguetale)
0 Respostals)

Haders e exibigho
iy Anilne de proposten
rAnilne de economis
[inile por ibem
Cyinilee ghobal
(CyMapa analitios

PR=Em

==

Figura 149 - Menu lateral da tela da Cotacao

O sistema apresenta os seguintes icones no menu lateral:

= Detalhes da Cotacdo - 2
= Painel de Controle - (&

= Legenda - =
= Relatorio -

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

@ “Detalhes da Cotagao”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara o menu “Detalhes da Cotagao” contendo as seguintes

informagodes:

= data e hora de abertura do processo
= data e hora do encerramento da cotacao
= situacdo em que 0 processo se encontra

= tipo da cotacao

= tipo de frete

= moeda utilizada

= dados do férum

= modos de exibicdo
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[HISA] - GIRAVICT D HAMUTINEAD EH BOUBRARENTIOS. [f IWOSHATIC A - ESTASRIN _

seaha o Cntdate 1 e dn s R
Puis ol s e

o meememna gEeE S
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* 1O RO TR Bl BRCR M Y Ol LI D et R

(3 S - SRV D MAITISC A EH DOUSPAMDNDES [ ENCSMATICA - EFTANRIZN.

sk Encevidy Gewndae 4 edtide de Bl T

L] Tt s =
o e me RS HACH
moom
P i ST MSMATER TS OF COMPOEE BT l‘l‘-.’::‘:;-“‘

= Farmacirdant vdades ot meca sk b bamoleqmict etk b 1 0 el o

Quanisade i g 1100

o b gy |
les 500 00
1o (LT
les 500|100

Gl 4 g 110

i A e | e
fm A A
1ea LE AR
s A

Fpe—
LT

L0

Rk L

o i

ol
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o L

a8

\redadn an torcn HEL

L

Totsl s e

1 0
T

LRECT

as

et e . ML

W

T e

3.

LER T

CET

LR

e g ¥

o e ¥

Detalhes da cotacio

Abertura
22/04/2019 10:27

Figura 150 - Menu Lateral "Detalhes da Cotagdo"
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@ “Painel de Controle”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara no menu lateral, uma relagao de links que poderao ser
utilizados para ter acesso as seguintes funcionalidades: prorrogar cotagao, suspender cotacdo,
interromper cotacdo, reativar cotagdo, encerrar cotacdo, encerrar para analise, forum, log de
auditoria, anexos, anexos da proposta, participantes, e-mail:

Argavo  Admenictraghe  Negoosche  Petrmimo  Relstinos  Ajuds [ FU ST ETA

integrado

Q?

COTAGAD D001-04/19 - COMPRA DE ESTANTES - GUSTAVO - 02/04/2019 1 Cotador da UG 128101

-_Z Procnoger cotacha

(2221260) - ESTANTE - ESTRUTURA EM ACO, MA COR CINZA, MEDINDO (1980 X 1040 X ... : ® & '4 B
& Suspender cotagio
Sibwachs: Encerrada Quartdade: 5,00 Unidade de medida: UM Quantifade de tempo! 0,00 Unidade de temps:
o Propastas £} interemper cotacio
Frete Cond. pge. Harea Gaeaotis  Qbde.oeop | ectreps  Vigeoposto  Wikqukdo  Tobsl do kem
) Encerar cotace
ar COMFORME EDITAL  AMAPY, 1 ana 500 | 500 RS 125,0000 RS 625, 0000 ¥4 ‘
KL E # andk
aF COMFORME EDITAL | AMARA 1 8% 500 | 540 R 135,0000 Rk 67,0000 s B £} Encermar para andle
Er QF COMFORME EDITAL  AMaPs, 1am 500 | 500 RS 115,0000 R$ 575, 0000 i - t’ Férum
* Fomecedores convidados que ainda ndo foram homelogadas extBe na cor de fundo cinza,
[y, Audreria
[1680439) - ESTANTE - PARA TUBO DE ENSAIO DE 13MM, DE POLIPROPILENO, AUTOCLAY ... Be & faE e ——
Gotonches Froareadn eariidade: 500 Unidade de madda: U8 Quantidade d¢ temga: 0,00 iimsdade de temps -
Cioumisntos &) prociesst
@ Propostas
Frete Cond. pges. Harca Garantia Qtde. prop. | entrags V1. penpasta WL quisa Total do tem & Particisantes
aF COMFORME EDNTAL  CRAL 1am 500 | 500 R4 115 0000 Rs 575,0000 o ‘ Ijl Emal
aF THTAL CRAL 1 ana 500 | 500 R$ 1020000 R$ 510,0000 ¥ .
o aF ITAL  CRAL 1 any 500 | 500 R$ 1150000 R% 575, 0000 r ' - D ﬂ = m
Figura 151 - Menu Lateral "Painel de Controle"
Links do Painel de Controle:
. P ~ .
I’% Prorrogar cotacio Permite prorrogar o prazo para término da cotagao, quando necessario.

Ex.: as propostas recebidas ndo sao suficientes, nao foi enviada nenhuma

proposta, entre outros motivos.

‘ﬂ Suspender cotacdo Permite suspender uma cotacdo, quando necessario. Suspensa a cotacdo, o

painel de controle exibira o botdo “Reativar cotacdo” para retomada do

processo.
ﬁ Reativar cotacdo Permite retomar o processo de uma cotacao suspensa.

‘ ﬁ Interromper .;uta.;au‘ Permite interromper uma cotacdo em andamento, temporariamente. O
cotador, entdo, devera informar novas data e hora de abertura e de
encerramento.

3 Encerrar cotagdo Permite encerrar a cotacdo a qualquer momento.
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Fl. Encerrar para anilise

Permite encerrar a cotagdo provisoriamente para analisar as propostas ja
recebidas, antes do encerramento do processo. A situacdo da cotacdo sera
alterada para “Em analise”.

Permite incluir assuntos para realizacdo de forum, bem como consulta-los,

publica-los ou bloquea-los.

[EiL Log de auditoria ‘

Permite consultar todas as acOes realizadas no processo de cotacdo, data e
hora em que foram executadas, bem como o usuario responsavel por cada

uma delas.

| 0 Anexos da cotacdo ‘

Permite visualizar os documentos disponiveis para os fornecedores.

—
| { Documentos do processo

Permite visualizar os documentos anexados ao processo desde a solicitacdo

de compra.

&t Participantes

Permite visualizar a lista de fornecedores habilitados para participarem da

Cotacao.
4] E-mail Permite visualizar os e-mails enviados aos participantes do processo de
Cotacgdo, bem como reenviar, incluir novo e-mail ou imprimir.
"= “Legenda”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentard no menu lateral, a relagao de todos os icones

apresentados na tela, com as suas respectivas legendas:
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o

>

Legendas:

[

DU EPFNSREDEEES

&. integrado

{2150794) - SERVICO DE MANUTEMCAD EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILLZA -

Stuazhy: Encirmads

Stusgie: Encerrads

e

* Forneiedaned dormndbden gue anda As farim homakigaded eithe Ab tof de feada onde.

/19 - MI-CO

Quasndade: 5,00 Uridade de madide: UN Ciantidads di temps: 12,00

REGISTRADA

* Fornecedones comadades que ainda ado foram homalogades estho ra cor de fendo cnza.

{2150808) - SERVICO DE MANUTENCAD EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA - ESTABILIZA

Quansdade: 4,00 Unidade de medids: UN Quantidade de tempsc 12,00

& Propostas.

WETBHI A MARCA

Figura 152 - Menu Lateral "Legendas"

Participante(s) do item
Detalhes do processo
Anexo(s) do item da cotacao
Anexo(s) da proposta
Observacdes da proposta

Melhor proposta

Proposta vencedora
Impostos

Visualizar propostas da empresa

Definir vencedor(es)
Remover vencedor(es)
Desclassificar proposta(s)
Reclassificar proposta(s)

Requisicdo(0es) (solicitacdes de compra) do(s) item(ns)

Frete Cond. pifa. Marca Geaatia  Qide prop. | etregs W propastn

CIF CONFORME ERITAL F"['E::‘;'IE:’;J"“"* 1 6bd 5000500 R$ 23,0000
ar CORFORME EDITAL | gt inse HARCA 1 ams 500|800 R% 32,0000
ar COMFORME EDITAL e ruesh MARCA 1 ams 5001500 RS 34,0000

Frete Cond. pgto. Marcs GEEba Qtde. prop. | entrega W, propastn
ar  comrommg oAy | JETHIMA HARCA 1ans 4001480 RS 24,0000

e CORFORME BOITAL et o 1 ane 400|400 BS 32,0000
15 DIFORMATICA LTDAME  CIF COPFCRME EETAL _"L'-cf::‘rL:;"_:""c" 1 ane 40045 RS 35,0000

B e &8

Urdade dé bmpa: MES

W bguide Totsl & Rem
R§ 1.380,0000
B 1.4210,0000

RS 2.0, 0000

ae

Unidade du tempo: MES

Wi ligudo  Totsl ds Rem

B 1.152,0000
BE 1584, 0000

B 06000000
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“Relatorio”

Ao clicar neste icone o sistema apresentar, a lista de relatérios do processo de Cotagdo, quais sejam:
“Analise de cotagao”, “Analise de entregas da cotacdo”, “Encerramento da cotacao”, “Itens da
cotacdo”, “Mapa comparativo”, “Mapa comparativo simplificado”, Relatdrio de itens ndo cotados”.

LISTA DE RELATORIOS

Relatdrio

Andlise de cotagdo

&ndlise de entregas da cotacdo
Encerramento da cotagdo
ITtens da cotagdo

Mapa comparativa

Mapa comparative simplificado

Delatdrin ds jteng ndn cotads

Figura 153 - Menu Lateral "Relatério"

15. Icones da linha de registro do item na tela de Cotacdo

A linha de registro dos itens da cotagdo apresenta icones para acesso a outras funcionalidades, conforme

demonstrado na figura abaixo:

. Arquivo  Administracdo  Negodacdo  Relatdrios  Ajuda
“integrado
CDTAgﬁG 0002-06/18 - TESTE ENVIO DE EMAIL APOS ENCERRAMENTO DA COTAQE\O
@ Seleconar/Desmarcar todos | [y Selecionar/Desmarcar medhores propostas | (™) Encervariem | (@) Voltar 3 pigina anterior
'BoHRE 6,
(1000403) - CENTRIFUGA - DE BANCADA, PARA SOROLOGIA, COM CAPACIDADE PARA 16T ... . = L .
Cim e = == R
Situagdo: Encerrado Quantidade: 5,00 Unidade de medida: UM Quantidade de tempo: 12,00 Unidade de Empo: MES
! ——
§ Propostas i & 3
Empresa Frete  Cond. pgto. Marca Garantia Qtde. prop. | entrega V. proposto V1. liquido  WI. total !
e 1
® & mwearoseasr s aF  SHEORME g 1am0 100,00 | 10000 RS 3,00 R$ 300,00 { 73
1
FREDERICO SAULO CONFORME |
20 }
2 % BARBOSA 0 CIF EDITAL BIC 1 ano 100,00 | 100,00  R$ 4,00 R$ 400,00 ! .)
3 Y LUCIA MACHADO BARBOSA CIF CONFORME BIC 1an0 100,00 | 100,00 RS 6,00 RS 600,00 | [
EDITAL :
CARLOS WHELLINGTON DE CONFORME i G
» % COLA PEAEIA OF  cnmau BIC 1ano 100,00 | 100,00 R$ 100,00 10.000,00 ! o 8
* Fomecedores convidados que ainda ndo foram homologados estdo na cor de fundo cinza. i B
v

Ao D@

Figura 154 - icones da linha de registro do item na Tela de Cotacdo
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Funcionalidades dos icones

=

=
_—

[

“Ultimas compras do produto”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a lista das Ultimas compras realizadas do produto
em referéncia.

“Empresas que declinaram do item”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a lista das empresas fornecedoras que declinaram
do item em referéncia.

"Requisigcoes do item”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a relagdo das Solicitagdes de Compra que foram

vinculadas a Cotacao do produto em referéncia.

“Participantes do item”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a relagdo das empresas fornecedoras que foram
convidadas para participar da cotacdo do item em referéncia.

“Detalhes do produto”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara os detalhes do item em referéncia, quais sejam:

imagem, cddigo, descricao, categoria e unidade de medida.
“Anexos do item da cotacao”

Ao clicar neste icone, o sistema apresentara a relacdo dos documentos anexados ao processo
da cotagdo para o item em referéncia. O sistema permitira, também, anexar outros

documentos, bem como excluir documentos anexados.
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16. Situacoes de uma cotacao de precos

O processo da Cotacdo passa por diversas situagoes, desde o seu cadastramento até o seu encerramento.

Cada situacdo é caracterizada por um icone, conforme descrito a seguir:

Situagoes
) ~ % A cotagao foi incluida no sistema e sera concluida para
Em configuracao
agendamento.
Agendada E A cotacdo foi agendada para recebimento das propostas.

A cotacdo esta em andamento, ou seja, pronta para receber as

Em andamento ~

X propostas dos fornecedores.

. . A cotacdo encontra-se na etapa de analise das propostas
Em analise 18 )
recebidas dos fornecedores.

Encerrada @ A cotacdo encontra-se encerrada.
Suspensa @ A cotagdo encontra-se suspensa.
Interrompida Ey A cotagdo encontra-se interrompida.
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17. Anexos

17.1 Fluxos do processo de Cotacao de precos

Site referéncia:

.. Einlemado olempo da rr
N cotagio (data inicial ¢ final) Cotasies B
wdh
£ - X & Anexar & = =
83 *»@—U% | b H e H e }—»C Q
g & COWMI0  pgardar datathora Catacio Em “EE'Z = Cotagio  5C Verificand
H ; Agendade au Andamento 11 Eny : Encenata cesso
5% :
‘? Anexa par g cotaches 1ecebidas N
b ot St
Fim o praeo agetado para s s
recebimento de propastas » plf)
{ Empresas nio podem
Pl
andlise L
. | £
R
B g
2 |8
z | B
E % Consuitar mtagio
&3 ey O
Figura 155 - Processo de Solicitacdao de Compra
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